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2 Accede con tu usuario ocupado para el reporte del año anterior 
o bien con el usuario de correo electrónico que se señalo como
autorizado y la clave enviada. Luego Click en "INGRESAR"
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Paso 1: Personalizar opciones de accesibilidad 

Clik en el ícono de accesibilidad: Para accionar los ajustes de accesibilidad que 
dispone la plataforma. 

Click sobre todos los ajustes que requiera. Se pueden activar uno o varios ajustes. 
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Cuando haya concluido, cierre el Menú de accesibilidad haciendo click en la cruz 
ubicada en la parte superior derecha 

Paso 2: Ajustar perfil y clave de usuario 

Para comenzar a editar el perfil de usuario, haga click sobre su nombre o la 
imagen de "Perfil" 
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Se desplegará una ventana. Haga click en "Mi Perfil" 

Ajuste su nombre de usuario en el campo Nombre. 
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Podrá cambiar su clave de usuario 

Digite por segunda vez la clave 10
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Recomendamos: Cambiar la clave que le envió SENADIS, para mayor seguridad. 

Click en "ENVIAR" para guardar los cambios en su perfil de usuario 

Made with Scribe - https://scribehow.com 
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Paso 3: Revisar documentación de referencia 

Acceda a información complementaria en el Menú "Mi Municipalidad", localizado 
en el panel izquierdo de la pantalla 

Al hacer click en "Acerca de la Ley 21.015" tendrá acceso a la información general 
de las obligaciones que se establecen para las instituciones públicas 
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Click "Bibloteca" 

Dentro del Menú "Biblioteca" podrá descargar diversos documentos de 
apoyo, tales como: a) El Decreto que aprueba reglamento de Ley 21.015 
para sector público; b) Formulario de reporte imprimible; c) Instructivo 
del reporte de Municipalidades y, d) el oficio de SENADIS donde informa 
instrucciones para el reporte correspondiente al período 2024.

Recomendamos: Descargar y revisar el Formulario imprimible del reporte de 
Municipalidades antes de iniciar el reporte en la plataforma. 
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Paso 4: Generar reporte Ley 21.015 

Se accede al reporte de ley al hacer click en "Reporte Ley 21.015" 

Se desplegará el formulario al hacer Click en "Responder Formulario" 
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Al ingresar en la sección de reporte, se activará una ventana emergente con
información referida al proceso actual. Para salir, pinche fuera del recuadro 

El formulario tiene 6 módulos que se observan en panel izquierdo de la pantalla. 
Los módulos se deben responder en orden. 

18

12



19
MÓDULO 1 - Identificación del informante: Ingrese los datos de la persona que 
está reportando la información. a) Registre el nombre. 

20 b) Ingrese el cargo de la persona responsable del reporte

21 c) Ingrese el correo electrónico de la persona responsable del reporte.
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22 d) Registre un teléfono de contacto

23 e) Por último, indique si su institución cuenta con gestor o gestora de inclusión laboral.
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Atención: Debe registrar todos los campos para poder continuar al siguiente 
módulo 

 

24 Hacer click en "Guardar y Continuar" para grabar todos los cambios.
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25 MÓDULO 2- Selección preferente: Al hacer Click en "Acerca de Selección
Preferente" encontrará detalles de esta obligación que rige para todas las 
municipalidades, independiente de su dotación 

26 Para retornar al reporte, haga click en el botón "Cerrar" de la ventana emergente
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Todas las preguntas de este módulo se refieren al total de procesos de 
selección para contratas, código del trabajo y/o concursos de planta 
desarrollados durante el periodo enero - diciembre 2024

27  Preguntas 5 a 8: Registre la información solicitada. Solo se admiten números. Si

no realizó procesos de selección, anote 0 (cero) en las preguntas 5 a la 8. 
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28 Pregunta 10: Si no se seleccionaron todas las personas con discapacidad y/o 
asignatarias de pensión de invalidez que quedaron en nómina final, debe ingresar 
una justificación, seleccionando una o más alternativas de las pregunta 10. 

29 Pregunta 10: Si marca la alternativa "Otro", debe ingresar detalle del otro motivo 
por el cual no se aplicó la selección preferente. Esto último es obligatorio si se 
selecciona la alternativa "Otro" 
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30 Pregunta 11: En este campo (opcional) puede ingresar algún comentario respecto 
a los procesos de selección realizados, que considere importantes para analizar el 
cumplimiento de la Ley 21.015 en su Municipalidad 

módulo.31  

Haga click en "Guardar y Continuar" para grabar lo ingresado y pasar al siguiente
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32 MÓDULO 3- Medidas de accesibilidad en proceso de selección: Esta sección
contiene 3 preguntas con alternativas que recogen información sobre los ajustes 
y medidas de apoyo que dispone la Municipalidad en los proceso de selección. Tal 
como se establece en el artículo 7 del reglamento para el sector público. 
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 33 Pregunta 13: Informa si el sitio web en el cuál se publicaron las convocatorias a
los procesos de selección durante 2024 ha aprobado algún validador de 
accesibilidad web con conformidad a la norma W3C de accesibilidad web, sea 
con carácter AA o AAA. 

Los sitios web que cuentan con estas certificaciones, lo señalan expresamente en 
la parte inferior de la página. En caso contrario, consulte al área de tecnologías de 
la información. 
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34 Pregunta 14: Se presentan 4 alternativas sobre la accesibilidad del formulario
de postulación utilizado en los procesos de selección y/o concursos 
desarrollados en 2024. 

35 Pregunta 14- opción "Otro": Si se disponen de otras medidas de accesibilidad en el
formulario de postulación distinta a las propuestas, entonces marque la opción 
"Otro" y se desplegará un campo de texto para que detalle cuál o cuáles son esas 
medidas alternativas. 
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Este módulo no admite respuestas sin información, por lo que si quien está cargo 
del reporte no cuenta con esta información, deberá consultar con las áreas 
técnicas municipales respectivas para poder entregar esta información. 

 
 

36 Para terminar el módulo, haga click en "Guardar y Continuar"
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37 MÓDULO 4- Mantención y Contratación de Personas con Discapacidad:
 En este módulo deberá informar la dotación de su Municipalidad y las 

personas con discapacidad y/o asignatarias de pensión de invalidez que 
tuvieron contrato vigente durante el año 2024. 

Se debe entregar un solo formulario por Municipalidad que considere todas sus 
áreas, incluidos los departamentos de salud y educación municipal, siempre y 
cuando no sean Corporaciones. 

Si su dotación máxima para el 2024 fue menor a 100 funcionarios o 
trabajadores no está obligado a dar cumplimiento a la cuota del 1% de 
personas con discapacidad o asignatarias de pensión de invalidez. 

Sin embargo, de todas formas, se debe enviar el reporte de cumplimiento, 
para dar cuenta de la selección preferente de personas con discapacidad, 
además de corroborar que tiene una dotación menor a 100 personas y 
conocer si es que tiene o no personas con discapacidad y/o asignatarias 
de pensión de invalidez contratadas aún cuando no está obligada a 
hacerlo.
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38 Más antecedentes sobre este módulo, haciendo click en "Acerca de Mantención y
Contratación de Personas con Discapacidad" 

39 Para retornar al reporte, haga click en el botón "Cerrar" de la ventana emergente
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40 

41 Pregunta 16: Informar si durante el año 2024 hubo al menos 1 personas con
discapacidad y/o asignatarias de pensión de invalidez trabajando en la 
Municipalidad en calidad de planta, contrata o código del trabajo. Si la 
respuesta es afirmativa, se desplegará un módulo para informar cada una de 
estas personas que mantuvieron contrato en 2024. 

Pregunta 15: Indique dotación máxima para el año 2024. Campo admite solo 
números 
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No se consideran las personas contratadas en la modalidad de honorarios 

42 Pregunta 16: Si no hubo ninguna persona con discapacidad y/o asignataria de
 pensión de invalidez con contrato durante 2024, marcar la alternativa 

que corresponda. 
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43 Pregunta 18: Podrá ingresar de manera opcional, algún comentario sobre la
 contratación de personas con discapacidad y/o asignatarias de pensión 

de invalidez durante 2024, que le parezca pertinente al proceso. 

44 Luego presione Click en "Guardar y Continuar" para proseguir al siguiente módulo
del reporte. 
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45 Pregunta 17: En el caso de que la Municipalidad sí declare haber tenido a una o
más persona con discapacidad y/o asignataria de pensión de invalidez 
contratada, se desplegará un módulo para que ingrese los datos de cada una 
de las personas con discapacidad y/o asignatarias de pensión de invalidez que 
se desempeñaron con contrato durante 2024. 

Deberá cargar la información de cada persona por separado. Para ello empleará 
el botón "Agregar nuevo" 
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46 Agregar persona con discapacidad y/o asignataria de pensión de invalidez con
contrato durante 2024: Se desplegará una ventana emergente y deberá 
ingresar los datos de cada persona por separado. 

47 En Monto de remuneración debe ingresar sólo números
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48 Seleccionar el verificador de la condición de persona con discapacidad que
establece el reglamento: a) Resolución de Certificación de discapacidad otorgada 
por COMPIN; b) Registro Nacional de Discapacidad (RND) del Registro Civil y/o c) 
Acreditación de pensión de invalidez 

El verificador señalado como "PENSIÓN DE INVALIDEZ" contempla algunas de las 
siguiente: a) Pensión Básica Solidaria de Invalidez (PBSI), otorgada por el Estado 
(IPS); b) Pensión por enfermedades profesionales y accidentes del trabajo, Ley N° 
16.744; ó c) Pensión de Invalidez entregada por las AFP o Antiguo sistema, Ley N° 
3.500. 
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49 

- Masculino: identidad, expresión y roles de género que se asocian cultural y
socialmente a los hombres.

- Femenino: identidad, expresión y roles de género que se asocian cultural y
socialmente a las mujeres.

- Transmasculino: identidad, expresión y roles de género masculino, siendo mujer
su sexo asignado al nacer.

- Transfemenino: identidad, expresión y roles de género femenino, siendo hombre
su sexo asignado al nacer.

- No Binario: identidad, expresión y roles de género fuera del binario femenino/
masculino

- Otro: refiere a categorías diferentes a las anteriores. Incluye “Gender queer”,
“género fluido”, “agénero”, entre otras.
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En este caso debe conservar el formato dd/mm/aaaa 

51 Alternativamente, puede registrar la fecha sobreescribiendo en el campo de texto.

50 Ingreso a la institución: Puede ser cualquier fecha antes o durante 2024. Tiene 2
modalidades para registrarla: Utilizando el calendario al costado. 
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52 El "Periodo de contratación en 2024 " debe indicar fecha dentro del año 2024.

53 Cuando haya completado todos los datos de la persona contratada, presionar
Click en "Agregar" 
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54 Para sumar otra persona con discapacidad al listado, repetir la operación,
haciendo click en "Agregar nuevo" las veces que sea necesario, hasta 
completar la nómina total de personas con discapacidad con contrato 
durante 2024. 

55 Puede ingresar el listado de personas con contrato en 2024 en uno o más días.
Siempre y cuando antes de salir, siempre haga click en "Guardar" 
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56 Pregunta 18: es un campo opcional donde puede dejar un comentario sobre la
 contratación y mantención de personas con discapacidad y/o asignatarias 

de pensión de invalidez durante 2024. 

57 Al concluir de ingresar la totalidad de personas con discapacidad y/o asignatarias
 de pensión de invalidez que tuvieron contrato durante 2024, y/o ingresar 

comentarios, hacer click en "Guardar y continuar" para avanzar al 
siguiente Módulo. 
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58 MÓDULO 5- Difusión Informes Período Anterior Reportado: En este módulo
deberá informar si en 2024, la Municipalidad que informa, dio cumplimiento 
a la obligación de publicar en el sitio web institucional el reporte de 
cumplimiento de Ley 21.015 correspondiente al año 2023; y/o al Reporte 
de razones fundadas si es que lo entregó. 
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Para más información acerca de esta obligación, hacer Click en "Acerca de 
Difusión Informes Período Anterior Reportado" destacado en color azul en la 
parte superior de la pantalla 

reporte hacer click en "Cerrar" 
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60 Se desplegará una ventana emergente con la información. Para regresar al
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61 Pregunta 19: debe seleccionar una de las alternativas de respuesta ante la
consulta si se difundió el reporte de cumplimiento de Ley 21.015 informado por 
la Municipalidad correspondiente al período 2023. 

Si la Municipalidad no entregó informe de cumplimiento de Ley 21.015, 
seleccionar la alternativa que así lo señala 
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62 Pregunta 20: debe seleccionar una de las alternativas de respuesta ante la
 consulta si se difundió el informe de razones fundadas entregado por la 

Municipalidad correspondiente al período 2023, en caso de que lo haya 
informado. 

Si la Municipalidad no entregó Razones Fundadas, seleccionar la alternativa que 
así lo señala 
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sección de finalización y envío del formulario. 

Paso 5: Resultado preliminar y envío del formulario 

Antes de ENVIAR el reporte Municipal, la plataforma arrojará un resultado 
preliminar de cumplimiento de las obligaciones de selección Preferente y cuota de 
contratación, de acuerdo a la información ingresada. Le recomendamos revisar, 
para detectar si hubo algún error en su registro y pueda corregir antes de ENVIAR 

63 Al concluir el módulo, hacer Click en "Guardar y Continuar" para acceder a la
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De acuerdo al resultado preliminar, se indicará si la Municipalidad debe o no 
presentar excusas en el proceso de razones fundadas. 

El sistema mostrará el mensaje “Falta información” si se selecciona la categoría 
“Otro” como causal de inaplicación de la selección preferente. Una vez enviado el 
formulario, la información será revisada.
Recuerde que la veracidad de los datos declarados es responsabilidad exclusiva
de la Municipalidad y de la persona encargada del reporte. 
Cuando el informe sea aprobado en su totalidad, podrá descargarlo desde el panel 
de inicio de la Plataforma.

64 En la la letra (E) se muestra el cumplimiento global, considerando tanto la
obligación de selección preferente, como cuota de contratación. 
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65 Una vez revisado el Informe Preliminar y verificar que corresponde a lo
informado, enviar informe haciendo click en "Finalizar" 

66 Corroborar que desea enviar el reporte, haciendo click en "Sí"
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Paso 6: Revisión de SENADIS 

67 Una vez que haya "Finalizado" el reporte, el estado del mismo cambiará a 
FINALIZADO/ENVIADO y en el Resultado Global indicará "POR REVISAR". Esto 
quiere decir que el Resultado final solo se genera una vez que SENADIS haya 
revisado el informe y la consistencia de los datos. 
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Paso 7: Descarga de informe de cumplimiento y publicación 

68 Acceda al tablero de reporte de su Municipalidad ingresando al Menú "Mi
Municipalidad" 
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69 Y luego Click en "Reporte Ley 21.015"

70 Un Informe con toda la información proporcionada por la Municipalidad y el
resultado global estará disponible en el costado derecho en formato PDF . Para 
descargar haga Click en "Exportar PDF - Informe de Resultados" 

46



Respecto de la reportabilidad del año 2024, es importante indicar que los 
informes estarán disponibles a contar del 31 de marzo de 2025. 
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