SERVICIO NACIONAL DE ADUANAS

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESO DE SELECCION DE CINCO EMPLEOS A CONTRATA

LIdmese a proceso de seleccion para proveer cinco (5) empleos a contrata del Servicio Nacional de
Aduanas, que mas adelante se individualizan, conforme a los presentes términos de referencia. En
lo supletorio, y materias no contempladas en este documento, regiran las normas establecidas en el
articulo 18 de la ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo, y en el Decreto Supremo N° 69/04,
del Ministerio de Hacienda, Reglamento sobre Concursos del Estatuto Administrativo, en adelante el
Estatuto Administrativo y el Reglamento, respectivamente.

Los empleos que se provean como resultado del proceso sefialado se serviran en la calidad de
contrata hasta el 31 de diciembre de 2012, pudiendo ser renovados por otro periodo de acuerdo al
desempefio del funcionario.

Los postulantes se obligan desde ya a cumplir la destinacion que voluntariamente solicitan mediante
el acto de postulacién y a desarrollar efectivamente la funcion requerida.

Podran participar personas externas al Servicio Nacional de Aduanas y funcionarios de planta y a
contrata pertenecientes a éste, incluidos los que se encuentran realizando suplencias a la fecha de
postulacion, y que cumplan con los requisitos de los términos de referencia.

El personal de planta que postule y obtenga uno de los empleos en concurso, conservara su cargo
titular en aplicacion de lo establecido en el articulo 87 del Estatuto Administrativo.

1. Identificacion de los empleos a contrata a proveer:

Cdédigo Aduana Planta Asican:iallztio a Renta Bruta* Vacantes
PROF_15 | Metropolitana Profesionales 15 $ 1.030.766 2
FISC_15 Metropolitana | Fiscalizadores 15 $ 1.030.766 3

Total 5

Sistema de remuneraciones: De conformidad con la Escala de Sueldos de los Servicios
Fiscalizadores, decreto ley N° 3.551/81, segun lo que corresponda de acuerdo al grado que en
cada caso se indica, y demas normas aplicables.

(* Accesoriamente se incluye un bono mensual aproximado de $ 256.517 pagadero trimestralmente)

2. Perfiles de Cargo

Los perfiles para los empleos convocados se definen en el Anexo N° 1

3. Requisitos
3.1 Requisitos generales:

Los postulantes deberan cumplir con los requisitos generales de ingreso a la Administracion del
Estado, establecidos en el articulo 12 del Estatuto Administrativo:

a) Ser ciudadano.

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién cuando fuere procedente.

c) Tener salud compatible con el desempefio del empleo.

d) Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o
técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley.

e) No haber cesado en cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios
desde la fecha de expiracion de funciones.

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por crimen o simple delito.



Inhabilidades e incompatibilidades

Para efectos de la letra f) anterior, los postulantes no deberan estar afectos a las inhabilidades para
el ingreso a la Administracién del Estado, contenidas el articulo 54 de la ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administraciéon del Estado, ni a la prohibicién contenida en
el articulo 21 del decreto con fuerza de ley N° 329/79 del Ministerio de Hacienda, Ley Organica del
Servicio Nacional de Aduanas, y en el decreto ley N° 3.551/80, ni a la incompatibilidad establecida
en el articulo 56 de la ley N° 18.575; esto es:

i) Tener vigente o suscribir, por si 0 por terceros, contratos o cauciones ascendentes a 200
UTM o més, con el Servicio Nacional de Aduanas.

ii) Tener litigios pendientes con el Servicio Nacional de Aduanas, a menos que se refieran al
ejercicio de derechos propios, de su conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

i) Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o mas de los derechos de
cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes
ascendentes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes, con el Servicio Nacional de Aduanas.

iv) Tener la calidad de conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, respecto de las autoridades o
funcionarios directivos del Servicio Nacional de Aduanas, hasta el nivel de jefe de
departamento o su equivalente, inclusive.

v) Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro del Servicio
Nacional de Aduanas, o que interfieran con su desempefo funcionario, salvo actividades
de tipo docente, con un maximo de 12 horas semanales.

vi) Atender directa o indirectamente negocios particulares ni de terceros, cuando aquéllos
tengan relacion con las funciones encomendadas al Servicio.

vii) Prestar, personalmente o a través de otras personas naturales o juridicas, servicios
personales a personas o a entidades sometidas a la fiscalizacién del Servicio Nacional de
Aduanas ni a sus directivos, jefes o empleados.

3.2 Requisitos especificos

Los postulantes deberan cumplir con los requisitos especificos establecidos para cada la planta
y grado, en el articulo 8° de la ley N° 19.479.

- Empleos a contrata asimilados a grado 15 de la ESF de la planta de Profesionales.

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracion otorgado por una
Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste.

- Empleos a contrata asimilados a grado 15 de la ESF de la planta de Fiscalizadores
Requisitos alternativos:

a) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracion otorgado por
una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste, 0

b) Titulo de técnico, de una carrera de, a lo menos, cuatro semestres de duracién otorgado por
una Institucién de Educacion Superior del Estado o reconocida por éste, y haber aprobado
el cumplimiento del requisito de perfeccionamiento que para este efecto determine el
Director Nacional de Aduanas.

El requisito de perfeccionamiento a que se refiere esta letra se encuentra determinado en la
Resolucion Exenta N° 2.103/29.04.10, y consiste en haber aprobado al menos 300 horas
del Plan de Perfeccionamiento Regular de Funcionarios en cualquiera de sus programas y
versiones.

Todos los postulantes que cumplan los requisitos legales, generales y especificos detallados
previamente, podran acceder a la fase de evaluacion del proceso que se establece en los
presentes términos de referencia.

4. Proceso de Postulacion y recepcion de antecedentes

Los términos de referencia y sus respectivos formularios de postulacion se encontraran disponibles
en la intranet y pagina web del Servicio Nacional de Aduanas www.aduana.cl, link Recursos
Humanos/ Concursos / Fiscalizadores y Profesionales, a contar del dia 05 de agosto de 2012


http://www.aduana.cl/

4.1. Documentacion a presentar

Para formalizar la postulacién, los interesados deberan completar y enviar escaneados al correo
profesionales@aduana.cl, los siguientes documentos:

a) Formulario de postulacion, segun formato contenido en Anexo N° 2.

b) Curriculum vitae, segun formato en Anexo N° 3.

c) Fotocopia simple de la cédula de identidad.

d) Fotocopia simple de certificado de titulo profesional.

e) Fotocopia simple de certificados que acrediten postgrados, postitulos, diplomados y/o
cursos de capacitacion o perfeccionamiento.

f) Declaracién jurada simple, segun formato en Anexo N° 4, que acredite el cumplimiento de
los requisitos establecidos en las letras c), e) y f) del numeral 3.1 y de no encontrarse afecto
a las inhabilidades sefaladas en el mismo numeral.

g) Certificado de situacion militar al dia, en caso de postulante varon.

Tratdndose de funcionarios del Servicio Nacional de Aduanas, no serd necesario acompafar los
antecedentes a que se refieren las letras c), d), €) y g) que se encuentren registrados en la
Subdireccién de Recursos Humanos.

Los documentos a que se refieren las letras a), b) y f) deberan ser firmados por el postulante en
forma manuscrita, en caso contrario, se desestimara su postulacion. Asimismo, sera causal de
rechazo de la postulacion la falta de uno o mas de los antecedentes requeridos.

La Subdireccion de Recursos Humanos podra solicitar aclaraciones Unicamente respecto de los
antecedentes académicos consignados en el formulario de postulacion.

No se devolveran los antecedentes de los postulantes.

4.2. Recepcién de antecedentes y procedimiento

Las postulaciones se haran por via electrénica, correo profesionales@aduana.cl, indicando en el
asunto, el cédigo del cargo al cual postula.

Para tales efectos, los postulantes deberan remitir escaneada toda la documentacion requerida en
el numeral 4.1 al correo electronico indicado, incluido el formulario de postulacion, desde el
06.08.12 y hasta el 11.08.12, ambas fechas inclusive.

No se recibiran postulaciones ni antecedentes adicionales fuera de este plazo.

Una vez vencido el plazo de postulacion, la Subdireccién de Recursos Humanos asignard a cada
postulante un codigo de postulacién, el cual serd comunicado a la direccion de correo electrénico
sefialado por el postulante en el formulario de postulacion (Anexo N°2), confirmando asi, la
recepcién de los antecedentes.

La nomina de las postulaciones aceptadas y rechazadas sera publicada por la Subdireccion de
Recursos Humanos en la pagina de intranet e internet del Servicio, identificAndose a los
postulantes por el cédigo de postulacion.

El codigo de postulacion serd el inico medio de identificacion del postulante durante todo el proceso
y le servira para tomar conocimiento del estado de su postulacion a través de la pagina de intranet e
internet del Servicio, link Recursos Humanos/ Concursos / Fiscalizadores y Profesionales.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en
la aplicacion de los instrumentos de seleccion que se administrardn, deberan informarlo en su
postulacion, para adoptar las medidas pertinentes de manera de garantizar la igualdad de
condiciones de todos los postulantes.

Los postulantes que deseen postular a ambos empleos, deberan manifestar expresamente su orden
de prioridad de la postulacion en el formulario de postulacion.

Todos los costos que implique la postulacion seran de cargo exclusivo de cada postulante.


mailto:profesionales@aduana.cl
mailto:profesionales@aduana.cl

4.3 Informacion, publicaciones y notificaciones

Todas las informaciones y avisos relacionados con el presente proceso de seleccidon, seran
publicadas en la pagina de intranet e internet del Servicio, www.aduana.cl link Recursos
Humanos/Concursos/Fiscalizadores y Profesionales.

Las notificaciones se haran al correo indicado en el formulario de postulacion.

Desde el 06.08.12 al 09.08.12 los interesados podran hacer consultas acerca del proceso de
postulaciéon al correo electronico profesionales@aduana.cl las que seran respondidas por la
Subdireccién de Recursos Humanos en la pagina web del Servicio, a mas tardar el 10.08.12, sin
indicar el nombre del interesado.

5. Comité de Seleccién

El Comité de Seleccion estara constituido por el Subdirector de Recursos Humanos, el Jefe de
Departamento de Fiscalizacion Operativa, 0 sus subrogantes legales y por el Encargado de la
Unidad de Gestion Territorial 0 quien se designe en su lugar. Solo para efectos de la etapa IV, de
Apreciacion Global, el Comité estard compuesto ademas, por el Director Regional de la Aduana
Metropolitana, o su subrogante legal.

6. Proceso de Seleccion

El concurso se desarrollara en etapas, que se evaluaran sucesivamente, segin los factores
indicados en las Tablas de Evaluacion establecida para cada cargo, de manera tal que la
aprobacion de una etapa es requisito necesario para pasar a la siguiente.

Para tales efectos, cada etapa tendra un puntaje minimo de aprobacion.

La etapa |, Il y IV ser& realizada por el Servicio. La Etapa Ill sera realizada por una consultora
externa.

Dentro de cada etapa se evaluaran los factores y subfactores que en cada una de ellas se sefala,
con las ponderaciones que se indican.


http://www.aduana.cl/
mailto:profesionales@aduana.cl

Tablas de Evaluacién

7.1 Planta de Profesionales
ETAPA
PUNTAJE | PTJE MAXIMO | PTJE MINIMO
SUBFACTOR CRITERIOS FACTOR/ | APROBACION
FACTOR SUBFACTOR ETAPA
Titulo profesional mencionado en
perfil 100
PERTINENCIA DEL
TITULO (10% - - 1
(10%) Otros titulos profesionales no 50 0
mencionados en el perfil
| Posee magister o superior en area 100
. POSTITULOS Y afin al cargo
) POSTGRADOS I?osee ) postitulo o diplomado en 50 6
TITULOS Y (6%) area afin al cargo.
CURSOS DE No posee postitulos ni postgrados 0
FORMACION en area afin 10
EDUCACIONAL Posee 100 horas 0 mas en areas| .o
CAPAC|\T(AC|ON afines al cargo
Posee menos de 100 y mas de 60 80
(20%) horas en areas afines al cargo
CAPACITACION | Posee 60 horas y méas de 30 horas 50 4
(4%) en areas afines al cargo
Posee 30 horas o menos en &reas 30
afines al cargo
No posee capacitaciones en areas 0
afines al cargo
3 afios o mas en funciones 100
afines al cargo.
In. 2 aflos 0 mas y menos de 3, en 80
EXPERIENCIA | funciones afines al cargo.
SIS | SIS, [Lao o més y menos de 2 en| g | 20 2
funciones afines al cargo.
(20%) Menos de 1 afio, en funciones 50
afines al cargo.
Otras experiencias no afines 0
Plenamente recomendable 100
M. "
ADECUACION
~ Recomendable 80
APTITUDES PSICOLOGICA AL 30 24
ESPECIFICAS DESEMPENO DE
(30%) LA FUNCION Recomendable con reservas 50
0
No recomendable para el empleo. 10
Promedio de 6.5.a 7.0 100
Iv. ENTREVISTA CON Promedio de 6.0 a 6.4 75
APRECIACION EL COMITE DE | promedio de 5.5 a 5.9 50 30 7,5
GLOBAL SELECCION
(30%) Promedio de 5.0 a 54 25
Promedio 4.9 o inferior 5
TOTAL 100
Puntaje Postulante idéneo 53,5




Etapa I Titulos y cursos de formacion educacional y capacitacion

Ponderacion Etapa: 20%
Puntaje méximo: 20 puntos
Puntaje minimo de aprobacién: 10 puntos

En esta etapa se evaluaran tres subfactores: pertinencia del titulo, postitulos y postgrados, y
capacitacion.

I.1. Subfactor pertinencia del titulo (10 %)

Serdan pertinentes los titulos profesionales mencionados expresamente en el perfil del cargo definido
para el empleo Profesional, en el Anexo 1.

Los postulantes que tengan mas de un titulo, obtendran puntaje sélo por el titulo que tenga una
mayor pertinencia.

1.2. Subfactor postitulos y postgrados (6%)

Este subfactor evaluard los postitulos, postgrados y diplomado en é&reas afines al cargo
mencionadas en el perfil de definido en el Anexo N° 1

Los postulantes que cuenten con mas de un postitulo, postgrado, diplomado o magister, se les
considerara s6lo aquel que le otorgue mayor puntaje.

1.3. Subfactor capacitacion (4%)

En este subfactor se evaluaran los cursos de capacitacion en areas afines a la funcion, realizados y
aprobados a partir del 01.01.2005.

Se considerara capacitacion afin al cargo, la indicada para cada empleo Profesional en el Anexo
N° 1.

El certificado que acredite el curso de capacitacion debera contener los siguientes datos para ser
considerado: nombre del curso, entidad que emite el certificado, fecha de realizaciéon, nUmero de
horas y su realizacion o aprobacion por el postulante. Los certificados que no contengan la
informacion sefialada no seran considerados.

No seran considerados como capacitacion, los ramos aprobados de carreras inconclusas, ni los de
postgrados, postitulos o diplomados que se encuentren en la misma situacion.

Todas las capacitaciones financiadas por o a través del Servicio Nacional de Aduanas, y
administrada, dirigida o coordinada por el Departamento de Capacitacion, seran consideradas
afines a la funcién. En caso de contar los funcionarios internos del Servicio Nacional de Aduanas
con otras capacitaciones no administradas, ni dirigidas, ni coordinadas por el Servicio que deseen
presentar en el proceso, éstas deberan ser debidamente acreditadas, y su afinidad se evaluara
segln lo mencionado en el perfil de cargo del empleo de Profesionales, Anexo N°1.

Etapa Il Experiencia Laboral

Ponderacion Etapa: 20%
Puntaje méximo: 20 puntos
Puntaje minimo de aprobacién: 12 puntos

Se entenderd como “Experiencia Laboral en areas afines” aquella expresada en afios y meses
cumplidos (los dias no serdn considerados), que el postulante hubiere trabajado,
independientemente de la calidad juridica con que hubieren sido contratados, en las areas afines
definidas en el perfil de Profesional del Anexo N° 1

So6lo se considerara la experiencia laboral comprendida entre el 01.01.05, hasta la fecha de
publicacién de estos términos de referencia en la pagina de intranet e internet del Servicio Nacional
de Aduanas. Se sumaran periodos continuos y discontinuos efectivamente trabajados.

La experiencia laboral se evaluard a través del curriculum vitae, Anexo N° 3

Las practicas profesionales no seran consideradas experiencia laboral.



Etapa llI: Aptitudes especificas

Ponderacion Etapa: 30%

Puntaje méximo: 30 puntos

Puntaje minimo de aprobacién: 24 puntos

Esta etapa sera realizada por una consultora externa.

En esta etapa se evaluara el subfactor Adecuacion Psicoldgica para el desempefio de la funcion.

Este subfactor contempla la aplicacién de test psicoldgicos y una entrevista complementaria, con el
objeto de detectar y medir las competencias asociadas al perfil requerido.

Los lugares y la hora precisa en que se realizara la evaluacion, seran informados oportunamente a
los postulantes a través de la pagina de intranet e internet del Servicio, link Subdireccién de
Recursos Humanos / Concursos/ Fiscalizadores y Profesionales.

Los pardmetros definidos para la evaluacion seran los mismos para todos los postulantes.

Los postulantes que no se presenten a la evaluacion quedaran excluidos del proceso.

Etapa IV: Apreciacién global del postulante

Ponderacion etapa: 30%
Puntaje méaximo: 30 puntos
Puntaje minimo de aprobacién: 7.5 puntos

En este factor se evaluara globalmente a cada uno de los postulantes a través de una entrevista de
apreciacion global ante el Comité de Seleccion, cuya duracion sera de entre 8 y 10 minutos.

La entrevista tendra por objeto identificar las habilidades, conocimientos y competencias de acuerdo
al perfil requerido.

La Etapa IV se efectuara conforme al calendario del proceso. El lugar especifico y el horario seran
informados oportunamente a través de la pagina web e intranet, link Recursos Humanos/ Concursos
| Fiscalizadores y Profesionales.

Para evaluar este factor, cada uno de los integrantes del Comité de Seleccion calificard a cada uno
de los postulantes con una nota de 1 a 7, considerando los siguientes aspectos:

- Conocimientos del empleo y de la institucion a la cual postula
- Congruencia de las ideas expresadas.
- Capacidad para relacionarse con los integrantes del Comité de Seleccion.

La nota final sera igual al promedio de las notas obtenidas, considerando un decimal.

Los postulantes que no se presenten a la apreciacion global ante el Comité de Seleccion quedaran
excluidos del concurso.

Los resultados de esta etapa seran publicados en la pagina de intranet e internet del Servicio / link
Recursos Humanos/ Concursos / Fiscalizadores y Profesionales.



7.2. Planta de Fiscalizadores
ETAPA
PUNTAJE | PTJE MAXIMO | PTJE MINIMO
SUBFACTOR CRITERIOS FACTOR/ | APROBACION
FACTOR SUBFACTOR ETAPA
Titulo profesional mencionado en
perfil 100
PERTINENCIA DEL [ P :
TITULO (10%) Tltu!o técnico mencionado en el 80 10
perfil
Otros titulos profesionales o 50
técnicos no mencionados en el perfil
g Posee magister o superior en area 100
afin al cargo
TITULOS Y Egg?gg;ggg Posee postitulo o diplomado en 50 6
CURSOS DE (6%) area afin al cargo.
FORMACION No posee postitulos ni postgrados 0 10
EDUCACIONAL en area afin
Y Z Z
. Posee 100 horas o méas en areas
CAPACITACION afines al cargo 100
(20%) Posee menos de 100 y méas de 60 80
horas en areas afines al cargo
CAPACITACION | Posee 60 horas y mas de 30 horas 50 4
(4%) en areas afines al cargo
Posee 30 horas o menos en areas 30
afines al cargo
No posee capacitaciones en areas 0
afines al cargo
3 afios o mas en funciones 100
afines al cargo.
In. 2 aflos 0 mas y menos de 3, en 80
EXPERIENCIA | funciones afines al cargo.
OISR | BT, [1ano o masy menos de2 en| oy | 29 2
funciones afines al cargo.
(20%) Menos de 1 afio, en funciones 50
afines al cargo.
Otras experiencias no afines 0
Plenamente recomendable 100
M. <
ADECUACION
~ Recomendable 80
APTITUDES PSICOLOGICA AL 30 24
ESPECIFICAS | DESEMPENO DE
(30%) LA FUNCION Recomendable con reservas 50
0
No recomendable para el empleo. 10
Promedio de 6.5.a 7.0 100
Iv. ENTREVISTA CON Promedio de 6.0 a 6.4 75
APRECIACION EL COMITE DE | promedio e 5.5 a 5.9 50 30 7,5
GLOBAL SELECCION
(30%) Promedio de 5.0 a 54 25
Promedio inferior a 4.9 5
TOTAL 100
Puntaje Postulante idoneo 53,5




Etapa I Titulos y cursos de formacion educacional y capacitacion

Ponderacion Etapa: 20%
Puntaje méximo: 20 puntos
Puntaje minimo de aprobacién: 10 puntos

En esta etapa se evaluaran tres subfactores: pertinencia del titulo, postitulos y postgrados, y
capacitacion.

I.1. Subfactor Pertinencia del titulo (10%)

Serén pertinentes los titulos profesionales y técnicos mencionados expresamente en el perfil
del cargo definido para el empleo de Fiscalizador, en el Anexo 1.

Los postulantes que tengan mas de un titulo, obtendran puntaje sélo por el titulo que tenga
una mayor pertinencia

1.2. Subfactor Postitulos y postgrados (6%)

Este subfactor evaluara los postitulos, postgrados y diplomado en areas afines al cargo
mencionadas en el perfil de Fiscalizador definido en el Anexo N° 1

Los postulantes que cuenten con mas de un postitulo, postgrado, diplomado o magister, se
considerara solo aquel que le otorgue mayor puntaje.

1.3. Subfactor capacitacion (4%)

En este subfactor se evaluaran los cursos de capacitacion en areas afines a la funcién, realizados y
aprobados a partir del 01.01.2005.

Se considerara capacitacion afin al cargo, la indicada para cada empleo Fiscalizador en el Anexo N°
1.

El certificado que acredite el curso de capacitacion debera contener los siguientes datos para ser
considerado: nombre del curso, entidad que emite el certificado, fecha de realizacién, nimero de
horas y su realizacion o aprobacion por el postulante. Los certificados que no contengan la
informacion sefialada no seran considerados.

No seran considerados como capacitacion, los ramos aprobados de carreras inconclusas, ni los de
postgrados, postitulos o diplomados que se encuentren en la misma situacion.

Todas las capacitaciones financiadas por o a través del Servicio Nacional de Aduanas, y
administrada, dirigida o coordinada por el Departamento de Capacitacién seran consideradas
afines a la funcion. En caso de contar los funcionarios internos del Servicio Nacional de
Aduanas con otras capacitaciones no administradas, ni dirigidas, ni coordinadas por el
Servicio que deseen presentar en el proceso, deberan ser debidamente acreditadas y su
afinidad se evaluara segun lo mencionado en el perfil de cargo del empleo de Fiscalizador,
Anexo N°1.

Etapa ll: Experiencia Laboral

Ponderacion Etapa: 20%
Puntaje méaximo: 20 puntos
Puntaje minimo de aprobacién: 12 puntos

Se entenderd como “Experiencia Laboral en areas afines” aquella expresada en afios y meses
cumplidos (los dias no seran considerados), que el postulante hubiere trabajado,
independientemente de la calidad juridica con que hubieren sido contratado, en las areas afines
definidas en el perfil de Fiscalizador del Anexo N° 1

Solo se considerard la experiencia laboral comprendida entre el 01.01.05, hasta la fecha de
publicacién de estos términos de referencia en la pagina de intranet e internet del Servicio Nacional
de Aduanas. Se sumaran periodos continuos y discontinuos efectivamente trabajados.

La experiencia laboral se evaluara a través del curriculum vitae, Anexo N° 3



Las practicas profesionales no seran consideradas experiencia laboral.

Etapa llI: Aptitudes especificas

Ponderacion Etapa: 30%

Puntaje méximo: 30 puntos

Puntaje minimo de aprobacién: 24 puntos

Esta etapa sera realizada por una consultora externa.

En esta etapa se evaluara el subfactor Adecuacion Psicoldgica para el desempefio de la funcion.

Este subfactor contempla la aplicacion de test psicolégicos y una entrevista complementaria, con el
objeto de detectar y medir las competencias asociadas al perfil requerido.

Los lugares y la hora precisa en que se realizara la evaluacion, seran informados oportunamente a
los postulantes a través de la pagina de intranet e internet del Servicio, link Subdireccién de
Recursos Humanos / Concursos /Fiscalizadores y Profesionales.

Los parametros definidos para la evaluacion seran los mismos para todos los postulantes.

Los postulantes que no se presenten a la evaluacién quedaran excluidos del proceso.

Etapa IV: Apreciacién global del postulante

Ponderacion etapa: 30%
Puntaje méximo: 30 puntos
Puntaje minimo de aprobacién: 7.5 puntos

En este factor se evaluara globalmente a cada uno de los postulantes a través de una entrevista de
apreciacion global ante el Comité de Seleccidn, cuya duracién sera de entre 8 y 10 minutos.

La entrevista tendra por objeto identificar las habilidades, conocimientos y competencias de acuerdo
al perfil requerido.

La Etapa IV se efectuara conforme al calendario del proceso. El lugar especifico y el horario seran
informados oportunamente a través de la pagina web e intranet, link Recursos Humanos/ Concursos
| Fiscalizadores y Profesionales.

Para evaluar este factor, cada uno de los integrantes del Comité de Seleccion calificar4 a cada uno
de los postulantes con una nota de 1 a 7, considerando los siguientes aspectos:

- Conocimientos del empleo y de la institucién a la cual postula
- Congruencia de las ideas expresadas.
- Capacidad para relacionarse con los integrantes del Comité de Seleccién.

La nota final sera igual al promedio de las notas obtenidas, considerando un decimal.

Los postulantes que no se presenten a la apreciacion global ante el Comité de Seleccion quedaran
excluidos del concurso.

Los resultados de esta etapa seran publicados en el link Recursos Humanos/ Concursos /
Fiscalizadores y Profesionales.
8. Puntaje final y puntaje de postulante idéneo.

El puntaje final de cada postulante sera igual a la suma de los puntajes obtenidos en cada una de
las etapas, de la planta a la que hubiera postulado.

Con todo, soélo resultardn seleccionados aquellos postulantes que hubieren obtenido un puntaje
final de a lo menos 53,5 puntos.
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9. Nombramiento y notificacién

Como resultado del proceso de evaluacion, el Comité de Seleccidn confeccionara una lista de los
postulantes ordenados en forma decreciente, segin sus puntajes y designara para su
nombramiento a los postulantes que hubieren tenido los mejores puntajes, hasta completar los
empleos a proveer.

En el evento de producirse empate se desempatara de acuerdo a los siguientes criterios que se
aplicaran en forma sucesiva:

1°. El mayor puntaje obtenido en la Etapa IV.
2°. El mayor puntaje obtenido en la Etapa lll.
3° El mayor puntaje obtenido en la Etapa Il.

En caso de persistir el empate, el Comité de Seleccion decidira fundadamente.

La Subdireccion de Recursos Humanos notificard al correo electrénico proporcionado por el
postulante, quien deber4 manifestar expresamente su aceptacion del empleo hasta un (1) dia habil
contado desde la notificacion. Si asi no lo hiciere, el Servicio nombrara al postulante que le siga en
puntaje.

El proceso se resolvera a mas tardar el 28.09.12

10. Actas del Comité de Seleccion

El Comité de Seleccion, desde su constitucion hasta el cierre del proceso de seleccién, debera
levantar acta de cada una de sus sesiones, en las que se dejara constancia de sus acuerdos. Las
actas deberan contener la informacion necesaria para que cada postulante, una vez finalizado el
proceso, pueda verificar el cumplimiento cabal de las bases y la pertinencia, en cuanto a su relacion
con los requerimientos del cargo y de los antecedentes tomados en consideracion a su respecto.

11. Calendarizacién del Proceso

Actividades Fechas
Aviso medios de prensa escrita 05.08.12
Publicacién Términos de Referencia pagina web e intranet del 06.08.12
Servicio
Recepcién de postulaciones y antecedentes. 06.08.12 al 11.08.12
Recepcién de consultas. 06.08.12 al 09.08.12

Publicacién de la lista de candidatos que retnen los antecedentes

para postular. 17.08.12
Publicacién de resultados Etapa | 24.08.12
Publicacion de resultados Etapa Il 31.08.12
Publicacion de resultados Etapa IlI 14.09.12
Publicacion de resultados Etapa IV 28.09.12
Cierre del proceso y de resolucion del concurso. 8.09.12

El proceso se realizara conforme al calendario, sin embargo los plazos establecidos son estimativos
y podran variar por decision fundada del Comité de Seleccién, en cuyo evento se avisara
oportunamente a través de la pagina intranet e internet del Servicio.

Aguellos postulantes seleccionados y que se desempefien en otra region, deberan trasladarse y
asumir integramente los costos de su traslado.

El proceso de seleccion sera declarado total o parcialmente desierto si no existen postulantes
idéneos para proveer los cargos convocados.
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12. Observaciones al proceso

Los postulantes podran hacer llegar al correo electronico profesionales@aduana.cl cualquier
observacion relacionada con el puntaje asignado en cada etapa, las que seran analizadas y
resueltas por el Comité de Seleccion.

Si producto de las observaciones formuladas debieran modificarse los resultados de la etapa, ello
se comunicara fundadamente.

13. Reclamos

Los postulantes que fundadamente observen reparos al proceso tendran derecho a reclamar ante la

Contraloria General de la Republica, en los términos que establece el articulo 160 de la ley N°
18.834, sobre Estatuto Administrativo.
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ANEXO 1
PERFILES DE CARGO

1. PROFESIONAL DEL SUBDEPARTAMENTO POSTAL, DIRECCION REGIONAL ADUANA
METROPOLITANA. (2 vacantes)

1.1 Objetivos del cargo

Controlar y fiscalizar las mercancias que ingresan y salen del pais via postal, verificando el
cumplimiento normativo que regula la importacion y exportacion.

Apoyar la labor de gestion del Subdepartamento Postal a través del analisis de perfiles de
riesgo para la fiscalizacion, elaboracion de informes de gestion, analisis y redisefio de
procesos, generacion de estadisticas para medir el cumplimiento de compromisos internos
y gubernamentales.

1.2 Funciones especificas

a)

b)

Fiscalizar las mercancias llegadas al pais via postal mediante procedimientos de scanner y
apertura de bultos.

Realizar procedimientos de aforo a las mercancias seleccionadas aplicando los
procedimientos de valoracion, clasificacion arancelaria, acuerdos comerciales, tratamientos
aduaneros especiales y la aplicacion de toda normativa que regula la materia.

Validar los Formularios de Importacién Via Postal.

Aplicar procedimientos de suspensién de despacho para mercancias.

Formular denuncias por contrabando.

Realizar informes ante consultas de los usuarios.

Formulacién de denuncias, cargos e informes de reclamaciones.

Participacion en el redisefio de procesos y proyectos de incorporacion de tecnologia.

Apoyar a la jefatura en la generacion y andlisis de los informes de gestion, planes de
mejoramiento de gestidn y desarrollo de planes de fiscalizacion.

1.3 Condiciones deseables para el desempefio del cargo.

1.3.1 Formaciéon Académica afin

= Titulo Profesional de Ingeniero Comercial, Administrador Publico e Ingeniero Civil en
todas sus especialidades.

1.3.2 Capacitacién afin al cargo

Técnicas Aduaneras que incluyen Valoracion, Clasificacion. Ordenanza de Aduanas, Tratados
Comerciales y Franquicias Tributarias y otros temas relacionados al comercio exterior.
Clausulas de transporte y seguros, tramitaciones bancarias y financieras.

Control de gestion

Estadisticas

Uso y aplicacién de sistemas informaticos.

Redisefio de procesos

Otras materias de comercio exterior o comercio internacional

1.3.3 Postitulos o Postgrados afines
Se consideraran afines los postitulos o postgrados en materias de comercio exterior o

internacional, materias tributarias, aduaneras, de gestion o gerencia publica o de materias
consideradas en el numeral 1.3.2 de este perfil.

1.3.4 Experiencia deseable

Experiencia en las funciones descritas en el numeral 1.2 del perfil de cargo y en otras areas del
comercio exterior o comercio internacional.
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1.3.5 Competencias deseables

a) Compromiso y apego a normas

b) Orientacién a la eficiencia y calidad del trabajo
c) Orientacion al usuario

d) Trabajo en equipo.

e) Trabajo bajo presion

2. FISCALIZADOR DEL SUBDEPARTAMENTO POSTAL, DIRECCION REGIONAL ADUANA
METROPOLITANA. (3 vacantes)

2.1 Objetivos del cargo

Controlar y fiscalizar las mercancias que ingresan y salen del pais via postal, verificando el
cumplimiento normativo que regula la importacién y exportacion.

2.2 Funciones especificas

a) Fiscalizar las mercancias llegadas al pais via postal mediante procedimientos de scanner y
apertura de bultos.

b) Realizar procedimientos de aforo a las mercancias seleccionadas aplicando los
procedimientos de valoracion, clasificacion arancelaria, acuerdos comerciales, tratamientos
aduaneros especiales y la aplicacion de toda normativa que regula la materia.

¢) Validar los Formularios de Importacion Via Postal.

d) Aplicar procedimientos de suspension de despacho para mercancias.

e) Formular denuncias por contrabando.

f) Realizar informes ante consultas de los usuarios.

g) Formulacion de denuncias, cargos e informes de reclamaciones.

2.3 Condiciones deseables para el desempefio del cargo.
2.3.1 Formacion Académica afin
Titulo Profesional: Contador Auditor, Ingeniero Comercial, Administrador Publico; Ingeniero en
Administracidon Publica, Ingeniero Ejecucion Industrial, Ingeniero Civil en todas sus especialidades,

Ingeniero en Comercio internacional, Administrador de negocios internacionales.

Titulo Técnico en Comercio Exterior, Comercio internacional, Contabilidad y Administracion.

2.3.2 Capacitacion afin al cargo

a) En Técnicas Aduaneras que incluyen Valoracion, Clasificacion. Ordenanza de Aduanas, Ley
Organica del Servicio Nacional de Aduanas, Tratados Comerciales y Franquicias
Tributarias.

b) Clausulas de transporte y seguros, tramitaciones bancarias y financieras.

¢) Uso vy aplicacion de sistemas informaticos.

d) Otras materias de comercio exterior o0 comercio internacional

2.3.3 Postitulos o Postgrados afines
Se consideraran afines los postitulos o postgrados en materias de comercio exterior o
internacional, materias tributarias, aduaneras y de gestion o gerencia publica o de materias
consideradas en el numeral 2.3.2 de este pefrfil.

2.3.4 Experiencia deseable

Experiencia en las funciones descritas en numeral 2.2. del perfil de cargo y en otras areas del
comercio exterior o comercio internacional.
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2.3.5 Competencias deseables

Compromiso y apego a hormas

Orientacion a la eficiencia y calidad del trabajo
Orientacion al usuario

Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion
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ANEXO 2

FORMULARIO DE POSTULACION

ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombres

Cédula de identidad

Correo electrénico autorizado para proceso de seleccién-

Direccion

Comuna

Ciudad

Regidn

Teléfono particular

Teléfono movil

Otros teléfonos de contacto

Declaro conocer y aceptar integramente los términos de referencia del presente proceso de
seleccidn, a los cuales me someto desde ya.

Declaro, asimismo, mi disponibilidad real para desempefiarme en el Servicio Nacional de Aduanas.

DISCAPACIDAD (Indigue si presenta alguna discapacidad que le produzca impedimento o dificultad
en la aplicacién de los instrumentos de seleccidén que se administraran, para efectos de otorgar las

facilidades necesarias).

NUMERO DE DOCUMENTOS ESCANEADOS

En caso de postular a los dos empleos, anote el orden de prioridad:

Firma postulante

Fecha:

Caodigo del
cargo

10

20
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ANEXO 3
CURRICULUM VITAE

1. IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

Cédula de identidad Correo electrénico autorizado para las comunicaciones
Direccién

Comuna Ciudad Regién

Teléfono de contacto Teléfono movil Otros teléfonos de contacto

2. TITULOS (S) PROFESIONALES Y/O GRADOS ACADEMICOS Y/0 DIPLOMADOS

TITULO

INSTITUCION ACADEMICA / FECHA DE TITULACION (Dia, Mes, Afio)

Duracion de la carrera (indicar en niumero de semestres o trimestres)

GRADOS ACADEMICOS / DIPLOMADOS

FECHA DE TITULACION (Dia, Mes, Afio)

GRADOS ACADEMICOS / DIPLOMADOS

FECHA DE TITULACION (Dia, Mes, Afio)
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3. CURSOS CAPACITACION

NOMBRE DE CURSO

DESDE (Mes-Afio0) HASTA (Mes-Afi0) INSTITUCION N° HORAS
NOMBRE DE CURSO

DESDE (Mes-Afio) HASTA (Mes-Afio) INSTITUCION N° HORAS
NOMBRE DE CURSO

DESDE (Mes-Afi0) HASTA (Mes-Afio) INSTITUCION N° HORAS
NOMBRE DE CURSO

DESDE (Mes-Afi0) HASTA (Mes-Afi0) INSTITUCION N° HORAS
NOMBRE DE CURSO

DESDE (Mes-Afio0) HASTA (Mes-Afio0) INSTITUCION N° HORAS
NOMBRE DE CURSO

DESDE (Mes-Afi0) HASTA (Mes-Afio) INSTITUCION N° HORAS
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4. EXPERIENCIA LABORAL:

CARGO / FUNCION PRINCIPAL

INSTITUCION

DEPENDENCIA COMUNA Y/O CIUDAD

DESDE (Dia-Mes-Afio) HASTA (Dia-Mes-Afio)

ANOS EN EL CARGO (Mes-Afio)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion de las funciones)

CARGO / FUNCION PRINCIPAL

INSTITUCION

DEPENDENCIA COMUNA Y/O CIUDAD

DESDE (Dia-Mes-Afio) HASTA (Dia-Mes-Afio)

ANOS EN EL CARGO (Mes-Afio)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion de las funciones)

CARGO / FUNCION PRINCIPAL

INSTITUCION

DEPENDENCIA COMUNA Y/O CIUDAD

DESDE (Dia-Mes-Afio) HASTA (Dia-Mes-Afio)

ANOS EN EL CARGO (Mes-Afio)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion de las funciones)
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5. CARGO ACTUAL

MINISTERIO / SERVICIO PUBLICO

CARGO ESPECIFICO

DESDE (Dia — Mes — Afio)

HASTA (Dia — Mes — Afio)

ANOS EN CARGO (Afio

— Meses)

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES (indicar su jefe directo,
jefaturas, en cuyo caso deberd indicar,

dependencia).

y si ejercié o no
ademaés, el numero de personas de su

FIRMA DE POSTULANTE
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ANEXO 4
DECLARACION JURADA SIMPLE

Nombres Apellidos
| |

Cédula de identidad
| |

Domicilio Comuna

Declaro bajo juramento lo siguiente:

Fecha:

Tener salud compatible con el cargo (articulo 12 letra c) del Estatuto Administrativo).

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacién deficiente, o por medida disciplinaria, en los ultimos cinco afios (articulo 12 letra
e) del Estatuto Administrativo).

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos (articulo 12 letra f) del
Estatuto Administrativo).

No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas en los
articulos 54 y 56, ambos de la ley N° 18.575 ni al articulo 21 del decreto con fuerza de ley
N° 329/1979 del Ministerio de Hacienda, Ley Orgéanica del Servicio Nacional de Aduanas y
en el articulo 20 bis del decreto ley N° 3.551/1981.:

(0]

(0]

Tener vigente o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendentes
a 200 UTM o més, con el Servicio Nacional de Aduanas.

Tener litigios pendientes con el Servicio Nacional de Aduanas, a menos que se
refieran al ejercicio de derechos propios, de su cényuge, hijos, adoptados o
parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.
Igual prohibicién regira respecto de los directores, administradores, representantes
y socios titulares del 10% o mas de los derechos de cualquier clase de sociedad,
cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendentes a 200 UTM o mas,
o litigios pendientes, con el Servicio Nacional de Aduanas.

Tener la calidad de conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, respecto de las autoridades o
funcionarios directivos del Servicio Nacional de Aduanas, hasta el nivel de jefe de
departamento o su equivalente inclusive

Encontrarse condenado por crimen o simple delito.

Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro del
Servicio Nacional de Aduanas, o que interfieran con su desempefio funcionario,
salvo actividades de tipo docente, con un maximo de 12 horas semanales.

Atender directa o indirectamente negocios particulares ni de terceros, cuando
aquéllos tengan relacién con las funciones encomendadas al Servicio.

Prestar, personalmente o a través de otras personas naturales o juridicas,
servicios personales a personas 0 a entidades sometidas a la fiscalizacion del
Servicio Nacional de Aduanas o a sus directivos, jefes o empleados.

Para constancia,

FIRMA
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