SERVICIO NACIONAL DE ADUANAS

CONCURSO PARA PROVISION DEL CARGO DE

JEFE DE DEPARTAMENTO PLANTA DIRECTIVA,  GRADO 5 
CON DESEMPEÑO EN EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL
El Servicio Nacional de Aduanas requiere proveer un cargo de Jefe de Departamento grado 5°  ESF, de la planta de directivos, tercer nivel jerárquico para el Departamento de Personal,  dependiente de la Subdirección de Recursos Humanos, Dirección Nacional,  con desempeño en la ciudad de Valparaíso
El concurso para proveer este cargo directivo de Tercer Nivel Jerárquico,  se rige por el artículo 8 de la ley Nº 18.834,  sobre Estatuto Administrativo,  y por lo dispuesto en el  decreto supremo Nº 69/04 del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de Concursos del Estatuto Administrativo.

1.
IDENTIFICACION DE LA VACANTE 

· Nº de vacantes
:
1

· Planta
:
Directiva

· Grado ESF
: 
5

· Renta bruta
:
$ 2.843.916 

· Unidad de desempeño
:
Departamento de Personal  

· Dependiente de
:
Subdirección de Recursos Humanos





Dirección Nacional
· Lugar de desempeño
:
Valparaíso 
2.
PERFIL DE CARGO:
2.1.
Objetivo del cargo

Asesorar y coordinar las acciones relativas a la administración de personal regido por el Estatuto Administrativo,  de acuerdo a las políticas institucionales.
2.2.
Funciones específicas

· Elaborar y ejecutar los concursos de ingreso,  promoción,  de tercer nivel y demás que el Director Nacional le encomiende.

· Confeccionar los manuales de reclutamiento,  selección e inducción de personal

· Llevar la hoja de vida de los funcionarios y registrar en ella todos los hechos relevantes.

· Controlar la asistencia del personal y llevar el control de las licencias médicas.

· Reconocer el derecho de los funcionarios a las diversas asignaciones establecidas en el Estatuto Administrativo y otras establecidas en leyes especiales.

· Coordinar los procesos de calificación del personal.

· Coordinar la gestión del personal con las unidades correspondientes de las Direcciones Regionales Y Administraciones de Aduanas.

· Asesorar al Subdirector de Recursos Humanos en la elaboración y formulación de Políticas de Personal.

· Asesorar y realizar las demás funciones que en el ámbito de su competencia le designe el Subdirector de Recursos Humanos.
· Proponer planes y medidas de racionalización, normas y procedimientos internos relativos a lo temas de su competencia.

2.3.
Competencias para el cargo.

Competencias técnicas:

Se requiere de un directivo que cuente con las siguientes habilidades:
· Conocimientos de la normativa legal del área de recursos humanos, esto es, Estatuto Administrativo y su s reglamentos. 

· Conocimientos en administración de recursos humanos

· Conocimientos de informática a nivel de usuario.
Competencias interpersonales: 

-
Liderazgo y conducción de equipos de trabajo.

-
Capacidad para controlar los estados de avance de las actividades del equipo de trabajo y promover el logro de resultados.

-
Orientación al cliente: Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos o externos. Implica la disposición a servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y empático

-
Impulsar y supervisar la ejecución de las actividades del equipo de trabajo y promover el logro de sus resultados.
-
Trabajo bajo presión
-
Actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al interés general o bien común. 

2.4
Condiciones deseables 

Se considerarán como condiciones deseables para el desempeño de la función, las que se señalan a continuación.   .

2.4.1.
Formación profesional,  estudios y capacitación

Preferentemente título profesional de Administrador Público,  Ingeniero Comercial,  Ingeniero Civil Industrial,  Abogado.
Se considerará como deseable estar en posesión de un magíster o diplomado en relación con el área de recursos humanos o de gestión de personas.
Asimismo,  se considerará deseable cursos de capacitación y perfeccionamiento, en las  siguientes materias:

· Materias aduaneras
· Gestión de personas

· Gestión del conocimiento

· Regulación legal en materias afines al cargo

· Informática a nivel de usuario
2.4.2.
Experiencia deseable

Dada la jerarquía y especificidad de la función,  es deseable experiencia comprobable en:

Las áreas de administración de recursos humanos,  informática,  finanzas y/o  contabilidad de la Administración Pública
3.
REQUISITOS Y PERMANENCIA

3.1.
Requisitos generales: 

Los postulantes deberán cumplir con los siguientes requisitos generales establecidos en los artículos 46 y 47 del Decreto Supremo 69/04 del Ministerio de Hacienda, para la provisión de cargos de Jefes de Departamentos y equivalentes, a saber: 

· Ser funcionario de planta o a contrata de algún Ministerio o Servicio regido por el Estatuto Administrativo. En el caso de los funcionarios a contrata, deben haberse desempeñado en tal calidad, al menos, durante los tres años previos al concurso, en forma ininterrumpida;

· Estar calificado en Lista N° 1 de distinción;

· No estar afecto a las inhabilidades contenidas en las letras b), c) y d) del inciso segundo del artículo 27 del Reglamento sobre Concursos,  esto es:

i. No haber sido calificado durante dos períodos consecutivos (se exceptúan todos aquellos casos señalados en los Dictámenes de la Contraloría General de la República).

ii. Haber sido objeto de la medida disciplinaria de censura, más de una vez, en los doce meses anteriores a Abril del año 2008, y 
iii. Haber sido sancionado con la medida disciplinaria de multa en los doce meses anteriores a Abril del año 2008.

Inhabilidades e incompatibilidades
Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberán estar afectos a las inhabilidades e incompatibilidades, contenidas en los artículos 54 y 56 ambos de la ley N° 18.575, Orgánica Constitucional de Bases Generales de la Administración del Estado, esto es:

· Tener vigentes o suscribir, por sí o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM o más, 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 cónyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

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

· Ser cónyuge, 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 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 desempeño funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un máximo de 12 horas semanales.

· Encontrarse condenado por crimen o simple delito
3.2.
Requisitos Específicos: 

De conformidad con el artículo 8º de la ley Nº 19.479,  modificado por el artículo 1º de la ley Nº 19.916,  el postulante deberá cumplir con alguno de los siguientes requisitos alternativos:

1.
Título de una carrera de, a lo menos, diez semestres de duración, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste, o

2.
Título de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duración, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste y experiencia mínima de 5 años en el Servicio.

Todos los postulantes que cumplan los requisitos legales, generales y específicos detallados previamente,  podrán acceder a la fase de evaluación del proceso  que se establece en la presente base.

3.4.
Permanencia en el Cargo.

El/la funcionario nombrado permanecerá en el cargo por un período de tres años, al término del cual, y por una sola vez, el Director Nacional del Servicio de Aduanas podrá, previa evaluación de su desempeño, resolver la prórroga del nombramiento por un período igual.

Con todo, su permanencia en el cargo quedará supeditada a su calificación en Lista Nº 1 de Distinción.

El/la  funcionario nombrado, una vez concluido su período o eventual prórroga podrá volver a concursar o reasumir su cargo de origen, cuando proceda.

4.
PROCESO DE POSTULACIÓN Y RECEPCIÓN DE ANTECEDENTES 

Las bases y los respectivos formularios de postulación se encontrarán disponibles para descargarlos desde las página Web del Servicio Nacional de Aduanas www.aduana.cl,  a  contar del día 22.09.08,  entendiéndose plenamente conocidas por todos los postulantes. 

Para formalizar la postulación,  los(as) interesados(as) que reúnan los requisitos deberán presentar la siguiente documentación:

4.1
Formulario de Postulación,  según formato en Anexo 1.

4.2
Currículum Vitae, según formato adjunto en Anexo 2.

4.3
Fotocopia del certificado de título profesional.

4.4
Fotocopia de certificados que acrediten capacitación,  postítulos y/o postgrados.
4.5
Documentación que certifique su calidad de funcionario de planta o a contrata de alguno de los Ministerios o Servicios regidos por el Estatuto Administrativo.

4.6
Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral.

4.7
Documentación que certifique la calificación obtenida en el período inmediatamente anterior.

4.8
Certificado original de la Jefatura de Recursos Humanos o encargado/a de Personal del Servicio donde se encuentra desempeñando funciones, que acredite no estar afecto a las siguientes inhabilidades: 

· No haber sido calificado/a durante dos períodos consecutivos (se exceptúan  todos aquellos casos señalados en los dictámenes de la Contraloría General de la República). 

· Haber sido objeto de medida disciplinaria de censura, más de una vez, en los doce meses anteriores  a Abril del 2008

· Haber sido sancionado con la medida disciplinaria de multa en los doce meses anteriores a Abril del 2008

4.9
Declaración jurada que acredite que el postulante no se encuentra afecto a las inhabilidades e incompatibilidades contempladas en los artículos 54 y 56 ambos de la ley Nº 18.575,  reproducidas más arriba,  según formato en Anexo 3.

En el caso de los funcionarios del Servicio Nacional de Aduanas para efectos de los números 4.3 y 4.4 podrán solicitar a la  Subdirección de Recursos Humanos información sobre los títulos y estudios que se encuentran registrados en dicha unidad los que se tendrán por acreditados. Asimismo no es necesario acreditar lo establecido en el número  4.7, 4.8 y 4.9.

Fecha y lugar de Recepción de Postulaciones

La recepción de postulaciones y antecedentes se extenderá desde el día 22.09.08 y hasta el 10.10.08,  ambas fechas incluidas.   No se recibirán postulaciones ni antecedentes fuera de este plazo. 

Los antecedentes deberán  remitirse por correo certificado a la Casilla 101 Valparaíso (1),  en sobre cerrado dirigido a:

Dirección Nacional de Aduana.

REF.: Postula a cargo Jefe de Departamento Grado 5 

(Departamento de Personal)

Serán consideradas válidas aquellas postulaciones recibidas por correo certificado aunque excedan el plazo máximo de recepción de antecedentes,  siempre que consignen en el timbre de la empresa de correos, que se despacharon dentro del plazo establecido.

No se recibirán postulaciones ni antecedentes fuera de plazo,  o que hubieren sido enviados de manera diferente a la establecida precedentemente.   

Asimismo,  no serán admisibles antecedentes adicionales,  a menos que el Comité de Selección, así lo requiera para aclarar los ya presentados. 

El Comité de Selección,  constituido de conformidad con el artículo 21 del Estatuto Administrativo,  verificará si los postulantes cumplen con los requisitos,  y levantará un acta con la nómina total de postulantes,  distinguiendo aquellos que se ajustan a los requisitos legales,  de los que no lo hacen. Además,  consignará  cualquier situación relevante relativa al concurso y dispondrá la notificación de los postulantes cuya postulación hubiere sido rechazada indicando la causa de ello.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la aplicación de los instrumentos de selección que se administrarán, deberán informarlo en su postulación, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos los postulantes que se presenten en este concurso.

5.
MODALIDAD y TABLA DE EVALUACIÓN.

El concurso se desarrollará en 4 etapas, que se evaluarán en forma sucesiva,  esto es,  que  la aprobación de una será requisito necesario para pasar a la siguiente.   Para tales efectos cada etapa tendrá un puntaje mínimo de aprobación.

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

Para efectos de la evaluación de los factores y subfactores,  sin perjuicio de lo indicado en el perfil del cargo,   se entiende como “áreas afines al cargo”,  las materias de administración y gestión de recursos humanos,   en el marco de las normas que rigen a los órganos de la Administración del Estado.
	ETAPA
	FACTOR
	SUBFACTOR
	CRITERIOS
	PUNTAJE
	PTJE MÁXIMO FACTOR
	PTJE MÍNIMO APROBACIÓN ETAPA

	I.

Revisión curricular académica

(40%)
	Estudios y cursos de formación educacional y de capacitación
	Título profesional y estudios de post título

(25%)
	Título profesional del perfil deseable y magíster o doctorado; o postítulos o diplomados,  de 100 horas o más, todos en áreas afines al cargo.
	25
	40
	25

	
	
	
	Título profesional del perfil deseable y postítulos o diplomados,  de más de 50 y menos de 100 horas,  en áreas afines al cargo.
	20
	
	

	
	
	
	Título profesional del perfil deseable,  sin estudios de post grado en áreas afines al cargo.
	15
	
	

	
	
	
	Título profesional distinto del requerido por el perfil del cargo y magíster o doctorado; o postítulos o diplomados,  de 100 horas o más, todos en áreas afines al cargo.
	10
	
	

	
	
	
	Otro título profesional.
	5
	
	

	
	
	Capacitación y perfeccionamiento

(15%)
	100 horas o más,  en áreas afines al cargo,  realizadas durante los últimos 5 años.
	15
	
	

	
	
	
	50 horas o más y menos de 100,  en áreas afines al cargo,  realizadas durante los últimos 5 años.
	10
	
	

	
	
	
	10 horas o más y menos de 50,  en áreas afines al cargo,  realizadas durante los últimos 5 años.
	5
	
	

	II.

Revisión curricular de experiencia

(25%)
	Experiencia Laboral
	Experiencia Laboral Calificada

(25%)
	5 años o más en funciones de jefatura y/o conducción de equipos de trabajo,  en áreas afines al cargo.
	25
	25
	15

	
	
	
	3 años o más y menos de 5,  en funciones de jefatura y/o conducción de equipos de trabajo,  en áreas afines al cargo.
	20
	
	

	
	
	
	1 año o más y menos de 3,  en funciones de jefatura y/o conducción de equipos de trabajo,  en áreas afines al cargo.
	15
	
	

	
	
	
	Menos de 1 año,  en funciones de jefatura y/o conducción de equipos de trabajo,  en áreas afines al cargo.
	10
	
	

	III.

Aptitudes específicas

(15%)
	Aptitudes específicas para el desempeño de la función
	Adecuación sicológica para el cargo

(15%)
	Plenamente recomendable para el cargo.
	15
	15
	10

	
	
	
	Recomendable para el cargo
	10
	
	

	
	
	
	Recomendable con reservas para el cargo
	5
	
	

	
	
	
	No recomendable para el cargo
	1
	
	

	IV.

Apreciación global

(20%)
	Entrevista con el Comité de Selección
	Evaluación de aptitudes directivas 

(20%)
	Promedio de la evaluación de cada miembro del Comité
	1 a 20
	20
	15

	TOTAL
	100
	

	PUNTAJE MÍNIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDÓNEO
	65


6.
PROCESO DE SELECCION
Información específica sobre las etapas,  factores y subfactores

Etapa I:
Revisión curricular académica
Ponderación: 
40%

Puntaje máximo:
40 puntos

Puntaje mínimo de aprobación:
25 puntos

En esta etapa se evaluarán los estudios y los cursos de formación educacional y los cursos de capacitación,  a través de dos subfactores. 

Subfactor: Título profesional y estudios de post título
Se evaluará la pertinencia del título profesional del candidato y grados académicos,  magíster o doctorado;  o post títulos o diplomados con un duración de a lo menos 100 horas,  en materias afines al cargo, según las características definidas en el perfil de selección.

Para evaluar este subfactor se aplicará la siguiente tabla:

	Subfactor
	 Criterio
	Puntaje

	Título profesional y estudios de post título
	Título profesional del perfil deseable y magíster o doctorado; o postítulos o diplomados,  de 100 horas o más, todos en áreas afines al cargo.
	25

	
	Título profesional del perfil deseable y postítulos o diplomados,  de más de 50 y menos de 100 horas,  en áreas afines al cargo.
	20

	
	Título profesional del perfil deseable,  sin estudios de post grado en áreas afines al cargo.
	15

	
	Título profesional distinto del requerido por el perfil del cargo y magíster o doctorado; o postítulos o diplomados,  de 100 horas o más, todos en áreas afines al cargo.
	10

	
	Otro título profesional.
	5


Subfactor: Capacitación y perfeccionamiento 

Se evaluarán los cursos de capacitación y/o perfeccionamiento,  aprobados,  que tengan relación con materias de comercio internacional afines al cargo.  Incluye actividades realizadas y aprobadas durante los últimos 5 años contados hacia atrás desde la fecha de publicación del aviso en el Diario Oficial,  15.09.08.

Sólo se evaluarán las actividades realizadas durante el período indicado,  que hubieren tenido al menos 20 horas de duración.   No será considerada como capacitación, los ramos aprobados de carreras inconclusas.

El certificado que acredite las actividades de capacitación y perfeccionamiento deberá contener,  al menos,  las siguientes menciones: el nombre de la institución y del curso,  la fecha de su realización,  el número de horas y su aprobación por el postulante.

Para evaluar este subfactor se aplicará la siguiente tabla:

	Subfactor
	 Criterio
	Puntaje

	Título profesional y estudios de post título
	100 horas o más,  en áreas afines al cargo,  realizadas durante los últimos 5 años.
	15

	
	50 horas o más y menos de 100,  en áreas afines al cargo,  realizadas durante los últimos 5 años.
	10

	
	10 horas o más y menos de 50,  en áreas afines al cargo,  realizadas durante los últimos 5 años.
	5


Los postulantes que cumplan con el puntaje mínimo de la Etapa I pasarán a la siguiente etapa del proceso de evaluación,  informándoles al teléfono y/o correo electrónico que hayan informado en su formulario de postulación.

Etapa II:
Revisión curricular de experiencia

Ponderación: 
25%

Puntaje máximo:
25 puntos

Puntaje mínimo de aprobación:
15 puntos

En esta etapa se evaluará la experiencia laboral del postulante a través de subfactor experiencia laboral calificada.
Subfactor:
Experiencia laboral calificada 

Comprende el nivel de experiencia en cargos directivos y/o de conducción de equipos de trabajo en áreas de  materias afines al cargo.

Esta experiencia se deberá acreditar mediante certificado,  en original,  de su empleador en que se señale claramente el tiempo de desempeño en función de jefatura y/o conducción de equipos de trabajo,  y una breve descripción del tipo de trabajo realizado.

Para evaluar este subfactor se aplicará la siguiente tabla:


	Subfactor
	 Criterio
	Puntaje

	Experiencia laboral calificada
	5 años o más en funciones de jefatura y/o conducción de equipos de trabajo,  en áreas afines al cargo.
	25

	
	3 años o más y menos de 5,  en funciones de jefatura y/o conducción de equipos de trabajo,  en áreas afines al cargo.
	20

	
	1 año o más y menos de 3,  en funciones de jefatura y/o conducción de equipos de trabajo,  en áreas afines al cargo.
	15

	
	Menos de 1 año,  en funciones de jefatura y/o conducción de equipos de trabajo,  en áreas afines al cargo.
	10


Los postulantes que cumplan con el puntaje mínimo de la Etapa II pasarán a la siguiente etapa del proceso de evaluación,  informándoles al teléfono y/o correo electrónico que hayan informado en su formulario de postulación.

Etapa III:
Aptitudes específicas 
Ponderación: 
15%

Puntaje máximo:
15 puntos

Puntaje mínimo de aprobación:
10 puntos

En esta etapa se evaluarán las aptitudes específicas del postulante para el desempeño de la función
Subfactor:
Adecuación psicológica para el cargo  

Este subfactor contempla la aplicación de un test de aptitudes y la realización de una entrevista complementaria con el objeto de detectar y medir las competencias asociadas al perfil del cargo. 

La aplicación del test y la entrevista será realizada por una Consultora especializada. 

El test y la entrevista se realizarán a partir del día 22 de octubre de 2008 y hasta el 5 de noviembre de 2008,  ambas fechas inclusive,  en la ciudad de Valparaíso,  en el lugar y horario que se informará oportunamente a cada postulante al teléfono y/o correo electrónico que hayan informado su formulario de postulación.

Para evaluar este subfactor se aplicará la siguiente tabla:


	Subfactor
	 Criterio
	Puntaje

	Adecuación psicológica para el cargo
	Plenamente recomendable para el cargo.
	15

	
	Recomendable para el cargo
	10

	
	Recomendable con reservas para el cargo
	5

	
	No recomendable para el cargo
	1


Los postulantes que cumplan con el puntaje mínimo de la Etapa III pasarán a la siguiente etapa del proceso de evaluación,  informándoles al teléfono y/o correo electrónico que hayan informado en su formulario de postulación.

Etapa IV:
Apreciación global

Ponderación: 
20%

Puntaje máximo:
20 puntos

Puntaje mínimo de aprobación:
15 puntos

En esta etapa se evaluarán las aptitudes directivas del postulante a través de una entrevista efectuada por el Comité de Selección.
Subfactor:
Entrevista con el Comité de Selección
Consiste en la realización de una entrevista,  realizada por,  al menos más del 50% de los integrantes del Comité de Selección, sin incluir al Jefe del Departamento de Personal quien siempre lo integrará,  a los postulantes que hayan superado las etapas anteriores,  con la finalidad de identificar las habilidades,  conocimientos y competencias, de acuerdo al perfil  de cargo
Las entrevistas  se realizarán a partir del día 7 de noviembre de 2008 y hasta el día 21 de noviembre de 2008,  ambas fechas inclusive,  en la ciudad de Valparaíso,  en el lugar y horario que se informará oportunamente a cada postulante al teléfono y/o correo electrónico que hayan informado en su formulario de postulación.

Para evaluar este subfactor,  cada uno de los integrantes del Comité,  presente en la entrevista,  calificará al postulante entrevistado con una nota de 1 a 7.    La nota final de la entrevista será el promedio de las notas obtenidas.

Para obtener el puntaje de este subfactor se aplicará la siguiente fórmula: 

	Puntaje=
	Nota promedio * 20 puntos

7,0


7.
PUNTAJE DE POSTULANTE IDÓNEO

El puntaje final de cada postulante corresponderá a la suma del puntaje obtenido en cada una de las etapas del proceso.   Los puntajes finales se calcularán sólo respecto de aquellos postulantes que hubieren obtenido, además, los puntajes mínimos que cada etapa requiere para su aprobación.

Para ser considerado postulante idóneo el candidato deberá reunir un puntaje igual o superior a 65 puntos.   El postulante que no reúna dicho puntaje no podrá continuar en el proceso de concurso, aún cuando subsista la vacante.

En caso que no existan postulantes idóneos, una vez concluido el proceso,  se declarará desierto y se convocará a concurso público de conformidad con las disposiciones contenidas en el artículo 12 y demás pertinentes del Estatuto Administrativo. 

8.
ACTAS DEL COMITÉ DE SELECCIÓN

El Comité de Selección,  desde su constitución hasta el cierre del concurso, deberá levantar acta de cada una de sus sesiones, en las que se dejará constancia de sus acuerdos.   Las actas deberán contener la información necesaria para que cada participante del concurso,  una vez finalizado el proceso,  pueda verificar el cumplimiento cabal de las bases y la pertinencia,  en cuanto a su relación con los requerimientos del cargo,  de los antecedentes tomados en consideración a su respecto,  así como las pruebas aplicadas y sus pautas de respuesta.

9.
CALENDARIZACION DEL PROCESO

	Actividades
	Fechas

	Publicación de la convocatoria 

Página Servicio Nacional de Aduanas
	15.09.08

	Recepción de formularios y antecedentes
	15.09.08 hasta 01.10.08

	Etapa I: Revisión curricular académica 
	01.10.08 hasta 10.10.08

	Nómina de postulantes que aprueban Etapa I
	13.10.08

	Etapa II: Revisión curricular experiencia 
	13.10.08 hasta 20.10.08:

	Nómina de postulantes que aprueban Etapa II
	21.10.08

	Etapa III: Aptitudes específicas: evaluación psicológica 
	22.10.08 hasta  05.11.08

	Nómina de postulantes que aprueban Etapa III
	06.11.08

	Etapa IV: Apreciación global: entrevista Comité de Selección 
	07.11.08 hasta 21.11.08

	Nómina de postulantes que aprueban Etapa IV
	25.11.08

	Fecha limite para la resolución del concurso
	12.12.08


10.
PROPUESTA DE NOMINA, NOTIFICACIÓN Y CIERRE 

Como resultado del concurso, el Comité de Selección confeccionará una nómina de tres nombres, con aquellos candidatos de planta del Servicio Nacional de Aduanas, que hubieran obtenido los más altos puntajes.  

En el evento de producirse empate por puntaje en el tercer lugar de la nómina, se confeccionará una quina.   De subsistir el empate en el quinto lugar de la nómina, se desempatará de acuerdo a los siguientes criterios que se aplicarán en forma sucesiva:  

1. El mayor puntaje obtenido en la Etapa IV; 

2. El  mayor puntaje obtenido en la Etapa III;

3. El mayor puntaje obtenido en la Etapa II;

4. El mayor puntaje obtenido en la Etapa I
La terna o quina en su caso será propuesta al Director Nacional de Aduanas, a objeto que seleccione a una de las personas propuestas.

El Director Nacional de Aduanas seleccionará a una de las personas propuestas y notificará personalmente o por carta certificada al interesado, quien deberá manifestar expresamente su aceptación del cargo y acompañar en original, los documentos probatorios de los requisitos de ingreso,  dentro del plazo de 5 días hábiles contados desde la notificación.   Si así no lo hiciere,  el Director Nacional nombrará a alguno de los otros postulantes propuestos.

La notificación por carta certificada se practicará, a la dirección consignada en el formulario de postulación y se entenderá practicada al tercer día de expedida la carta.  
El Director del Servicio emitirá la resolución que proceda con el nuevo nombramiento,  la cual comenzará a regir a partir de la fecha en quede totalmente tramitada.

Reclamo

Los postulantes que fundadamente observen reparos al proceso tendrán derecho a reclamar ante la Contraloría General de la República, en los términos que establece el artículo 160 de la ley Nº 18.834.

11.
FECHA EN QUE SE RESOLVERÁ EL CONCURSO

El concurso se resolverá a más tardar el día 12 de diciembre del 2008.

La Subdirección de Recursos Humanos, enviará a todas las dependencias del Servicio un informe general del proceso para su publicación y difusión.

El Director Nacional de Aduanas a través de la Subdirección  de Recursos Humanos, comunicará a los postulantes el resultado final dentro de los 30 días siguientes a su conclusión.

ANEXO 1

FORMULARIO DE POSTULACIÓN

ANTECEDENTES DEL/A POSTULANTE

	Apellido Paterno
	Apellido Materno

	
	

	Dirección Autorizada para el presente Concurso

	

	

	Correo Electrónico Autorizado para el presente Concurso

	

	Teléfono Particular
	Teléfono Móvil
	Otros Teléfonos Contacto

	
	
	


	CARGO AL QUE POSTULA

	


La presente postulación implica mi aceptación íntegra de las Bases del presente Proceso de Selección, a las cuales me someto desde ya.

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

________________________________________

Firma

Fecha: __________________________

ANEXO 2

CURRÍCULO VITAE RESUMIDO

(Sin perjuicio de completar la presente ficha, el/la postulante  debe adjuntar además su Currículo Vitae extendido)

IDENTIFICACIÓN DEL POSTULANTE

	Apellido Paterno
	Apellido Materno

	
	

	TELEFONO PARTICULAR
	TELEFONO MOVIL

	
	

	Dirección Autorizada
	

	Correo Electrónico Autorizado
	

	


IDENTIFICACIÓN DEL CARGO A QUE POSTULA

	CARGO
	GRADO
	CÓDIGO

	
	
	


1.- TITULOS PROFESIONAL(ES) Y O GRADOS

(Completar sólo si corresponde, indicando sólo aquellos con certificados)
	TITULO

	

	INGRESO (mm,aaaa)
	EGRESO (mm, aaaa)

	
	

	FECHA TITULACION (dd,mm,aaaa)

	
	

	Duración de la Carrera (indicar en número de semestres o trimestres)

	


	TITULO

	

	INGRESO (mm,aaaa)
	EGRESO (mm, aaaa)

	
	

	FECHA TITULACION (dd,mm,aaaa)

	
	

	Duración de la Carrera (indicar en número de semestres o trimestres)

	


	TITULO

	

	INGRESO (mm,aaaa)
	EGRESO (mm, aaaa)

	
	

	FECHA TITULACION (dd,mm,aaaa)

	
	

	Duración de la Carrera (indicar en número de semestres o trimestres)

	


2.- ANTECEDENTES ACADÉMICOS 

(Indicar sólo aquellos con certificados, los demás no serán ponderados ni considerados)

	NOMBRE POST TITULOS/OTROS

	

	DESDE (mm,aaaa)
	HASTA(mm, aaaa)

	
	


	NOMBRE POST TITULOS/OTROS

	

	DESDE (mm,aaaa)
	HASTA(mm, aaaa)

	
	


3.- CAPACITACION

(Indicar sólo aquellos con certificados)

	NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

	

	DESDE (dd,mm,aaaa)
	HASTA (dd,mm, aaaa)
	HORAS DURACION

	
	
	


	NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

	

	DESDE (dd,mm,aaaa)
	HASTA (dd,mm, aaaa)
	HORAS DURACION

	
	
	


	NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

	

	DESDE (dd,mm,aaaa)
	HASTA (dd,mm, aaaa)
	HORAS DURACION

	
	
	


4.- ÚLTIMO CARGO DESARROLLADO O EN DESARROLLO

(Sólo cuando corresponda)

	CARGO

	

	INSTITUCIÓN 

	

	UNIDAD O AREA DE DESEMPEÑO
	DESDE (dd,mm,aaaa)
	HASTA (dd,mm, aaaa)
	DURACIÓN EN EL CARGO (mm,aaaa)

	
	
	
	

	FUNCIONES PRINCIPALES (descripción general de funciones realizadas y principales logros)

	


5.- TRAYECTORIA LABORAL

Además del anterior, indique sus últimos tres puestos de trabajo, si corresponde.

	CARGO

	

	INSTITUCIÓN 

	

	UNIDAD O AREA DE DESEMPEÑO
	DESDE (dd,mm,aaaa)
	HASTA

(dd,mm, aaaa)
	DURACIÓN EN EL CARGO(mm,aaaa)

	
	
	
	

	FUNCIONES PRINCIPALES (descripción general de funciones realizadas y principales logros)

	


	CARGO

	

	INSTITUCIÓN 

	

	UNIDAD O AREA DE DESEMPEÑO
	DESDE (dd,mm,aaaa)
	HASTA 

(dd,mm, aaaa)
	DURACIÓN EN EL CARGO (mm,aaaa)

	
	
	
	

	FUNCIONES PRINCIPALES (descripción general de funciones realizadas y principales logros)

	


	CARGO

	

	INSTITUCIÓN

	

	UNIDAD O AREA DE DESEMPEÑO
	DESDE (dd,mm,aaaa)
	HASTA

(dd,mm, aaaa)
	DURACIÓN EN EL CARGO (mm,aaaa)

	
	
	
	

	FUNCIONES PRINCIPALES (descripción general de funciones realizadas y principales logros)

	


ANEXO 3

DECLARACION JURADA SIMPLE

Yo,



Rut:
          
_________ declaro bajo juramento lo siguiente:

· Tener salud compatible con el cargo (Artículo 12º letra c) del Estatuto Administrativo).

· No haber cesado en un cargo público como consecuencia de haber obtenido una calificación deficiente, o por medida disciplinaria, en los últimos cinco años (Artículo 12º letra e) del Estatuto Administrativo).

· No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos públicos, no hallarme condenado por crimen o simple delito (Artículo 12º letra f) del Estatuto Administrativo).

Para Constancia

________________________________________

Firma

Fecha: __________________________

ANEXO 4
DECLARACIÓN JURADA SIMPLE

Yo_________________________________________________________________

Cédula de Identidad N° ____________________________,

Declaro bajo juramento que no tengo ninguna de las inhabilidades previstas en los artículos 54 y 56 de la ley N° 18.575, Orgánica Constitucional de Bases Generales de la Administración del Estado,  ni a las inhabilidades establecidas en la letra e) del artículo 12 del Estatuto Administrativo.   Emito la presente declaración en cumplimiento de lo dispuesto en el artículo 13 del Estatuto administrativo y en el artículo 55 de la ley Nº 18.575,  las que declaro conocer y doy por reproducidas.

________________________________________

Firma

Fecha: __________________________

� Renta considera Asignación de Función Crítica, no considera bono de desempeño individual





