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RESBLUGION BXeRTA U DG D €D
vatearaiso, 1 7 JUL. 2025

VISTOS:

Lo dispuesto en los articulos 3 letra c), 10 y 12 de la Ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo, 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.

CONSIDERANDO:

Que, el Servicio Nacional de Aduanas cuenta con un procedimiento documentado de Reclutamiento y
Selecciéon PR-SRH-7.1.2-01, que rige las etapas que se llevard adelante para proveer las vacantes del
personal a contrata.

Que respecto a la necesidad de proveer de estos cargos, a través de la modalidad de plazas temporales,
que refuercen el funcionamiento de la operacidon del Servicio, mientras se realizan procesos de
concursabilidad que permitan contar con el personal en los perfiles de cargos para dar respuesta a los
compromisos que la institucion tiene en el cumplimiento de sus funciones, el proceso de reclutamiento
y seleccion se desarrollara de la manera que se describe en las presentes bases, buscando siempre
cumplir con el principio de eficacia y eficiencia de la administracion.

Que, conforme sefalo la ley 21.722 de presupuestos del sector publico del afio 2025 aumentd la
dotacién autorizada del Servicio Nacional de Aduanas, incorporando la dotacién a concursar.

Que, el Servicio Nacional de Aduanas afirma su compromiso con la plena inclusién y participacién de
mujeres, hombres, diversidades sexuales y de género en condiciones de igualdad y equidad, por lo que
procurara orientar sus procesos en base a estos principios con objetividad y transparencia, incorporando
trasversalmente la perspectiva de género, con inclusién y no discriminacién en sus procesos de
seleccion.

TENIENDO PRESENTE:

La Resolucion N°36, de 2024, de la Contraloria General de la Republica, sobre exencion del tramite de
toma de razon; las facultades contenidas en el articulo 4 nimero 15 del decreto con fuerza de ley N°
329/79 del Ministerio de Hacienda, Ley Organica del Servicio Nacional de Aduanas; dicto la siguiente:

RESOLUCION:

1. LLAMESE, a proceso de seleccién de seis (6) administrativos(as), como se indica a continuacién:

Cargo Desempeiio en Estamento | Grado E.S.F. | Vacantes
Admumstratnyo (a) Genérico Direccién | Direccion Nacional Administrativo 21 6
Nacional de Aduanas de Aduanas

2. APRUEBESE, los siguientes términos para realizar llamado a proceso de seleccién:
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2.1 Propdsito del cargo:

Apoyar las labores de gestion administrativa en las diversas areas de la Direccion Nacional de Aduanas,
facilitando la ejecucion eficiente de los procesos internos y asegurando el cumplimiento de las
normativas institucionales. En esta funcién, apoyara en la ejecucion de los procedimientos
administrativos establecidos y vinculados a las distintas dreas del Servicio, promoviendo la mejora
continua y la oportunidad en que se ejecutan las actividades requeridas para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2.2 Funciones:

a) Ejecutar con precision y oportunidad las tareas administrativas asignadas, desde el registro de
informacién, organizacion de documentacién y su respectiva tramitacion, asegurando el
cumplimiento de las normativas internas y procedimientos establecido.

b) Facilitar la coordinacion y flujo de informacién entre las distintas dreas de la Direccién Nacional,
contribuyendo a la optimizacion de los procesos internos.

c) Realizar las funciones asignadas de forma eficaz y eficiente, de acuerdo con los requerimientos
emanados por la Jefatura y de acuerdo con las prioridades de la Direccién Regional de Aduanas/
Administracion de Aduanas.

2.3 Lugar de desempefio del cargo y dependencia jerdrquica:

Los(as) postulantes seleccionados(as) se desempefiarén en las instalaciones de la Direccién Nacional de
Aduana, con dependencia directa de las dreas a las que sean asignados(as).

2.4 Contexto del cargo:

-En el desarrollo de las funciones, no sera parte del sistema de turnos, dado que sus labores seran
administrativas y no operativas.

-El cargo implica la responsabilidad de gestionar informacién confidencial, asegurando su adecuada
proteccion y utilizacién de acuerdo
con la normativa vigente

-Debe mantener una comunicacion clara y amable con las personas usuarias, internas y/o externas,
apoyando en la atencién de sus consultas y facilitando la gestiéon de sus requerimientos dentro del
ambito de su competencia, manteniendo siempre un trato
respetuoso y colaborativo con colegas y usuarios (as).

-Debe ejecutar sus tareas respetando los estandares y normativas vigentes, informando a su jefatura
cualquier situacion que pudiera
afectar el desarrollo regular de los procesos administrativos.

2.5 Plazo de permanencia en el cargo:
La permanencia en el cargo sera de 3 meses, plazo que podra ser renovado por otros 3 meses, en base
a la evaluacion del desempefio de los(as) seleccionados(as). En base a la evaluacion del desempefio en
el cargo y a la disponibilidad de vacantes permanentes que puedan surgir en el periodo, se podran
ofrecer dichas plazas permanentes al(la) seleccionado(a)(as)(0s).
Con todo, la permanencia en el cargo de quién fuera nombrado(a), sera hasta el 31 de diciembre de

cada afio como cargo a contrata y su renovacion procedera previa evaluacion de la jefatura, conforme
al desempefio de las funciones del perfil del cargo que ejerce.
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2.6 Requisitos Generales:

Requisitos exigidos para ingresar a la Administracidon Publica sefialados en el articulo 12 de la Ley N2
18.834 sobre Estatuto Administrativo:

a) Ser ciudadano o extranjero poseedor de un permiso de residencia;

b) Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacidn, cuando fuere procedente;

¢) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

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

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria;

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio de lo anterior, tratdndose del
acceso a cargos de auxiliares y administrativos, no serd impedimento para el ingreso encontrarse
condenado por ilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre que no sea de aquellos
contemplados en el Titulo V, Libro Il, del Cédigo Penal (Cambio vigente desde el 15.10.2013, segln
Ley 20.702).

No estar afecto a las inhabilidades establecidas en el articulo 54 de la ley N218.575 Ley Orgénica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado:

a) Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM o
mads, con el Servicio.

b) Tener litigios pendientes con el Servicio, 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.

c) Ser director, administrador, representante y 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.

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

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

f) Hallarse condenado/a por crimen o simple delito.

2.7 Formacién educacional:
Licencia De Educacion Media.
2.8 Especializacion y/o Capacitacion:

. Gestion Documental.

. Manejo de archivos.

. Atencidén a publico o similar.

. Elaboracién de documentacidn y actos administrativos.
. Etica en la funcién publica.

. Conceptos generales de trasparencia.

7. Manejo de informacién y confidencialidad.
8.Responsabilidad y funcion publica.

9.Herramientas informaticas (office)
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2.9 Experiencia deseable:

Experiencia laboral de 1 afio en funciones similares.

Mecanismo de recepcion de postulaciones:

La postulacion se debe realizar Unicamente a través del Portal de Empleos Publicos, para lo cual debera
registrarse previamente como usuario(a) de este, completar el Curriculum del Portal (que se encuentra
en el Menu: Mi CV: Experiencia Laboral) y adjuntar los documentos sefialados en el siguiente numeral.

2.9.1 Documentos que deben ser adjuntos a la postulacion:
Al momento de postular, es obligacion adjuntar en el portal:

a) Copia de Cédula de Identidad vigente por ambos lados.

b) Licencia de Educacion Media Cientifico Humanista o Técnico Profesional (no se consideraran
aquellas postulaciones que adjunten solo titulo profesional o Técnico Nivel Superior para
acreditar nivel educacional, quedando fuera del Proceso de Seleccion). El certificado de Licencia
de Educacion Media es el documento vélido para poder corroborar la formacién educacional
requerida para el cargo. Cualquier otro documento presentado no serd considerado para validar
dicho nivel educacional.

¢) Certificados que acrediten aprobacién de el o los cursos de especializacién y/o capacitacion
asociados al perfil del cargo.

d) Declaracion jurada simple que acredite lo sefialado en el articulo 12 letras c), e) y f) del Estatuto
Administrativo y articulo 54 de la Ley N°18.575 (Online plataforma Empleos Publicos).

e) CV Formato Libre (Propio)

f) Documentacion que permita acreditar experiencia laboral y periodo de desempefio, validada a
través de firma y/o timbre, o algun certificado oficial emitido por una institucion que entregue
antecedentes laborales o previsionales. (Formato Empleos Publicos)

2.10 Comité de Seleccion:
El Comité de Seleccidn estara conformado por:

1) Subdirector(a) de Gestidon y Desarrollo de Personas y/o Jefe(a)Departamento de Personal o
quien los subrogue.
2) Subdirector(a) Administrativo o quien le subrogue.

El comité de seleccidn solicitara al directorio de la asociacion de funcionarios con representacion
nacional, que designe a un representante para el proceso seleccién, quién podra participar con derecho
a voz, en la etapa “Evaluacién de competencias” y podra tener acceso a la informacién en cada una de
las etapas del proceso, asegurando la debida reserva de la informacion a la que tenga acceso.

211 Etapas del Proceso de Seleccidn:

El proceso de seleccion considera las siguientes etapas, para lo cual el Servicio no estara obligado a
desarrollarlas de manera secuencial si esto permite dar mayor eficacia y eficiencia al proceso. Los(as)
postulantes deben tener claridad que al menos una de las etapas del proceso debe ser rendida de
manera presencial, segun lo instruya el Servicio.
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2.11.1 Revision de preguntas al postulante:

Para postular, cada persona debera responder una serie de preguntas asociadas al cargo, en esta linea,
la omisién de las preguntas o las respuestas no ajustadas al perfil requerido serd causal de no
continuidad en el proceso.

En caso de que, las caracteristicas del proceso y necesidades del servicio asi lo requieran, las respuestas
a las preguntas N°5 y/o N°6 podran ser utilizadas para establecer un ranking que permita priorizar la
citaciéon de postulantes en alguna(s) de las siguientes etapas del proceso.

En consideracién de lo anterior, quienes no avancen inmediatamente a las siguientes etapas quedardan
en estado de “Disponible” y podrdn ser convocados(as) con posterioridad para concluir etapas faltantes
del proceso, dependiendo del nimero de vacantes que se generen en cargos similares o idénticos, y
conforme a las necesidades de la Institucion.

El Servicio se reserva el derecho a comprobar la veracidad de las respuestas entregadas por los(as)
postulantes, esto por medio de la solicitud de documentacién, antecedentes o certificados que
respalden la informacién brindada en la seccidon “preguntas al postulante.”

Pregunta N°1: Declaro haber leido y aceptado las condiciones generales descritas en este proceso de
seleccién, y de las etapas descritas en este aviso, que incluye asistencia presencial para el desarrollo de
etapa(s) en la regidn correspondiente al cargo, y la eliminacion del proceso si las respuestas a las
preguntas no se respaldan con sus documentos de postulacion en el Portal de Empleos Publicos.

o S|

e NO (no admisible)

Pregunta N°2: ¢{ Adjunta en sus documentos de postulacién en el Portal su Cédula de Identidad vigente
por ambos lados?

o S|

e NO (no admisible)

Pregunta N°3: ¢{ Adjunta en sus documentos de postulacién en el Portal su Licencia de Educacion Media?

a) Si 20 puntos
b) NO 0 puntos

Pregunta N°4: ¢Adjunta en sus documentos de postulacidn al menos 1 certificado de aprobacion de
algun curso o especializacion deseable detallado en el numeral 2.8 de la resolucién de llamado? El
certificado debe ser posterior al 01.01.2020

a) Si 20 puntos

b) NO 0 puntos

Pregunta N°5: Segun la informacién disponible en su CV del portal de empleos publicos y sus
documentos adjuntados al postular ¢Cuédntos afios de experiencia laboral comprobable tiene en el
sector publico y/o privado?

a) 2 anos o mds de experiencia
b) Menos de 2 afios de experiencia

"é
IONAL(S) . . .
) c) Sin experiencia laboral

[.jé

/i r»(’)q :%\
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Pregunta N°6: Segun la informacidon disponible en su CV del portal de empleos publicos y sus
documentos adjuntados al postular ¢ Cudl es su experiencia laboral comprobable en el sector publico o
empresas del rubro del comercio exterior?

a) 1 afo o mas de experiencia
b) Menos de 1 afio de experiencia
¢) Sin experiencia laboral

2.14.2 Andlisis Curricular:

Corresponde a la revisién y analisis curricular de los(as) postulantes, de acuerdo con el perfil del cargo,
la asignacion de puntajes se realizard segun lo declarado por los postulantes en la seccion de “preguntas
al postulante”. Para comprobar la veracidad de la respuesta el Servicio podra solicitar documentacion
que compruebe la veracidad de las respuestas entregadas.

Para acreditar la formacién educacional debe presentar certificado de Licencia de Educacién Media, ya
sea para cientifico humanista o técnico profesional.

Para acreditar las capacitaciones de conocimientos especificos conforme a lo indicado en numeral 2.8
Especializacién y/o capacitacion deseable, debe adjuntar el o los certificados correspondientes. Es
responsabilidad de los(as) postulantes adjuntar copia de certificados que acrediten capacitacidn, en caso
de que los posea, los cuales deberdn contener fecha de realizacién y aprobacion de las mismas. Las
capacitaciones serdn consideradas a contar del 01.01.2020.

Los puntajes de esta etapa serdn asignados conforme la siguiente tabla:

PTJE MINIMO
APROBACION
ETAPA

PTJE MAXIMO
SUBFACTOR

ETAPA SUBFACTOR CRITERIOS PUNTAJE

Posee licencia de 20
R educacién media
educacional No posee licencia de o
ANALISIS educaciéon media
: 40 20
CURRICULAR Posee 1 0 mas cursos de 20
Cursos de capacitacion
capacitacion No posee cursos de 0
capacitacion

2.14.3 Evaluacidn de aptitudes para el desempefio de la funcidn:

La institucion considerard la aplicacién de una evaluacion psicométrica de entrada, la cual sera
preferentemente online, o cualquier otro método de seleccién que permita realizar la evaluacién de
los(as) postulantes. La cantidad y tipo de pruebas psicométricas a considerar sera estipulado por el
Servicio, especificamente por el Departamento de Personal.

El resultado obtenido en esta evaluacidn psicométrica (test), sera considerado para otras convocatorias
en el Servicio Nacional de Aduanas, en caso de que se efectien procesos simultdneos o se desarrollen a
futuro procesos de seleccién con el mismo perfil de cargo. Los resultados tendrdn una validez de 6 meses
a partir de la fecha de rendicion.

La inasistencia o no realizacién de las pruebas en los tiempos establecidos seran considerados como un
desistimiento del proceso.
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Los puntajes de esta etapa serdn asignados conforme la siguiente tabla:

< PTJE MINIMO
SUBFACTOR CRITERIOS PUNTAJE PSTL‘J’SF":‘E’%": APROBACION
ETAPA

Evaluacion de |Aprueba 30

EVALUACION DE Entrada:

APTITUDES PARA Aplicacién d Aprueba con 20 30 20

EL DESEMPENO DE plicacion de |, ervaciones

LA FUNCION pruebas
psicométricas |NO Aprueba 0

Dependiendo de la cantidad de postulaciones recibidas, el numero de vacantes disponibles y las
necesidades operativas del Servicio, la Institucidn se reserva el derecho de citar a la siguiente etapa a
las personas que obtuvieron el criterio “Aprueba”. Si el proceso lo requiere y conforme a las necesidades
del Servicio se continuard con las citaciones de las personas que hayan obtenido el criterio “Aprueba
con observaciones”

2.14.4 Evaluacion de Competencias:

En esta instancia se evaluaran las competencias tanto técnicas como conductuales indicadas en el perfil
de cargo, cuya instancia sera preferentemente presencial (la Institucién podra reservarse el derecho a
realizarlas online segln sus necesidades). Esta etapa corresponde a una actividad de assessment center
realizada por un comité de evaluacién técnica.

El comité de evaluacién técnica estara conformado por maximo 3 y minimo 2 evaluadores(as), serd
liderado por un(a) profesional Psicélogo(a) designado por el(la) Subdirector(a) de Gestién y Desarrollo
de Personas o quien lo(a) subrogue y contard con maximo 2 funcionarios designados por el/la
Subdirector (a) Administrativo o quien lo(a) subrogue.

El resultado de esta evaluacion podra ser considerado para otras convocatorias en el Servicio Nacional
de Aduanas, en caso de que las vacantes sean similares o andlogas, dentro de 6 meses posteriores a su
rendicidn, previa determinacion del comité de seleccidn.

La inasistencia o no realizacidn de las pruebas en los tiempos establecidos serdn considerados como un
desistimiento del proceso.

Los puntajes de esta etapa seran asignados conforme la siguiente tabla:

; PTJE MINIMO
SUBFACTOR CRITERIOS PUNTAJE PTG MAXIMO APROBACION
SUBFACTOR
ETAPA
Promedio 6.0a 7.0 30
EVALUACION DE | Evaluacién técnica .
COMPETENCIAS | - competencias |/ oMedi05.0a5.99 20 =4 2L
Promedio inferior a 5.0 0

2.14.5 Cumplimiento de requisitos legales:
Para aquellos(as) postulantes que aprueben las etapas “evaluacién de aptitudes para el desempefio de
la funcién” y “Evaluacién de Competencias”, se realizara la evaluacién de los antecedentes presentados,

a modo de determinar el cumplimiento de los requisitos legales establecidos:

a) Formacion educacional acreditada con certificado de licencia de educacion media.

&, . . . . . ; . .
%\;vﬁt:;% b) Cédula de identidad vigente, por ambos lados. El documento debe ser legible. Cédulas ilegibles,
37“” ;’5 incompletas, no seran consideradas.

® c) Declaracioén jurada simple que acredite lo sefialado en el articulo 12 letras c), e) y f) del Estatuto

{
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2.15 Seleccidn Final:

El puntaje minimo para ser considerado postulante idoneo es de 60 puntos en total entre el obtenido
en la evaluacién de aptitudes para el desempefio del cargo, la evaluacion por competencias y el analisis
curricular.

Una vez finalizado el proceso de seleccion respectivo, el Comité de Seleccion, propondra a la autoridad
facultada para adoptar la decision final, un listado de elegibles con los mas altos puntajes finales del
proceso. Si ninguno(a) de ellos(as) resulta elegido(a), se propondré otra némina.

Para proponer un listado de idoneos(as), el Departamento de Personal podra entregar informacién al
Comité, en materias disciplinarias y comportamiento funcionario de aquellos postulantes que se hayan
desempefiado en la funcién publica previamente. Conforme el resultado de dicha revision, y en la
medida que se obtenga informacidn objetiva y verificable, el Comité podra no recomendar la seleccion
de alguno de los(las) candidatos(as) aun cuando sean postulantes con puntaje minimo para ser
considerados idoneos(as).

Con relacidn a la ubicacién en la némina de postulantes idoneos(as), el orden de la lista no es vinculante
para efectos de nombramiento de la autoridad méxima del Servicio.

Ante igualdad de puntaje, el orden de prelacion serd considerando primero el puntaje obtenido en la
etapa “Evaluacidon de Competencias”; si el empate persiste, el siguiente criterio serd la nota de la misma
etapa.

En los procesos de seleccion del personal, donde se presentasen postulantes con discapacidad declarada
conforme el articulo 13 de la Ley 20.422 y de acuerdo con el articulo 45 de la Ley 21.025, se seleccionara
preferentemente, en igualdad de condiciones de mérito, a personas con discapacidad.

El(la) Jefe(a) del Departamento de Personal informard al(la) Director(a) Nacional del listado de
candidatos(as) idoneos, en virtud del cual realizard el nombramiento.

De la lista de candidatos(as) idoneos(as) para el cargo, que no fueran seleccionados(as), se denominaran
listado de elegibles, quienes se mantendran en esa calidad por el plazo de hasta 1 afio, desde la fecha
de la emision del acta de los resultados del proceso.

Respecto a la condicion de elegible, cabe precisar que se trata de una buena practica que, conforme a
orientaciones del Servicio Civil, permite seleccionar a quienes cuenten con esta condiciéon en otros
cargos afines. Sin embargo, esta condicion de elegibilidad se mantiene como maximo por el plazo de un
afo y tampoco es vinculante.

Una vez notificado el ofrecimiento se esperara un plazo de tres dias habiles desde la notificacion para la
aceptacion del cargo. Si no responde en dicho plazo se entendera por rechazado.

Dada la entrada en vigencia de la Ley N°21.389 (Registro Nacional de Deudores de Pensiones de
Alimentos), si es seleccionado(a), debera autorizar a la institucién para proceder con las retenciones y
pagos que correspondan al alimentario en caso de tener obligaciones pendientes. Esta sera una
condicion habilitante para su nombramiento en el cargo.

2.16 Aclaracion de los resultados del proceso.

Las personas postulantes que observen reparos al proceso tienen derecho en primera instancia a
sentar las objeciones al correo electrénico postulaciones@aduana.cl
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El equipo de analistas del Departamento de Personal respondera los reparos al proceso, con la
informacidén disponible y en caso de ser necesario podrd convocar al Comité de Seleccidon para dar
respuesta.

Los (as) postulantes al proceso tienen 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.

2.17 Notificacion a los o las candidatos(as) seleccionados(as):

Mediante correo electrénico, se remitird la notificacion formal del término del proceso e informara al
postulante que ha sido seleccionado(a). El(la) seleccionado(a), tendra tres dias habiles para aceptar el
cargo, para lo cual debe remitir via correo electrénico la notificacién firmada.

En el caso que el(la) seleccionado(a) no responda o bien no acepte el cargo, se remitira notificacion
formal del término del proceso e informa que ha sido seleccionado(a) el(la) candidato(a) siguiente en la
némina de candidatos(as) elegibles, accion que podra realizarse la veces que sea necesario hasta la
aceptacion del cargo de un candidato(a) idoneo(a).

Los(as) participantes deberan notificarse de los resultados de las fases a través de la publicacion que se
realice de las actas del Comité en la pdgina web institucional, www.aduana.cl,. banner TRABAJE CON
NOSOTROS.

2.18 Cronograma del proceso:

o pechas

Postulacién | ‘
leusmn y Plazo de Postulacion en www.empleospublicos.cl 18-07-2025 - 23-07-2025
Seleccnon
Proceso de Evaluaaon y Seleccion del Postulante . 24-07-2025 :“25‘-08»-2025
Fmahzamon ‘
Finajizacion del Proceso | 26-08-2025 - 12-09-2025

JPP/dbe

= Subdlreccnones

- Departamentos de Staff
- Direcciones Regionales
- Administraciones Regionales de Aduana

Correlativo: 02 o 9 1 T‘
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