[image: image1.jpg]GOBIERNO DE

CHII.E





SERVICIO NACIONAL DE ADUANAS

TERMINOS DE REFERENCIA
EMPLEOS A CONTRATA
El Servicio Nacional de Aduanas requiere proveer dos (2) empleos a contrata para desempeñarse en la Dirección Regional de la Aduana de Coyhaique,  en el área administrativa.
Los empleos que se provean como resultado del proceso señalado se servirán en la calidad de contrata a partir del martes 12 de octubre y hasta el 31 de diciembre de 2010,  pudiendo ser renovados por otro período de acuerdo con el desempeño del funcionario.

Los postulantes se obligan desde ya a cumplir la destinación que voluntariamente solicitan mediante el acto de postulación y a desarrollar efectivamente la función requerida.

1. Identificación de los empleos a contrata a proveer:

	Código
	Aduana
	Planta
	Asimilado a

Grado
	Vacantes

	Coy83
	Coyhaique
	Administrativos
	21
	2

	Total
	2


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

2.
Requisitos

2.1.
Requisitos generales:

Los postulantes deberán cumplir con los requisitos generales para ingresar a la Administración del Estado, establecidos en el artículo 12 del Estatuto Administrativo:

a)
Ser ciudadano.

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

c)
Tener salud compatible con el desempeño del empleo.

d)
Haber aprobado la educación básica y poseer el nivel educacional o título profesional o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley.

e)
No haber cesado en cargo público como consecuencia de haber obtenido una calificación deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido más de cinco años desde la fecha de expiración de funciones.

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

Inhabilidades e incompatibilidades
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,  ni a la prohibición contenida en el artículo 21 del decreto con fuerza de Ley N° 329/79 del Ministerio de Hacienda,  Ley Orgánica del Servicio Nacional de Aduanas, 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/a, administrador/a, 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/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 desempeño funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un máximo de 12 horas semanales.

· Encontrarse condenado/a por crimen o simple delito.
· Atender directa o indirectamente negocios particulares ni de terceros,  cuando aquéllos tengan relación con las funciones encomendadas al Servicio.
2.2.
Requisitos Específicos

Los postulantes deberán cumplir con los requisitos específicos establecidos, para cada planta y grado, en el artículo 8º de la ley Nº 19.479.

-
Licencia de Enseñanza Media.
3.
Proceso de Postulación y recepción de antecedentes

Los términos de referencia se encontrarán disponibles para ser retirados en la OIRS de la Dirección Regional de la Aduana de Coyhaique,  calle Bilbao N° 327,  a contar del miércoles 22 de septiembre de 2010 y hasta el viernes 30 del mismo mes,  en horario de 08:30 a 14:00 horas.
3.1.
Documentación a presentar

Para formalizar la postulación, los interesados deberán completar y presentar el formulario de postulación,  que se adjunta como documento anexo de estos términos de referencia y acompañar los siguientes antecedentes:

a) Formulario de postulación, según formato en Anexo Nº 1.

b) 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,   y 21 del decreto con fuerza de ley N° 329/79 a la fecha de postulación,  según formato en Anexo Nº 2 
c) Licencia de Enseñanza Media. 
d) Certificados que acrediten otros estudios.
e) Certificados que acrediten experiencia laboral.
La Subdirección de Recursos Humanos podrá solicitar aclaraciones únicamente respecto de los antecedentes académicos consignados en el formulario de postulación.

No se devolverán los antecedentes acompañados a la postulación.

3.2.
Recepción de antecedentes y procedimiento

Las postulaciones se entregarán en sobre cerrado dirigido al Director Regional de la Aduana de Coyhaique,  en OIRS de la Dirección Regional,  desde el miércoles 22 de septiembre y hasta las 14:00 horas del día viernes 30 de septiembre de 2010.

No se recibirán postulaciones ni antecedentes fuera de este plazo. 

Las postulaciones aceptadas y rechazadas serán comunicadas a los postulantes al correo electrónico señalado en el formulario de postulación.

Los 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 de todos los postulantes.

Todos los costos que implique la postulación serán de cargo exclusivo de cada postulante.

3.3. Formulación de consultas y publicación de respuestas.

Desde el 22.09.10  y hasta el día 28.09.10 los interesados podrán hacer consultas acerca del proceso de postulación al correo electrónico concursos2010@aduana.cl,  las que serán respondidas,  sin indicar el nombre del interesado en la página web del Servicio, www.aduana.cl,   Recursos Humanos/Concursos
La Subdirección de Recursos Humanos publicará las respuestas dentro de los 3 días hábiles siguientes a la finalización del plazo para efectuar consultas.   
4.
Comité de Selección

El Comité de selección estará constituido por el Director Regional de la Aduana de Coyhaique,  la Subdirectora de Recursos Humanos y la profesional psicóloga del Servicio.
5.
Proceso de Selección

El proceso se desarrollará considerando cuatro factores que se evaluarán simultáneamente, según las ponderaciones indicadas en la Tabla de Evaluación.
6.
Tabla de Evaluación

	FACTOR
	SUBFACTOR
	CRITERIOS
	PUNTOS
	PTJE MÁXIMO FACTOR 

	I.

ESTUDIOS Y CURSOS DE 

CAPACITACIÓN

(30%)
	TITULOS

(15%)
	Título técnico de nivel superior
	100
	30

	
	
	Título técnico de nivel medio
	50
	

	
	CAPACITACIÓN
(15%)
	Afinidad Alta
	70
	

	
	
	Afinidad baja
	30
	

	II.

EXPERIENCIA LABORAL

(20%)
	SECTOR PÚBLICO
(10%)
	2 años o más
	100
	20

	
	
	1 año o más y menos de 2 años 
	75
	

	
	
	6 meses o más y menos de 1 año
	40
	

	
	
	Menos de 6 meses y sin experiencia
	5
	

	
	SECTOR PRIVADO
(10%)
	3 años o más
	100
	

	
	
	1 año o más y menos de 3  años 
	75
	

	
	
	6 meses o más y menos de 1 año 
	40
	

	
	
	Menos de 6 meses y sin experiencia
	5
	

	III.

APTITUDES

(30%)
	APRECIACIÓN SICOLOGICA
(30%)
	Plenamente recomendable
	100
	30

	
	
	Recomendable.
	75
	

	
	
	Recomendable con reservas.
	30
	

	
	
	No recomendable para el empleo.
	0
	

	IV.

ENTREVISTA
(20%)
	(20%)
	
	1-20
	20


Factor I:
Estudios y cursos de capacitación. (30%)  

Puntaje máximo: 30 puntos

En esta etapa se evaluarán dos subfactores: título y capacitación interna.
I.1.
Subfactor Títulos (15%)
El subfactor títulos considerará únicamente los relacionados con las áreas administrativa,  de secretaría,   comercio exterior,  contabilidad y otros afines a las funciones fiscalizadoras del Servicio Nacional de Aduanas. 
Los títulos no serán acumulables.
Para la obtención del puntaje de este subfactor se multiplicarán los puntos obtenidos por 0,15.
I.2.
Subfactor 
El factor capacitación considerará cursos, talleres y seminarios. 

Las horas de capacitación deberán acreditarse según las reglas que siguen: 

· Sólo se considerará la capacitación realizada entre el 01.01.05 y el 31.07.10, ambas fechas inclusive.

· No serán considerados como capacitación los ramos cursados en carreras inconclusas.
· La capacitación se acreditará mediante la presentación de certificados emitidos por la institución que la impartió,  en el que debe indicarse el nombre del curso,  la fecha de su realización y el número de horas de cada curso que se acredite.

· En caso que el certificado no cumpla con dichas formalidades no será considerado.

A su vez,  la capacitación se divide en dos categorías: Alta y Baja Afinidad.   Para tales efectos serán de alta afinidad aquellos cursos relacionados con las áreas administrativa,  de secretaría,   comercio exterior,  uso de herramientas de PC (Excel,  Word, Power point,  Access),  contabilidad,  acuerdos comerciales,  atención a usuarios,  idiomas y otros afines a las funciones fiscalizadoras del Servicio Nacional de Aduanas.
Serán de baja afinidad,  las no mencionadas anteriormente.
· El máximo de horas posibles de acreditar en cualquiera de las categorías definidas es de 40 horas.

	Categoría
	Máximo de horas a acreditar
	Puntos

	Alta afinidad
	40
	70

	Baja afinidad
	40
	30

	Puntaje máximo 2 categorías
	100


· Para calcular el puntaje se aplicará la siguiente fórmula:

	Nº Horas en la categoría  x factor correspondiente a la categoría
40



· Las horas sobrantes de la categoría superior serán contabilizadas en la categoría inmediatamente inferior,  hasta agotar las horas en exceso de cada categoría.  Si aún subsisten en alguna categoría no serán contabilizadas.

Para la obtención del puntaje de este subfactor se sumarán los puntos obtenidos en cada categoría de capacitación y el resultado se multiplicará por 0,15. 
Factor II:
Experiencia Laboral (20%)

Puntaje máximo: 20 puntos 


Se considerarán dos subfactores: experiencia en el sector público y en el sector privado.

Se entenderá como “Experiencia Laboral” la antigüedad en cualquiera de los sectores expresada en años y meses cumplidos (los días no serán considerados),  que el postulante hubiere trabajado independientemente de la calidad jurídica con que hubieren sido contratados.   

Sólo se considerará la experiencia laboral comprendida en el siguiente período: desde el 01.01.05 y hasta el 31.07.10,  ambas fechas inclusive.  Se sumarán periodos continuos y discontinuos efectivamente trabajados.
Las prácticas profesionales no serán consideradas experiencia laboral.
	SUBFACTOR EXPERIENCIA EN SECTOR PÚBLICO
	Puntos

	2 años o más
	100

	1 año o más y menos de 2 años 
	75

	6 meses o más y menos de 1 año
	40

	Menos de 6 meses y sin experiencia
	5


	SUBFACTOR EXPERIENCIA EN SECTOR PPRIVADO
	Puntos

	3 años o más
	100

	1 año o más y menos de 3  años 
	75

	6 meses o más y menos de 1 año 
	40

	Menos de 6 meses y sin experiencia
	5


Los puntajes obtenidos en cada uno de los subfactores se multiplicarán por 0,1.
La experiencia laboral en el sector privado se acumulará a la experiencia en el sector público.   Con todo,  una vez obtenido el puntaje máximo la experiencia restante no será considerada.

Para la obtención del puntaje de este factor se multiplicarán los puntos obtenidos por 0,2.

Factor III:
APTITUDES (30 %)

Puntaje máximo: 30 puntos

Este factor considera la aplicación de test psicológicos, en la fecha que se indica en la calendarización del proceso,  en las oficinas de la Dirección Regional de la Aduana de Coyhaique,  a las 09:00 horas.
Los parámetros definidos serán iguales para todos los postulantes.

Los postulantes que no rindan los test quedarán excluidos del proceso.

	Criterio
	Puntos

	Plenamente recomendable
	100

	Recomendable para el empleo.
	75

	Recomendable con reservas para el empleo.
	30

	No recomendable para el empleo.
	0


Para la obtención del puntaje de este subfactor se multiplicarán los puntos obtenidos por 0,3. 
Factor IV:
ENTREVISTA (20 %)

Este factor evaluará globalmente a cada uno de los postulantes a través de una entrevista con el Comité de Selección que tendrá por objeto identificar las habilidades,  conocimientos y competencias de los postulantes. 

Cada entrevista durará entre 15 y 30 minutos y considerará los siguientes aspectos:

· Conocimientos de la institución

· Congruencia de las ideas expresadas

· Capacidad para relacionarse con los integrantes del Comité de Selección.

La entrevista se aplicará en las Dirección Regional de la Aduana de Coyhaique,  en el horario que se indicará para cada postulante al correo electrónico señalado en el formulario de postulación..
Para evaluar este subfactor,  cada uno de los integrantes del Comité de Selección,  calificará al postulante entrevistado con una nota de 1 a 7, la nota final de la entrevista será igual al promedio de las notas obtenidas considerando hasta dos decimales, sin aproximaciones.

El puntaje se asignará según la siguiente tabla:  

	Promedio de notas
	Puntos

	Promedio superior a 6 e inferior o igual a 7
	100

	Promedio superior a 5 e inferior o igual a 6
	75

	Promedio superior a 4 e inferior o igual a 5
	50

	Promedio igual o inferior a 4
	0


Para la obtención del puntaje de este factor se multiplicarán los puntos obtenidos por 0,2.

7.
Puntaje final y puntaje de postulante idóneo.

El puntaje final de cada postulante será igual a la suma de los puntajes obtenidos en cada uno de los factores.
Con todo,  sólo resultarán seleccionados aquellos postulantes que hubieren obtenido un puntaje final de a lo menos 55 puntos.

8.
Selección Final

El Comité de Selección confeccionará una lista de postulantes idóneos ordenados en forma decreciente.

Para efectos de dirimir los empates en el puntaje final,  se aplicará el siguiente orden de prelación:

1°.
Postulante que hubiere obtenido  el mayor puntaje  en la Etapa I;

2°.
Postulante que hubiere obtenido  el mayor puntaje  en la Etapa III;

3°
Postulante que hubiere obtenido  el mayor puntaje  en la Etapa IV.  
De persistir el empate decidirá el Director Nacional de Aduanas.

Los empleos se proveerán de acuerdo a la lista hasta completar los empleos convocados.

El proceso se resolverá a más tardar el 12 de octubre de 2010.
El Jefe del Departamento de Apoyo notificará al correo electrónico señalado en el formulario de postulación a los postulantes seleccionados,  quienes deberán manifestar su aceptación o rechazo al cargo dentro de las 48 horas siguientes al envío del correo.
9.
Calendarización del Proceso

	Aviso
	21,22 y 23. 09.10

	Retiro de términos de referencia y formularios
	22 al 30.09.10

	Período de consultas
	22 al 28.09.10

	Recepción de Antecedentes 
	22 al 30.09.10

	Test Psicológico y Entrevista
	05.10.10

	Nómina de Seleccionados
	12.10.10


El proceso se realizará conforme al calendario,  sin embargo los plazos establecidos son estimativos y podrán variar por decisión fundada del Servicio Nacional de Aduanas,  en cuyo evento se avisará oportunamente a los postulantes a través de la página web del Servicio, www.aduana.cl,   Recursos Humanos/Concursos. 

El proceso será declarado total o parcialmente desierto si no existen postulantes idóneos para proveer los cargos convocados.
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