SERVICIO NACIONAL DE ADUANAS

PROCESO DE SELECCION PARA PROVEER
EL CARGO DE ENCARGADO DE ASUNTOS INSTITUCIONALES Y COMUNICACIONES

TERMINOS DE REFERENCIA

Lldamese a proceso de seleccion para proveer un (1) empleo a contrata del Servicio Nacional de
Aduanas, que mas adelante se individualiza, conforme a lo establecido en los presentes términos
de referencia. En lo supletorio y no contemplado por este instrumento, este proceso de regira por lo
dispuesto los articulos relativos al ingreso de personal de la ley N° 18.834, sobre Estatuto
Administrativo, y los articulos 7 y 8 de la ley N° 19.479, que fija las plantas del Servicio Nacional de
Aduanas y los requisitos especificos de ingreso a ellas.

El empleo que se provea como resultado del proceso sefialado se servird en la calidad de contrata
hasta el 31 de diciembre de 2013.

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 estos 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.

a) Identificacion del empleo a contrata a proveer:
Cargo Encargado de Asuntos Institucionales y Comunicaciones
N° de vacantes 1
Cdédigo Cargo EAIC_06
Planta Profesionales
Calidad Juridica Contrata
Grado 6° de la Escala de Sueldos de los Servicios Fiscalizadores (ESF)
Renta Bruta Mensual $ 2.554.156.- Mas beneficios trimestrales (abril, julio, septiembre y

diciembre), que en proporcién mensual alcanza aproximadamente a
la suma de $ 612.997, generando una renta devengada mensual de

$3.167.153.-
Dependencia Director Nacional de Aduanas
Cuidad Valparaiso
b) Perfil de Cargo

2.1.- Objetivo del Cargo

Disefiar, gestionar y monitorear las acciones comunicacionales internas y externas del
Servicio Nacional de Aduanas, generando productos y servicios que permitan fortalecer la
imagen e identidad del Servicio, promoviendo un entendimiento de la funcién publica que
tiene la Institucion.

Construir y administrar las relaciones con los publicos relevantes del Servicio Nacional de
Aduanas, identificando y aprovechando las oportunidades que contribuyan a fortalecer la
reputacion institucional y los riesgos del entorno que puedan dafiar su prestigio
institucional.

2.2. Funciones Especificas
a) Asesorar y coordinar con la Direccion Nacional el disefio e implementacién de una

estrategia comunicacional, consistente e integrada con la misién y las definiciones
estratégicas institucionales.
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b) Diseflar y gestionar la comunicacion interna, institucional, de marketingy de crisis,
implementando una politica de comunicaciones a nivel nacional y regional.

¢) Administrar las plataformas de comunicaciones del Servicio Nacional de Aduanas (Portal
Web, Intranet, comunicados, folletos, boletin institucional, entre otros), en espacios
efectivos para el posicionamiento publico de la Institucion.

d) Producir el Material Comunicativo necesario para la comprension de los usuarios sobre la
gestion de cada uno de los procesos, programas, proyectos y actividades que configuran la
operacion del Servicio.

e) Coordinar las diferentes instancias de encuentros directos entre el Servicio y la ciudadania,
con formas didacticas y cercanas de comunicacion (Organizacion de conferencias de
prensa, seminarios, congresos o participaciones de aduanas en diferentes eventos).

Formacion Académica Deseable

a) Titulo profesional de Periodista, Administrador Publico, Ingeniero Comercial, Cientista
Politico, Relacionador Publico o Abogado.

b) Postgrado, postitulo o diplomado en comunicaciones, marketing y/o comunicacion
organizacional.

Capacitacion Afin al cargo
a) Disefio de estrategias de comunicacién
b) Atencion Cliente y usuarios
c) Control de Gestion
d) Teorias de la informacién y comunicacion
e) Técnicas de disefio y desarrollo de soportes digitales
f) Gestion de Recursos Humanos
0) Ingles
h) Relaciones Publicas y protocolo
i) Relaciones laborales.
) Herramientas Tecnoldgicas: Word, Excel y Power Point
k) Conocimientos de redes sociales y administracion de contenidos web.
Experiencia Deseable Afin
Experiencia en areas afines al cargo, esto es, las descritas en los punto 2.1y 2.3.
Competencias Deseables
a) Liderazgo y supervision
b) Vision estratégica
c) Trabajo en equipo
d) Orientacion a la eficiencia y calidad del trabajo.
e) Servicio al cliente
f) Comunicacién efectiva.
o)) Proactividad.
Requisitos
Requisitos generales:

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

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Ser ciudadano.

Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion cuando fuere procedente.

Tener salud compatible con el desempefio del empleo.

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

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.

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

Los postulantes no deberan estar afectos a las inhabilidades e incompatibilidades, contenidas en
los articulos 54 y 56 ambos de la ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién 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 Orgéanica del Servicio Nacional de Aduanas, esto
es:

- Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes 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 cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

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

- Ser cényuge, hijo/a, adoptado/a o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo
por afinidad inclusive de las autoridades y de los funcionarios directivos del Servicio Nacional
de Aduanas hasta el nivel de Jefe de Departamento inclusive.

- 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.

- Encontrarse condenado/a por crimen o simple delito.

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

3.2. Requisitos Especificos

Los postulantes deberan cumplir con alguno de los siguientes requisitos alternativos establecidos,
para la planta de profesionales indicada en el articulo 8° de la ley N° 19.479:

Empleo a contrata asimilado a grado 6 de la ESF de la planta de Profesionales, los requisitos
establecido en la disposicion legal mencionada precedentemente, esto es:

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

b) Titulo de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracion, otorgado por una
Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste y experiencia minima de 5
afios en el Servicio.

La letra b) del articulo 8° de laley N° 19.479, cuando menciona Servicio, se refiere al Servicio
Nacional de Aduanas.

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 Postulacidn y recepcidn de antecedentes

Los Términos de Referencia y sus respectivos formularios de postulacion se encontraran
disponibles para ser descargadas desde la pagina de Intranet del Servicio Nacional de Aduanas
http://intranet.aduana.cl, y de la pagina web www.aduana.cl, link Subdireccibn de Recursos
Humanos, a contar del 12.02.2013, 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, segun formato contenido en Anexo N° 1.

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

¢) Fotocopia simple de certificado de titulo profesional.

d) Fotocopia simple de certificados que acrediten postgrados, postitulos, diplomados y/o cursos
de capacitacién o perfeccionamiento.
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e) Declaracion jurada simple, seguin 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. Ademas este documento debe ser firmado
por el postulante en forma manuscrita, en caso contrario, se desestimara su
postulacion.

f) Certificado de situacién militar al dia, en caso de postulante varén.

Tratdndose de funcionarios del Servicio Nacional de Aduanas, no sera necesario acompafar los
antecedentes a que se refieren las letras c), d) y f) que se encuentren registrados en la
Subdireccién de Recursos Humanos. Respecto de los documentos indicados en las letras c) y d),
los funcionarios podran solicitar a la Subdireccion de Recursos Humanos, al correo
concursos@aduana.cl, informacién 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.

Sera causal de rechazo de la postulacion la falta de uno o méas de los antecedentes
requeridos.

La cantidad de hojas escaneadas debera indicarse en el anexo 1.

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. Recepciéon de Antecedentes y Procedimiento

La recepcién de postulaciones y antecedentes se extendera desde el 12.02.2013 hasta el
22.02.2013, ambas fechas inclusive.

Para formalizar la postulacion, los postulantes deberan remitir toda la documentacién
requerida en el numeral 4.1, debiendo completar los Anexos 1, 2 y 3 de estos términos de
referencia, documentos que corresponden al formulario de postulacion, el curriculum vitae y
declaracion jurada simple, respectivamente.

Los antecedentes deberdn remitirse escaneados via correo electrénico a
concursos@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.

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

Una vez recibida la postulacion, la Subdireccién de Recursos Humanos le asignara un cédigo Unico
gue sera el medio de identificacion del postulante durante todo el proceso y que le servird para
tomar conocimiento del estado de su postulacion a través de la pagina intranet o internet del
Servicio, link Subdireccién de Recursos Humanos. Dicho cédigo Unico de identificacion le sera
notificado a cada postulante al correo que aparece como autorizado para tal efecto, en el formulario
de postulacion, Anexo N°1.

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 aplicacion de los instrumentos de seleccion que se administraran, deberan
informarlo en su postulacion, 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 Subdireccién de
Recursos Humanos en la pagina de intranet e internet del Servicio, identificandose a los
postulantes por el codigo de postulacion.


mailto:concursos@aduana.cl
mailto:%20concursos@aduana.cl
mailto:%20concursos@aduana.cl

4.3. Formulacién de consultas y publicacién de respuestas.

Desde el 13.02.2013 y hasta el dia 21.02.2013 los interesados podran hacer consultas acerca
del proceso de postulacién al correo electrénico concursos@aduana.cl.

Las respuestas seran publicadas en intranet y pagina web del Servicio, www.aduana.cl, link
Recursos Humanos/Concursos, desde el 14.02.2013 al 22.02.2013, ambas fechas inclusive. Una
vez concluido el plazo, no se recibiran mas consultas ni se entregaran nuevas respuestas.

5. Comité de Seleccion

El Comité de Seleccién estara constituido por el Subdirector de Recursos Humanos, el Jefe
Departamento Secretaria General y el Jefe de la Unidad de Gestion Territorial, 0 sus subrogantes
legales;

6. Proceso de Seleccion

El proceso de seleccién se desarrollara en cuatro etapas, que se evaluaran sucesivamente, segin
los factores indicados en la Tabla de Evaluacion establecida de manera tal que la aprobacion de
una etapa sera requisito necesario para pasar a la siguiente.

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

La etapa |, Il y IV sera realizada por el Servicio Nacional de Aduanas, y la Etapa lll sera 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 indica en la tabla del siguiente numeral.
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7. Tabla de Evaluaciéon

ETAPA
SUBFACTOR CRITERIOS PUNTAJE PT;EC'\@%)Q'\/"O :gé%gﬂl\'\g:\g?\l
FACTOR SUBFACTOR ETAPA
Titulo profesional mencionado en 100
PERTINENCIA DEL | perfil 12
TITULO (12%) Otros titulos profesionales no 50
mencionados en el perfil
Posee magister o superior en area 100
afin al cargo
Posee postitulo o diplomado en
I ESTUDIOS DE | 4e4 afin al cargo. 80
ESPECIALIZACION P st il 8
ESTUDIOS Y (8%) d.oTee n&agls er, postitulo o 30
CURSOS DE iplomado en otras areas
FORMACION Sin magister, postitulo o diplomado. 0 12
EDUCACIONAL Y
CAPACITACION Posee 100 horas 0 mas en areas 100
(25%) afines al cargo
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 5
(5%) 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
7 afios 0 mas en funciones afines al 100
cargo.
In. 6 afios 0 mas y menos de 7, en 80
EXPERIENCIA funciones afines al cargo.
EXPERIENCIA LABORAL EN 5 afios 0 mas y menos de 6, en 60 30 18
LABORAL AREAS AFINES | funciones afines al cargo.
. Menos de 5 afios, en funciones 40
(30%) afines al cargo.
Otras experiencias no afines 0
. Plenamente recomendable 100
: ADECUACION
- Recomendable 80
APTITUDES | FRICOLOCICA AL 20 16
ESPECIFICAS LA FUNCION Recomendable con reservas 50
(20%)
No recomendable para el empleo. 10
" Promedio de 6.50. a 7.0 100
: ENTREVISTA CON -
. - Promedio de 6.00 a 6.49 70
EL COMITE DE
APRECIACION SELECCION - 25 12,5
GLOBAL Promedio de 5.50 a 5.99 50
(25%) . o
Promedio igual o inferior de 5.49 25
TOTAL 100
Puntaje Postulante idéneo 58,5
Etapa [: Estudios v Cursos de Formacién Educacional y Capacitacién (25%)

Puntaje maximo: 25 puntos
Puntaje minimo de aprobacion: 12 puntos

En esta etapa se evaluaran tres subfactores: pertinencia del titulo, estudios de especializacién y
capacitacién, cada uno con la ponderacion y con el puntaje que en cada caso se indica.

I.1.

Subfactor Pertinencia del Titulo (8%)

Seran pertinentes los titulos profesionales mencionados expresamente en el perfil del cargo
definido para el empleo en el numeral 2.3.

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




1.2. Subfactor Estudios de Especializacion (8%)

En este subfactor se evaluaran los postgrados, postitulos, y diplomados, realizados y aprobados
hasta el 31.12.2012.

Los diplomados deberan tener mas de 100 horas de duracion.

Se consideraran areas afines al cargo las indicadas en la letra b) del numeral 2.3 de estos términos
de referencia.

No se consideraran los ramos aprobados de carreras y/u otros estudios inconclusos.

En el caso de presentar mas de un certificado de estudios, s6lo se le asignara puntaje a aquel
estudio que le asigne mayor puntaje al postulante, no asignandosele puntajes copulativos por cada
certificado presentado.

1.3. Subfactor Capacitacién (5%)

En este subfactor se evaluaran los cursos de capacitacion en areas afines a la funcion, realizados y
aprobados a partir del 01.01.2008 y hasta el 31.12.2012.

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

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

Asimismo, 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.

Etapa ll: Experiencia Laboral (30%)

Puntaje méaximo: 30 puntos
Puntaje minimo de aprobacion: 18 puntos

En este subfactor se evaluara la experiencia laboral del postulante en areas y/o funciones afines al
cargo al que postula, segun lo establecido en el numeral 2.5, independientemente de la calidad
juridica con que hubiere sido contratado; esta debera ser expresada en afios y meses cumplidos
(los dias no seran considerados).

Solo se considerara la experiencia laboral comprendida entre el 01.01.2002 y hasta el 31.21.2012.
Se sumaran periodos continuos y discontinuos efectivamente trabajados.

La experiencia laboral se considerara desde la obtencion del titulo profesional.
Esta experiencia se debera incluir en formato anexo N° 2, sefialando claramente el tiempo de
desempefio, en afios y meses, y una breve descripcién de las funciones y/o tipo de trabajo

realizado.

Las practicas profesionales no seran consideradas experiencia laboral.

Etapa lll: Aptitudes Especificas (20%)

Puntaje méaximo: 20 puntos
Puntaje minimo de aprobacion: 16 puntos

En esta etapa se evaluara el subfactor adecuacién psicolégica del postulante para el desempefio
de la funcién, conforme a las competencias indicadas en el numeral 2.6. Los parametros definidos
para la evaluacion seran los mismos para todos los postulantes.

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



La consultora informara al correo electronico consignado en el formulario de postulacién de cada
postulante, la hora y lugar especifico en la que se realizara la evaluacién psicolégica dentro de
los dos dias habiles siguientes a la fecha de publicacién de los resultados de la Etapa Il.

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

Etapa IV: Apreciacién Global (25 %)

Puntaje maximo: 25 puntos
Puntaje minimo de aprobacion: 12,5 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 Seleccién, cuya duracién sera de entre 8 y 10 minutos.

La entrevista tendrd por objeto identificar las habilidades y conocimientos de acuerdo al perfil
requerido.

El lugar especifico y el horario seran informados oportunamente a través de la intranet y pagina
web del Servicio, link Subdireccién de Recursos Humanos.

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

- Conocimientos técnicos del empleo y experiencia laboral
- Aptitudes personales para el desempefio de la funcién
- Capacidad para relacionarse con los integrantes del Comité de Seleccion.

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

Los postulantes que no se presenten a la apreciacién global ante el Comité de Seleccién
quedaréan excluidos del concurso.

Los resultados de esta etapa seran publicados a través de la intranet y pagina web del Servicio,
link Subdireccién de Recursos Humanos.

8. Puntaje final y puntaje de postulante idoneo.

Es importante resaltar que los puntajes finales sélo se calcularan respecto de aquellos postulantes
gue hubieren obtenido los puntajes minimos que cada etapa requiere.

El puntaje final de cada postulante sera igual a la suma de los puntajes obtenidos en cada una de
las etapas del proceso.

Con todo, s6lo seran considerados postulantes idéneos aquellos postulantes que hubieren
obtenido un puntaje final de a lo menos 58.5 puntos.

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

9. Seleccién Final

Como resultado del proceso, el Comité de Seleccién confeccionara una lista de los postulantes
idéneos, ordenados en forma decreciente, segun sus puntajes, de ellos se consideraran los cinco
primeros para conformar una quina, fundamentando su eleccién; en caso contrario, la eleccién sera
de acuerdo al nimero de postulantes idéneos, para que el Director Nacional de Aduanas,
seleccione a uno de ellos para proveer dicho cargo.

La Subdireccién de Recursos Humanos notificara al postulante seleccionado mediante correo
electrénico, quien deberd manifestar expresamente su aceptacion del empleo en un plazo de hasta
un (1) dia habil contado desde la notificacion. Si asi no lo hiciere, el Comité de Seleccion propondra
nueva quina para que el Director elija un nuevo postulante idoneo para proveer el respectivo cargo
a contrata.



10. Calendarizacién del Proceso

Actividades Fechas

Publicacién Términos de Referencia en la Intranet e Internet del

. . . 12.02.2013
Servicio; y aviso en pagina web de Laborum
Recepcidn de postulaciones 12.02.2013 al 22.02.2013
Publicacién de resultados Etapa | — Evaluacion Estudios 12.03.2013
Publicacién de resultados Etapa Il — Evaluacion Experiencia 26.03.2013
Publicacién de resultados Etapa Il — Evaluacion Psicolaboral 09.04.2013
Publicacién de resultados Etapa IV — Entrevista Personal 23.04.2013
Cierre del proceso y de resolucion del concurso. 26.04.2013

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

Si el postulante seleccionado se desempefia en otra region, debera trasladarse y asumir
integramente los costos de su traslado.

11. Observaciones al proceso

Los postulantes podran hacer llegar al correo electrénico concursos@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 oportunamente.
12. Reclamos

Los postulantes que observen reparos al proceso, tendran derecho en primera instancia, a
presentar las objeciones mediante correo electronico _concursos@aduana.cl.
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ANEXO N° 1

FORMULARIO DE POSTULACION

ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombres

Cédula de identidad

Correo electrénico autorizado para proceso de seleccion-

Direccion

Comuna

Ciudad

Region

Teléfono particular

Teléfono movil

Otros teléfonos de contacto

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

Declaro, asimismo,

Servicio Nacional de Aduanas.

mi disponibilidad real para desempefiarme en la Direccién Nacional, del

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

Anote el cédigo del empleo al cual postula, en caso de postular a ambos, anote orden de prioridad.

Cédigo
cargo

del

10

Indicar el nimero de hojas escaneadas:

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 Regién
Teléfono de contacto Teléfono movil Otros teléfonos de contacto

2. ESTUDIOS, TITULOS PROFESIONALES Y/O GRADOS ACADEMICOS Y/O DIPLOMADOS

TITULO

INSTITUCION ACADEMICA /

FECHA DE TITULACION (Dia, Mes, Afio)

Duracidn de la carrera (indicar en nUmero de semestres o trimestres)

GRADOS ACADEMICOS / DIPLOMADOS

FECHA DE TITULACION (Dia, Mes, Afio)

GRADOS ACADEMICOS / DIPLOMADOS

FECHA DE TITULACION (Dia, Mes, Afio)

3. CURSOS DE 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
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NOMBRE DE CURSO

DESDE (Mes-Afi0)

HASTA (Mes-Afio) INSTITUCION N° HORAS

NOMBRE DE CURSO

DESDE (Mes-Afo)

HASTA (Mes-Afio) INSTITUCION N° HORAS

NOMBRE DE CURSO

DESDE (Mes-Afno)

HASTA (Mes-Afio) INSTIT

UCION N° HORAS

NOMBRE DE CURSO

DESDE (Mes-Afi0)

HASTA (Mes-Afio) INSTIT

UCION N° HORAS

4. EXPERIENCIA LABORAL:

CARGO / FUNCION PRINCIPAL INST

ITUCION

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-Afo)

ANOS EN EL CARGO (Mes-Afio)
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FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion de las funciones)

CARGO / FUNCION PRINCIPAL INSTITUCION
DEPENDENCIA COMUNA Y/O CIUDAD
DESDE (Dia-Mes-Afio) HASTA (Dia-Mes-Afo) ANOS EN EL CARGO (Mes-Afio)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion de las funciones)

5. CARGO ACTUAL

INSTITUCION

CARGO ESPECIFICO

DESDE (Dia — Mes — Afio) HASTA (Dia — Mes — Afio) | ANOS EN CARGO (Afio — Meses)

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES (indicar su jefe directo, y si ejerci6 o no
jefaturas, en cuyo caso debera indicar, ademas, el nimero de personas de su
dependencia).
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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 ¢) del Estatuto Administrativo).

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificaciéon 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 Organica 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 o0 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 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 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 naturales o juridicas,
servicios personales a personas o 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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