SERVICIO NACIONAL DE ADUANAS

TERMINOS DE REFERENCIA PROCESO DE SELECCION

Analista de Remuneraciones, Departamento de Finanzas

Lldamese a proceso de seleccion para proveer un empleo a contrata para el Departamento de
Finanzas del Servicio Nacional de Aduanas, que mas adelante se individualiza, 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.

El empleo que se provea como resultado del proceso sefialado se servira en la calidad de contrata
hasta el 30 de junio de 2013, pudiendo ser renovado hasta el 31 de diciembre de 2013 de acuerdo
al desempefio del funcionario.

Los postulantes se obligan desde ya a cumplir la destinacion que voluntariamente solicitan mediante
el acto de postulacion y a desarrollar efectivamente la funcién 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 aplicacién de lo establecido en el articulo 87 del Estatuto Administrativo.

1. Identificacion de los empleos a contrata a proveer:
Cédigo Aduana Planta Asggzgo a Renta Bruta* Region Vacantes

Departamento de
Finanzas,
Subdepartamento de
Remuneraciones

REM_15 Profesional 15 $1.030.766.- | Valparaiso 1

Total 1

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 se
indica, y demas normas aplicables.

(* Accesoriamente se incluye un bono mensual aproximado de $ 247.384.-, pagadero
trimestralmente).

2. PERFIL DE CARGO

Analista de Remuneraciones del Departamento de Finanzas

2.1 Objetivo del Cargo

Realizar y apoyar en labores administrativas al Jefe de Subdepartamento de
Remuneraciones aplicando la legislacion laboral vigente. Procesar, modificar, controlar y
liquidar todos los haberes de los funcionarios del servicio, cualquiera sea su situacién
contractual, siempre con una orientacion hacia el usuario interno, analizando
minuciosamente cada documento emanado de recursos humanos.

2.2 Funciones Especificas

a) Procesar y liquidar mensualmente los descuentos legales y voluntarios en la Base de Datos
del Sistema de Remuneraciones.

b) Velar que el programa de sueldos efectie correctamente los descuentos informados.

¢) Calcular y determinar sumas a descontar e ingresar al sistema de remuneraciones, aquéllos
descuentos que no determina el sistema de remuneraciones.
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3.1

Cumplir cabalmente con la ejecucion de los descuentos obligatorios emanados de: los
Juzgados de Familia por pension alimenticia, Contraloria General de la Republica, créditos
de cajas de compensacidn y aquéllos establecidos en el Estatuto Administrativo.

Remitir planillas y emitir orden de confeccién cheques o transferencias al Subdepartamento
de Tesoreria.

Mantener un centro de documentacién desagregada con informacion relativa a descuentos
voluntarios, como también la rendicién mensual de los descuentos realizados.

Proveer de herramientas necesarias para el control de descuentos relacionados cuando la
jefatura del Subdepartamento u otras unidades de la organizacion lo requieran, para
controles de riesgos, PMG, etc.

Proponer normas y procedimientos en la busqueda de una persistente mejora en la calidad
de cada una de las tareas y procesos que le conciernen.

Apoyar y ejecutar otras tareas en materias de remuneraciones y descuentos y las que le
indique la Jefa del Subdepartamento.

Cumplir con la normativa establecida en el Estatuto Administrativo y procedimientos por la
Contraloria General de la Republica

Formacion Académica Deseable

e Contador Auditor
e Ingeniero Comercial
e Administrador Publico

Capacitacion Deseable

Se considerard como afin al cargo los cursos o capacitaciones en algunas de las siguientes
materias:

Sistema de Remuneraciones del Sector Publico

Presupuestos Publicos

Gestion Administrativa o de Procesos

Normas Estatutarias, Decretos y Leyes que rigen la gestion de personas en el Sector
Publico

Probidad Administrativa

Tecnologias de Informacion

Contabilidad Gubernamental

Experiencia Deseable

Experiencia en areas afines al cargo, esto es en lo indicado en el numeral 2.1 y demas
funciones descritas en el numeral 2.2 .

Competencias Deseable

Habilidad analitica

Planificacién y organizacion
Compromiso con la organizacion
Comunicacién efectiva

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Manejo de conflictos

Requisitos

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.

¢) Tener salud compatible con el desempefio del empleo.

d) Haber aprobado la educacién 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 calificacién
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 prohibiciéon 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
0 mas, con el Servicio Nacional de Aduanas.

i) 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.

iii) Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o méas 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 cényuge, 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 desempefio 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 fiscalizacion 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 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.

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

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 / Profesional Analista de Remuneraciones, a contar del dia 13.11.2012,
entendiéndose plenamente conocidas por todos los postulantes.

4.1. Documentacién a Presentar
Para formalizar la postulacion, los interesados/as deberan presentar la siguiente documentacion:

a) Formulario de postulacion, segin formato contenido en Anexo N° 1.

b) Curriculum vitae, segun formato en Anexo N° 2.

c) Fotocopia simple de la cédula de identidad, por ambos lados

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.


http://www.aduana.cl/

f) Declaracion jurada simple, segun formato en Anexo N° 3, 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 sefialadas en el mismo numeral.

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

Tratandose de funcionarios del Servicio Nacional de Aduanas, no sera necesario acompanar los
antecedentes a que se refieren las letras c), d), €) y g) que se encuentren registrados en la
Subdireccion de Recursos Humanos. Respecto de los documentos indicados en las letras d) y e),
los funcionarios podran solicitar a la Subdireccion de Recursos Humanos, al correo
profesionales@aduana.cl, informacion sobre los titulos y otros estudios y/o capacitaciones que se
encuentren registrados en dicha unidad, los que se tendran por acreditados, debiendo acompafiar
Unicamente los documentos que no se encuentren registrados y que estime pertinentes a su
postulacion.

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 postulacién. Asimismo, sera causal de
rechazo de la postulacién la falta de uno o mas de los antecedentes requeridos.

La Subdirecciéon de Recursos Humanos podra solicitar aclaraciones (nicamente respecto de los
antecedentes académicos consignados en el formulario de postulacion.

No se devolveran los antecedentes de los postulantes.

4.2. Recepcion de Antecedentes y Procedimiento

La recepcion de postulaciones y antecedentes se extendera desde el dia 13.11.2012 hasta el dia al
19.11.2012, ambas fechas inclusive. Para tales efectos, los postulantes deberan remitir toda la
documentacion requerida en el numeral 4.1, incluido el formulario de postulacion.

No se recibirdn postulaciones ni antecedentes fuera de este plazo, o que hubieren sido enviados de
manera diferente a la que se establece a continuacién. Asimismo, no seran admisibles antecedentes
adicionales, a menos que el Comité de Seleccion asi lo requiera para aclarar los ya presentados.

Los antecedentes deberdn remitirse escaneados via correo electrénico a
profesionales@aduana.cl, el cual no podra exceder a los 10 MB. En caso que su postulacion
supere dicha cantidad debera formalizar su postulacién en mas de un correo electrénico.

A cada postulante se le asignara un codigo Unico que sera su identificacion durante todo el proceso,
y que le servira para tomar conocimiento del estado de su postulacion. Este cédigo sera notificado a
cada postulante a la direccién de correo electronico consignada en su formulario de postulacion.

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

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicacién de los instrumentos de seleccion que se administraran, deberan
informarlo en su postulacién, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la
igualdad de condiciones a todos los postulantes que se presenten en este concurso.

La némina de las postulaciones aceptadas y rechazadas sera publicada por la Subdirecciéon de
Recursos Humanos en la pagina de intranet e internet del Servicio, identificandose a los postulantes
por el codigo de postulacion.

4.3 Informacién, Publicaciones y Notificaciones

El plazo para la formulacién de consultas sera desde el 13.11.2012 hasta el 15.11.2012, ambas
fechas inclusive. Estas podran ser enviadas al correo electrénico profesionales@aduana.cl,
indicando en el asunto, el codigo del cargo al cual postula.

Las respuestas seran publicadas en la pagina web del Servicio, www.aduana.cl, link Recursos
Humanos/Concursos/ Profesional Analista de Remuneraciones desde el 13.11.2012 al 16.11.2012,
ambas fechas inclusive. Una vez concluido el plazo, no se recibirdn mas consultas ni se entregaran
nuevas respuestas.

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

El Comité de Seleccion estara constituido por Subdirector de Recursos Humanos, el Subdirector
Administrativo, el Jefe del Departamento de Finanzas y la Jefa del Subdepartamento de
Remuneraciones, o sus subrogantes legales

6. Proceso de Seleccion

El concurso se desarrollarda en etapas, que se evaluaran sucesivamente, segun los factores
indicados en las Tablas de Evaluacion establecida para los cargos, 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 |l seré& realizada por una consultora externa, registrada en convenio marco.

Dentro de cada etapa se evaluaran los factores y subfactores que en cada una de ellas se sefiala,
con las ponderaciones que se indican en la tabla del siguiente numeral.



7. Tabla de Evaluacién cargo cédigo REM_15

ETAPA
PUNTAJE | PTJE MAXIMO | PTJE MINIMO
SUBFACTOR CRITERIOS FACTOR/ | APROBACION
FACTOR SUBFACTOR ETAPA
PERTINENCIA Titulo profesional mencionado en perfil 100
DEL TITULO 10
(10%) Otros titulos profesionales no 50
mencionados en el perfil
Posee 100 horas o mas en areas afines al 100
cargo
Posee menos de 100 y mas de 60 horas 80
en areas afines al cargo
CAPACITACION | Posee 60 horas y méas de 30 horas en
109 . ) 50 10
I (10%) areas afines al cargo
EVALUACION Posee 30 horas o menos en areas afines 29
CURRICULAR al cargo 30
(40%)
No posee capacitaciones en areas afines 0
al cargo
3 afios 0 méas en funciones afines al 100
cargo
2 afios 0 mas y menos de 3, en funciones 70
EXPERIENCIA | afines al cargo.
LABORAL . 20
(20%) 1 afio o mas y menos de 2, en funciones 50
afines al cargo.
Menos de 1 afio, en funciones afines al 0
cargo u otras experiencias no afines
Plenamente recomendable 100
1. <
QQE%LEAO%'I%’X Recomendable 75
APTITUDES < 30 225
ESPECIFICAS | AL DESEMPENO
(30%) DE LA EUNCION | Recomendable con reservas 50
(1]
No recomendable para el empleo. 20
Promedio de 6.50. a 7.0 100
M. ENTREVISTA | Promedio de 6.00 a 6.49 75
APRECIACION %%Nslété:gc"fgﬁ Promedio de 5.50 a 5.99 50 30 15
GLOBAL
(30%) Promedio de 5.00 a 5.49 25
Promedio igual o inferior de 4.99 5
TOTAL 100
Puntaje Postulante idoneo 66.50
Etapa l: Evaluacién Curricular

Ponderacién Etapa: 40%
Puntaje maximo: 40 puntos
Puntaje minimo de aprobacion: 29 puntos

En esta etapa se evaluaran tres subfactores: pertinencia del titulo, capacitacion y experiencia

laboral.

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

Sera pertinente el titulo profesional mencionado expresamente en el perfil del cargo definido para el
empleo en el numeral 2.3.




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

1.2. Subfactor capacitacion (10%)

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

Se considerara capacitacion afin al cargo, la indicada para el empleo en el numeral 2.4.

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 realizacion, 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.

Postgrados, postitulos o diplomados en areas afines, para todos los efectos, seran considerados
como capacitacion.

1.3. Subfactor Experiencia Laboral (20%)

Se entendera como experiencia laboral, 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 contratados, en las areas afines a la funcion definidas en el perfil del cargo,
numeral 2.5.

Solo se considerara la experiencia laboral comprendida entre el 01.01.2005 y 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.

Esta experiencia se debera incluir en formato anexo N° 2, sefialando claramente el tiempo de
desempefio, en afios y meses, y una breve descripcion de las funciones y/o tipo de trabajo
realizado.

Las practicas profesionales no seran consideradas experiencia laboral.

Etapa ll: Aptitudes especificas
Ponderacién Etapa: 30%

Puntaje maximo: 30 puntos

Puntaje minimo de aprobacion: 22.5 puntos

Esta etapa sera realizada por una consultora externa.

En esta etapa se evaluara el subfactor adecuacion psicoldgica del postulante para el desempefio de
la funcién, conforme a las competencias indicadas en el numeral 2.6 de este perfil.

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 Subdireccion de
Recursos Humanos / Concursos/ Profesional Analista de Remuneraciones,

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

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

Etapa lll: Apreciacion global del postulante
Ponderacion etapa: 30%
Puntaje maximo: 30 puntos

Puntaje minimo de aprobacion: 15 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 y conocimientos de acuerdo al perfil
requerido.

La Etapa lll se efectuara conforme al calendario del proceso. El lugar especifico y el horario seran
informados oportunamente a través de la pagina de intranet e internet del Servicio, link Subdireccién
de Recursos Humanos / Concursos/ Profesional Analista de Remuneraciones,

Para evaluar este factor, cada uno de los integrantes del Comité de Seleccion utilizara la pauta
correspondiente al Anexo 4, y calificara a los postulantes con una nota de 1 a 7, considerando los
siguientes aspectos

- Conocimientos técnicos del empleo y experiencia laboral

- Desafios y proyecciones laborales

- Capacidad para relacionarse con los integrantes del Comité de Seleccion.

La nota final sera igual al promedio de las notas obtenidas, considerando dos decimales.

Los postulantes que no se presenten a la entrevista con el Comité de Seleccion, quedaran excluidos
del proceso.

8. Puntaje final y puntaje de postulante idoneo.

Los puntajes finales solo se calcularan respecto de aquellos postulantes que hubieren obtenido los

puntajes minimos que cada etapa requiere.

El puntaje final de cada postulante correspondera a la suma del puntaje obtenido en cada una de las
etapas del proceso.

Para ser considerado postulante idéneo el candidato debera reunir un puntaje igual o superior a
66.50 puntos; el postulante que no reuna dicho puntaje no podra continuar en el proceso de
concurso, aun cuando subsista la vacante.

En caso que no existan postulantes idéneos, una vez concluido el proceso se declarara desierto.

9. Nombramiento y notificacién

Como resultado del proceso de evaluacion, el Comité de Seleccion confeccionara una lista de los
postulantes ordenados en forma decreciente, segun sus puntajes y designara para su contratacion
al postulante que hubiere obtenido el mejor puntaje.

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 lll.
2° El mayor puntaje obtenido en la Etapa II.
3° El mayor puntaje obtenido en la Etapa I.

En caso de persistir el empate, el Comité de Seleccién decidird fundadamente.

La Subdirecciébn de Recursos Humanos notificara al correo electronico proporcionado por el
postulante, quien debera manifestar expresamente su aceptacién 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 resolverd a mas tardar el 24.12.2012

10. Actas del Comité de Seleccion

El Comité de Seleccién, desde su constitucion hasta el cierre del proceso de seleccion, 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 consideracién a su respecto.

11. Calendarizacion del Proceso
Actividades Fechas

Publicacién Términos de Referencia pagina web e intranet

o . L 13.11.2012
del Servicio; y aviso en pagina web de Laborum
Recepcidn de postulaciones y antecedentes. 13.11.2012 al 19.11.2012
Recepcidn de consultas. 13.11.2012 al 15.11.2012
Publicacién de resultados Etapa | 30.11.2012
Publicacién de resultados Etapa Il 12.12.2012
Publicacién de resultados Etapa lll 21.12.2012
Cierre del proceso y de resoluciéon del concurso. 24.12.2012

El proceso se realizard 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.

El postulante seleccionado y que se desempefie en otra regién, debera trasladarse y asumir
integramente los costos de su traslado.

El proceso de seleccién sera declarado total o parcialmente desierto si no existen postulantes
idoneos para proveer los cargos convocados.

12. Observaciones al proceso

Los postulantes podran hacer llegar al correo electrénico profesionales@aduana.cl, cualquier

observaciéon relacionada con el puntaje asignado en cada etapa, las que seran analizadas y
resueltas por el Comité de Seleccién.

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
FORMULARIO DE POSTULACION

ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

Cédula de identidad Correo electronico autorizado para proceso de seleccién-
Direccion

Comuna Ciudad Regién

Teléfono particular Teléfono mavil Otros teléfonos de contacto

IDENTIFICACION DEL CARGO AL QUE POSTULA

Caédigo Cargo Grado

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

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

DISCAPACIDAD (Indique si presenta alguna discapacidad que le produzca impedimento o dificultad
en la aplicacion de los instrumentos de seleccidon que se administraran, para efectos de otorgar las
facilidades necesarias).

NUMERO DE DOCUMENTOS ESCANEADOS

Firma postulante

Fecha:
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ANEXO 2
CURRICULUM VITAE

1. IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

Cédula de identidad Correo electrénico autorizado para las comunicaciones
Direccion

Comuna Ciudad Region

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)

Duracién de la carrera (indicar en nimero 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-Afi0) HASTA (Mes-Afio) INSTITUCION N° HORAS
NOMBRE DE CURSO

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

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

CARGO / FUNCION PRINCIPAL

INSTITUCION

DEPENDENCIA

COMUNA Y/O CIUDAD

DESDE

HASTA

ANOS EN EL CARGO

(Dia-Mes-Afio) (Dia-Mes-Afio) (Mes-Afio)
FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion de las funciones)
CARGO / FUNCION PRINCIPAL INSTITUCION

DEPENDENCIA COMUNA Y/O CIUDAD
DESDE HASTA ANOS EN EL CARGO
(Dia-Mes-ARo0) (Dia-Mes-ARo0) (Mes-Aho)
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

INSTITUCION

CARGO ESPECIFICO

DESDE
(Dia — Mes — Aio)

HASTA
(Dia — Mes — Aio)

ANOS EN CARGO
(Afio — Meses)

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

dependencia).

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

FIRMA DE POSTULANTE
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ANEXO 3
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
calificacion 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 mas, 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 coényuge, hijos, adoptados o
parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.
Igual prohibicion 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 cényuge, 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 nhaturales 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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ANEXO 4

ETAPA 11: APRECIACION GLOBAI DEI POSTUILANTE

NOMBRE DEL EVALUADOR

CARGO DEL EVALUADOR

FECHA ENTREVISTA

CODIGO DEL POSTULANTE

CARGO AL QUE POSTULA

CONOCIMIENTOS TECNICOS DEL EMPLEO Y EXPERIENCIA LABORAL

Posee los conocimientos técnicos del cargo al que postula NOTA
Denota un nivel adecuado de experiencia en el area y cargo al que postula NOTA
OPINION DEL EVALUADOR NOTA
FACTOR
DESAFIOS Y PROYECCIONES LABORALES
Manifiesta una actitud dispuesta al aprendizaje NOTA
Se mantiene actualizado de lo que sucede en su campo profesional. NOTA
. NOTA
OPINION DEL EVALUADOR FACTOR
CAPACIDAD PARA RELACIONARSE CON LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE
SELECCION
Manifiesta una actitud positiva, respetuosa y de camaraderia NOTA
Se relaciona en forma adecuada con cada integrante del Comité NOTA
. NOTA
OPINION DEL EVALUADOR FACTOR
PROMEDIO
NOTA FINAL

FIRMA DEL EVALUADOR
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