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SERVICIO NACIONAL DE ADUANAS

PROCESO SELECCIÓN ASISTENTE SOCIAL A CONTRATA

TÉRMINOS DE REFERENCIA
El presente documento comprende los términos de referencia que regularán el proceso de selección para la contratación de un(a) asistente social con desempeño en la Dirección Regional de la Aduana de Valparaíso,  para atender el personal de esa unidad y de las Aduanas de Los Andes y San Antonio,  en calidad de contrata.   Supletoriamente y en lo no regulado por este instrumento,  se aplicarán las normas establecidas en el párrafo 1 del título II de la ley Nº 18.834,  sobre Estatuto Administrativo, y en el párrafo 1 del título II del decreto supremo Nº 69/04,  del Ministerio de Hacienda,  reglamento sobre concursos del Estatuto Administrativo.
1. EMPLEO A PROVEER

1.1. Identificación 

	   PLANTA
	VACANTES
	ASIMILADO A GRADO
	ADUANA DE DESEMPEÑO

	PROFESIONALES
	1
	15
	VALPARAÍSO


Sistema de remuneraciones:
De conformidad con la Escala de Sueldos de los Servicios Fiscalizadores,  decreto ley N° 3.551/81,  y demás normas aplicables.


1.2. Dependencia

Dirección Regional Aduana de Valparaíso, con dependencia técnica del Departamento de Bienestar de la Subdirección de Recursos Humanos, Dirección Nacional de Aduanas.

1.3. Descripción del empleo

a) Objetivos

· Apoyar en la búsqueda de soluciones para problemáticas que digan relación con el personal del Servicio.
· Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida del personal del Servicio y de sus grupos familiares, a través de la ejecución de proyectos socioeconómicos, recreativos y culturales que demande el programa de trabajo del Departamento de Bienestar.
b) Funciones principales del empleo

· Brindar orientación y apoyo permanente en la gestión de entrega de beneficios reglamentarios y en la administración de convenios.

· Realizar atención social a los funcionarios y sus grupos familiares a solicitud del funcionario o por demanda institucional.

· Ejecutar proyectos que le sean asignados por jefatura directa (proyecto de navidad institucional, seguro colectivo de salud,  etc.). 

2. PERFIL DE ASISTENTE SOCIAL
2.1.
Competencias personales para el desempeño del empleo
a) Manejo de conflictos.
b) Empatía y asertividad.
c) Comunicación efectiva.
d) Apego a normas y responsabilidad.

e) Iniciativa y proactividad.

f) Trabajo en equipo y cooperación.

g) Confidencialidad y reserva de la información.

2.2.
Condiciones deseables

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

a)
Capacitación y perfeccionamiento en materias afines:

· Gestión y/o gerencia pública.

· Sistema previsional chileno y seguros colectivos.
· Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.
· Decreto Ley Nº 3.500/80 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, que establece un nuevo sistema de pensiones.
· Normas sobre protección de los derechos de maternidad contenidos en el Código del Trabajo.
· Gestión del Bienestar.
· Aplicación de herramientas computacionales: Microsoft Office Excel, Word, Power Point e Internet a nivel de usuario.
b) Experiencia 
·   Experiencia deseable, en el ámbito público o privado, en las áreas afines a la función.
3.
REQUISITOS DE POSTULACIÓN
3.1.
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 saber:

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
Para efectos de la letra f) anterior,  los postulantes no deberán estar afectos a las inhabilidades para el ingreso a la Administración del Estado, contenidas el artículo 54 de la ley Nº 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, y en el decreto ley N° 3.551/80,  ni a la incompatibilidad establecida en el artículo 56 de la ley N° 18.575;  esto es:  
i) Tener vigente o suscribir, por sí o por terceros, contratos o cauciones ascendentes a 200 UTM o más, con el Servicio Nacional de Aduanas.

ii) 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.

iii) 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 ascendentes a 200 UTM o más, o litigios pendientes, con el Servicio Nacional de Aduanas.

iv) Tener la calidad de cónyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, respecto de las autoridades o funcionarios directivos del Servicio Nacional de Aduanas, hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, inclusive.

v) Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro del Servicio Nacional de Aduanas, o que interfieran con su desempeño funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un máximo de 12 horas semanales.
vi) Atender directa o indirectamente negocios particulares ni de terceros,  cuando aquéllos tengan relación con las funciones encomendadas al Servicio.
vii) Prestar,  personalmente o a través de otras personas naturales o jurídicas,  servicios personales a personas o a entidades sometidas a la fiscalización del Servicio Nacional de Aduanas ni a sus directivos,  jefes o empleados.
3.2.
Requisitos Específicos

a)
Título profesional de asistente social.
b)
El título deberá corresponder a un título profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duración otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste, de acuerdo con lo establecido en el artículo 8 de la ley Nº 19.479, para empleos asimilados a los grados 10 al 15 de la ESF de la planta de profesionales.
4.
PROCESO DE POSTULACIÓN  Y RECEPCIÓN DE ANTECEDENTES

Los términos de referencia y sus respectivos formularios de postulación se encontrarán disponibles en la página web del Servicio Nacional de Aduanas www.aduana.cl, link Recursos Humanos/ Concursos / Asistente Social,  a contar del día 10.01.11.
4.1.
Formulario de postulación y antecedentes

Para formalizar la postulación, los interesados deberán completar y enviar escaneados al correo concursos@aduana.cl,  los siguientes documentos:

a) Formulario de postulación, según formato contenido en Anexo 1.

b) Currículo vitae resumido, según formato contenido en Anexo 2.

c) Fotocopia simple de la cédula nacional de identidad. 

d) Fotocopia simple de certificado de título profesional.
e) Fotocopia simple de certificados que acrediten postgrados,  postítulos, diplomados, y cursos de capacitación y perfeccionamiento,  si los tuviere. 

f) Declaración jurada simple, según formato contenido en Anexo 3, que acredite el cumplimiento de los requisitos establecidos en las letras c), e) y f) del numeral 3.1 de estos términos, y de no encontrarse afecto a las inhabilidades e incompatibilidades señaladas en el mismo numeral. 

g) Certificado de situación militar al día,  en su caso y;  

h) Certificado de experiencia laboral, en original, indicando antigüedad y funciones, según sea el caso. 

Tratándose de funcionarios del Servicio Nacional de Aduanas, respecto de los antecedentes a que se refieren las letras c),  d),  e),  g) y h) que se encuentren registrados en la Subdirección de Recursos Humanos,  no será necesario acompañarlos. 

La falta de alguno de los documentos señalados anteriormente, será causal de rechazo de la postulación.
Los formularios a que se refieren las letras a) y b), y la declaración jurada de la letra f), deberán venir firmados por el postulante, en caso contrario se desestimará su postulación.

No se devolverán los antecedentes de los postulantes.

4.2.
Recepción de antecedentes y procedimiento

Las postulaciones se harán por vía electrónica y se recibirán desde el  miércoles 12 de enero de 2011 y hasta el martes 18 de enero de 2011, ambas fechas inclusive.

No se recibirán postulaciones ni antecedentes adicionales fuera de este plazo. 
Una vez recibida la postulación,  la Subdirección de Recursos Humanos comunicará a cada postulante la recepción de los antecedentes en el plazo de 48 horas, al correo electrónico indicado en la postulación.

La nómina de las postulaciones aceptadas y rechazadas será publicada por la Subdirección de Recursos Humanos en la página del Servicio,  identificándose a los postulantes por su número de RUT.
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.

4.3.
Formulación de consultas y publicación de respuestas
Desde el 10.01.11 y hasta el 14.01.10, los interesados podrán realizar consultas acerca del proceso de postulación al correo electrónico, las que serán respondidas en la página web del Servicio www.aduana.cl, link Recursos Humanos/ Concursos / Asistente Social, sin indicar el nombre del interesado.

La Subdirección de Recursos Humanos publicará las respuestas al día hábil siguiente a la finalización del plazo para efectuar consultas. 
5.
COMITÉ DE SELECCIÓN

El Comité de Selección estará constituido por la Subdirectora de Recursos Humanos,  la Jefa del Departamento de Bienestar y la Directora Regional de la Aduana de Valparaíso.
6.
PROCESO DE SELECCIÓN

El proceso se desarrollará en cuatro etapas,  que se evaluarán sucesivamente, de manera tal que la aprobación de una etapa será requisito necesario para pasar a la siguiente.  Para tales efectos, cada etapa tiene asignado un puntaje mínimo de aprobación.

Dentro de cada etapa se evaluarán los factores, subfactores y criterios de evaluación que en cada una de ellas se señala con las ponderaciones y puntajes que se indican para cada uno.
Los resultados de cada una de las etapas serán publicados en la página web del Servicio, link Recursos Humanos / Concursos / Asistente Social,  al igual que cualquier otra información relativa al presente proceso.
7.
TABLA DE EVALUACIÓN:
	ETAPA

       FACTOR
	SUBFACTOR
	CRITERIOS
	PUNTAJE
	PTJE MÁXIMO SUBFACTOR
	PTJE MÍNIMO APROBACIÓN ETAPA

	I.

ESTUDIOS,  FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN

(40%)
	 Acreditación universidad o instituto profesional

   (20%)
	Universidad acreditada
	100
	20
	20

	
	
	Instituto profesional acreditado
	50
	
	

	
	
	Universidad no acreditada
	25
	
	

	
	
	Instituto profesional no acreditado
	10
	
	

	
	Postgrados, postítulos o diplomados de, a lo menos, 100 horas   de duración         (15%) 
	Postgrados, postítulos o diplomados de, a lo menos, 100 horas de duración, en materias afines a la función.


	100 
	15 
	

	
	
	Postgrados, postítulos o diplomados de, a lo menos, 100 horas de duración, en materias no afines a la función.
	40  
	
	

	
	
	Sin estudios de postgrados, postítulos o diplomados
	0
	
	

	
	Capacitación  y perfeccionamiento

(5%)
	60 horas o más, en materias afines a la función.
	100
	5
	

	
	
	Entre 40 y 59 horas en materias afines a la función.
	75
	
	

	
	
	Entre 25 y 39 horas en materias afines a la función
	50
	
	

	
	
	Entre 10 y 24 horas en materias afines a la función
	15
	
	

	
	
	Menos de 10 horas en materias afines
	0
	
	

	II.

EXPERIENCIA LABORAL

(20%)
	Experiencia laboral en sector público

(12%)
	5 años o más en área afín a la función 
	100
	12 
	 10

	
	
	4 años o más y menos de 5 años en área afín a la función  
	90 
	
	

	
	
	3 años o más y menos de 4 años en área afín a la función 
	75 
	
	

	
	
	2 años o más y menos de 3, en área afín a la función
	 50
	
	

	
	
	1 año o más y menos de 2, en área afín a la función
	25 
	
	

	
	
	Menos de 1 año en área afín a la función
	10
	
	

	
	Experiencia laboral en sector privado

(8%)
	5 años o más en área afín a la función
	100 
	8
	

	
	
	4 años o más y menos de 5 años en área afín a la función 
	90 
	
	

	
	
	3 años o más y menos de 4 años en área afín a la función
	 75
	
	

	
	
	2 años o más y menos de 3, en área afín a la función
	50
	
	

	
	
	1 año o más y menos de 2, en área afín a la función
	25
	
	

	
	
	Menos de 1 año en área afín a la función
	10 
	
	

	III.

APTITUDES ESPECÍFICAS 

(20%)


	Adecuación psicológica para el empleo

(20%) 
	Plenamente recomendable para el empleo
	100 
	20 
	10  



	
	
	Recomendable para el empleo
	75 
	
	

	
	
	Recomendable con reservas para el empleo
	50 
	
	

	
	
	No recomendable para el empleo
	10
	
	

	IV.

APRECIACIÓN GLOBAL

( 20 %)
	 
	Promedio 6.50 a 7   
	100
	20 
	 10

	
	
	Promedio 6.0 a 6,49
	75
	
	

	
	
	Promedio 5,00 a 5.99
	50
	
	

	
	
	Promedio 4.00 a 4,99
	25
	
	

	
	
	Promedio inferior a 4
	5
	
	

	                                                                                   TOTAL
	       100

	                                                                                                                      PUNTAJE POSTULANTE IDÓNEO     
	50


ETAPA I:
FACTOR ESTUDIOS,  FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN (Ponderación 40%) 

Puntaje máximo: 40 puntos

Puntaje mínimo de aprobación: 20 puntos
En esta etapa se evaluarán tres subfactores: Acreditación universidad o instituto profesional;  postgrados, postítulos o diplomados de, a lo menos, 100 horas de duración;  y  capacitación y perfeccionamiento.
 I.1.
Subfactor acreditación universidad o instituto profesional (20%)

Se evaluará la acreditación de la universidad o instituto profesional que haya otorgado al postulante el título de asistente social, los que deberán reunir tal condición a la data de publicación de estos términos de referencia.  

Para la evaluación de este subfactor se aplicará la siguiente tabla:

	Subfactor
	Criterio
	Puntaje

	Acreditación universidad o instituto profesional

    
	Universidad acreditada
	100

	
	Instituto profesional acreditado
	50

	
	Universidad no acreditada
	25

	
	Instituto profesional no acreditado
	10


I.2.
Subfactor postgrados, postítulos o diplomados.  (15%)  

Se evaluarán los postgrados,  postítulos y/o diplomados,  en materias afines a la función.
Los diplomados deberán tener a lo menos 100 horas de duración.   Los diplomados de menos de 100 horas serán considerados capacitación.

Las horas de duración del diplomado deberán acreditarse mediante el certificado correspondiente, en caso de no señalarse expresamente en el diploma.  

Se considerarán materias afines a la función las indicadas en la letra a) del numeral 2.2 de estos términos. 

Para evaluar este subfactor se aplicará la siguiente tabla:

	Subfactor
	Criterios
	Puntaje

	Postgrados, postítulos o diplomados 
	Postgrados, postítulos o diplomados en materias afines.
	100 

	
	Postgrados, postítulos o diplomados en materias no afines
	40

	
	Sin estudios de postgrados, postítulos o diplomados.
	0


En caso de múltiples postgrados, postítulos o diplomados, ya sea en materias afines o en otras áreas de las ciencias sociales,  los puntajes no serán acumulables entre sí.

I.3.
Subfactor capacitación y perfeccionamiento (5%)
En este subfactor se evaluarán los cursos de capacitación y/o perfeccionamiento en materias afines a la función, realizados y/o aprobados, según corresponda, entre el 01.09.00 al 31.09.10, ambas fechas inclusive.  Asimismo,  se considerarán como capacitación y/o perfeccionamiento,  los diplomados de menos de 100 horas de duración.
Serán materias afines a la función las indicadas en la letra a) del numeral 2.2 de estos términos de referencia. 

No serán considerados los ramos aprobados de carreras inconclusas ni los de postgrados, postítulos o diplomados que se encuentren en la misma situación.

El certificado que acredite las actividades de capacitación y/o perfeccionamiento deberán contener, al menos, las siguientes menciones: el nombre de la institución y del curso, la fecha de su realización y/o aprobación, según corresponda, y el número de horas.

Para evaluar este subfactor se aplicará la siguiente tabla:

	Subfactor
	Criterios
	Puntaje

	Capacitación

y

perfeccionamiento
	60 horas o más, en materias afines a la función.
	  100

	
	Entre 40 y 59 horas en materias afines a la función.
	75

	
	Entre 25 y 39 horas en materias afines a la función
	50

	
	Entre 10 y 24 horas en materias afines a la función
	15

	
	Menos de 10 horas en materias afines
	0


El puntaje final de esta etapa corresponderá a la suma de los puntajes obtenidos en los subfactores que la componen.

Los postulantes obtengan el puntaje mínimo de aprobación en la Etapa I  pasarán a la siguiente etapa del proceso de evaluación.

ETAPA II:
FACTOR EXPERIENCIA LABORAL (Ponderación 20%)

Puntaje máximo: 20 puntos. 


Puntaje mínimo de aprobación: 10 puntos.
En esta etapa se evaluará la experiencia laboral del postulante en áreas afines a la función, tanto en el sector público como privado.  Serán áreas afines a la función las mencionadas en la letra b) del numeral 1.3 de estos términos.
Se entenderá como experiencia laboral la antigüedad en cualquiera de los sectores-publico y/o privado-expresada en años y meses cumplidos (los días no serán considerados), que el postulante hubiere trabajado independientemente de la calidad juridica con que hubiere sido contratado.
Sólo se considerará la experiencia laboral comprendida en el periodo entre el 01.01.00 y el 31.12.10.  Se sumarán periodos continuos y discontinuos efectivamente trabajados.

La experiencia laboral se acreditará mediante certificado del empleador, en original, en que se y deberá expresar el tiempo de servicio en la respectiva empresa o institución,  indicando fecha de inicio y término. Si el certificado no cumple con dichas formalidades no será considerado.    

Las prácticas profesionales no serán consideradas experiencia laboral.

II.1.
Subfactor experiencia laboral en el sector público (12%)

Para evaluar este subfactor se aplicará la siguiente tabla:
	Subfactor
	Criterios
	Puntaje

	Experiencia laboral en el sector público

(12%)
	5 años o más en área afín a la función
	100

	
	4 años o más y menos de 5 años en área afín a la función  
	90

	
	3 años o más y menos de 4 años en área afín a la función
	75

	
	2 años o más y menos de 3, en área afín a la función 
	50

	
	1 año o más y menos de 2, en área afín a la función 
	25

	
	Menos de 1 año en área afín a la función
	10


II.2.
Subfactor experiencia laboral en el sector privado (8%)

Para evaluar este subfactor se aplicará la siguiente tabla:
	Subfactor
	Criterios
	Puntaje

	Experiencia laboral en el sector privado

(8%)
	5 años o más en área afín a la función
	100

	
	4 años o más y menos de 5 años en área afín a la función  
	90

	
	3 años o más y menos de 4 años en área afín a la función
	75

	
	2 años o más y menos de 3, en área afín a la función 
	50

	
	1 año o más y menos de 2, en área afín a la función 
	25

	
	Menos de 1 año en área afín a la función
	10


El puntaje final de esta etapa corresponderá a la suma de los puntajes obtenidos en los subfactores que la componen.
ETAPA III:     FACTOR APTITUDES ESPECÍFICAS (Ponderación 20%)

Puntaje máximo: 20 puntos

Puntaje mínimo de aprobación: 10 puntos
En esta etapa sólo se evaluarán las aptitudes específicas del postulante para el desempeño de la función y considerará sólo un subfactor.
III.1.
Subfactor adecuación psicológica para el empleo (20%)
Este subfactor contempla la aplicación de test psicológicos y la realización de una entrevista complementaria, orientados a detectar y  medir las competencias personales para el desempeño de la función asociadas al perfil requerido.

La evaluación de este  subfactor se realizará en la ciudad de Valparaíso y en la fecha señalada en la calendarización del proceso.  El lugar específico y el horario serán informados conjuntamente con los resultados de la Etapa II en la página web del Servicio.
Los postulantes que no se presenten a esta evaluación quedarán excluidos del proceso de selección.

Para evaluar este subfactor se aplicará la siguiente tabla:

	Factor
	Criterios
	Puntaje

	Adecuación psicológica para el empleo

(20%)


	Plenamente recomendable para el empleo
	100

	
	Recomendable para el empleo
	75

	
	Recomendable con reservas para el empleo
	50

	
	No recomendable para el empleo
	10


Los postulantes que cumplan con el puntaje mínimo de la Etapa III pasarán a la siguiente etapa del proceso de evaluación.
ETAPA IV:     FACTOR APRECIACIÓN GLOBAL (Ponderación 20%) 

Puntaje máximo: 20 puntos

Puntaje mínimo de aprobación: 10 puntos
En esta etapa se evaluará globalmente a cada uno de los postulantes a través de una exposición ante el Comité de Selección y de una entrevista,  a fin de identificar las habilidades, conocimientos y competencias de acuerdo al perfil requerido.
La exposición deberá durar entre 8 y 10 minutos y podrá acompañarse de una presentación en formato power point de no más de 5 láminas, la cual deberá ser portada en un pendrive del postulante al momento de la exposición.  El tema a desarrollar será  “Gestión de Bienestar”.

Acto seguido, los integrantes del Comité de Selección realizarán la entrevista de apreciación global, cuya duración será de 10 a 20 minutos.
Esta evaluación se efectuará en la ciudad de Valparaíso.  El lugar específico y el horario serán informados conjuntamente con los resultados de la Etapa III en la página web del Servicio.
Para evaluar este factor, cada uno de los integrantes del Comité de Selección calificará al postulante con una nota total de 1 a 7,  en cada uno de los aspectos que se indican a continuación,  evaluaciones que promediará para obtener su nota respecto del postulante entrevistado: 

1. Conocimiento general sobre la institución. 

2. Conocimiento sobre el empleo al cual postula.

3. Contenido y metodología de la exposición.

4. Congruencia de las ideas expresadas.

5. Capacidad para relacionarse con los integrantes del Comité de Selección.
La nota final de cada postulante,  será igual al promedio de las notas aplicadas por cada integrante del Comité,  considerando 2 decimales sin aproximaciones.
El puntaje se asignará según la siguiente tabla:
	Factor
	Promedio de notas
	Puntaje

	Apreciación global del postulante

(20%)

	Promedio 6,50 a 7   
	100

	
	Promedio 6,00 a 6,49
	75

	
	Promedio 5,00 a 5,99
	50

	
	Promedio 4,00 a 4,99 
	25

	
	Promedio inferior a 4
	5


Los postulantes que no se presenten a la evaluación global,  quedarán excluidos del proceso de evaluación.
8.
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 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 final igual o superior a 50 puntos. El postulante que no reúna dicho puntaje no podrá continuar en el proceso de selección.

9.
NOMBRAMIENTO Y SELECCIÓN

Como resultado del proceso de evaluación, el Comité de Selección confeccionará una lista de los postulantes ordenados en forma decreciente, según sus puntajes y propondrá los nombres de los candidatos que hubieren obtenido los mejores puntajes.

En el evento de producirse empate por puntaje final, se  desempatará de acuerdo a los siguientes criterios que se aplicarán en forma sucesiva:
1. Mayor puntaje obtenido en Etapa IV.

2. Mayor puntaje obtenido en Etapa III.

3. Mayor puntaje obtenido en Etapa I.

4. Mayor puntaje obtenido en Etapa II.

La Jefa del Departamento de Personal 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.

El(la) profesional contratado(a) deberá asumir sus funciones a contar del día 15.02.11.
10.
OBSERVACIONES AL PROCESO

Los postulantes podrán hacer llegar al correo electrónico concursos@aduana.cl  cualquier observación relacionada con el puntaje asignado en cada etapa, las que serán analizadas y resueltas por el comité de selección. 
Si producto de las observaciones formuladas debieran modificarse los resultados de la etapa,  ello se comunicará fundadamente.  

11. RECLAMOS

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 N° 18.834. 

12.
CALENDARIZACIÓN DEL PROCESO

	ACTIVIDAD
	FECHA

	Publicación de la convocatoria en Diario El Mercurio de Valparaíso.
	09.01.11

	Consultas
	10.01 al 14.01.11 

	Recepción de postulaciones
	12.01.11 al 18.01.11

	Publicación de nómina de postulaciones aceptadas y rechazadas 
	14.01.11

	Publicación resultados Etapa I
	25.01.11 

	Publicación resultados Etapa II
	28.01.11

	Evaluación psicológica
	31.01.11  al 03.02.11 

	Publicación resultados Etapa III
	04.02.11 

	Exposición y entrevista de apreciación global
	08.02.11 

	Publicación resultados Etapa IV
	10.02.11

	Resolución del proceso de selección
	10.02.11

	Fecha asunción de funciones
	15.02.11


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. 

El proceso será declarado total o parcialmente desierto si no existen postulantes idóneos para proveer los cargos convocados.
ANEXO 1

FORMULARIO DE POSTULACIÓN

ASISTENTE SOCIAL ADUANA DE VALPARAISO
	
	RUT

	
	

	Apellido Paterno
	Apellido Materno

	
	

	Correo electrónico autorizado para notificaciones

	

	Teléfono red fija
	Teléfono móvil

	
	


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

	


· Declaro mi disponibilidad real para desempeñarme en el Servicio Nacional de Aduanas en la ciudad de Valparaíso.

· Indique en el siguiente cuadro el número de documentos escaneados que se adjuntan, incluyendo el presente formulario.


_______________________________________

Firma

Fecha: __________________________

NOTA: se encarece completar formulario con letra clara.

ANEXO 2

CURRICULUM VITAE 

1.
IDENTIFICACIÓN DEL POSTULANTE

	Apellido Paterno
	Apellido Materno

	
	

	Dirección 



	Teléfono red fija


	Teléfono móvil




2.
TITULO PROFESIONAL

	TITULO

	

	FECHA DE TITULACION (día, mes, año)

	

	UNIVERSIDAD/INSTITUTO

	


3.
CAPACITACIÓN Y  PERFECCIONAMIENTO

	NOMBRE DE CAPACITACIÓN Y/0 PERFECCIONAMIENTO

	

	DESDE (Mes-Año)
	HASTA (Mes-Año)
	INSTITUCION
	 HORAS DURACIÓN

	
	
	
	


	NOMBRE  DE CAPACITACIÓN Y/0 PERFECCIONAMIENTO

	

	DESDE (Mes-Año)
	HASTA (Mes-Año)
	INSTITUCION
	 HORAS DURACIÓN

	
	
	
	


	NOMBRE  DE CAPACITACIÓN Y/0 PERFECCIONAMIENTO

	

	DESDE (Mes-Año)
	HASTA (Mes-Año)
	INSTITUCION
	 HORAS DURACIÓN

	
	
	
	


	NOMBRE  DE CAPACITACIÓN Y/0 PERFECCIONAMIENTO

	

	DESDE (Mes-Año)
	HASTA (Mes-Año)
	INSTITUCION
	N° HORAS DURACIÓN

	
	
	
	


	NOMBRE  DE CAPACITACIÓN Y/0 PERFECCIONAMIENTO

	

	DESDE (Mes-Año)
	HASTA (Mes-Año)
	INSTITUCION
	N° HORAS DURACIÓN

	
	
	
	


4.
EXPERIENCIA LABORAL

	INSTITUCIÓN

	UNIDAD O ÁREA DESEMPEÑO


	DESDE (día, mes, año)


	HASTA (día, mes, año)


	DURACIÓN EN LA 

FUNCIÓN (día, mes, año)



	FUNCIONES PRINCIPALES




	INSTITUCIÓN

	UNIDAD O ÁREA DESEMPEÑO


	DESDE (día, mes, año)


	HASTA (día, mes, año)


	DURACIÓN EN LA 

FUNCIÓN (día, mes, año)



	FUNCIONES PRINCIPALES




	INSTITUCIÓN

	UNIDAD O ÁREA DESEMPEÑO


	DESDE (día, mes, año)


	HASTA (día, mes, año)


	DURACIÓN EN LA 

FUNCIÓN (día, mes, año)



	FUNCIONES PRINCIPALES




	INSTITUCIÓN

	UNIDAD O ÁREA DESEMPEÑO


	DESDE (día, mes, año)


	HASTA (día, mes, año)


	DURACIÓN EN LA 

FUNCIÓN (día, mes, año)



	FUNCIONES PRINCIPALES





          Firma postulante

Fecha: _______________________

ANEXO 3

DECLARACION JURADA SIMPLE SOBRE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES 

(Leyes N° 19.896, artículo 5 y N° 18.575, artículos 54 y 56; 

DFL N° 329/79, artículo  21; DL N° 3.551/80,  artículo 20 bis; articulo 12, ley 18.834)

Señores:
SERVICIO NACIONAL DE ADUANAS
PRESENTE

Nombre y apellidos










	RUT
	Profesión u Oficio

	
	


Para efectos del artículo 5° de la ley N° 19.896, declaro que no presto servicios en otras reparticiones públicas diferentes al Servicio Nacional de Aduanas,  ni tengo contratos vigentes con proveedores o contratistas y/o con instituciones  privadas que tengan convenios para la ejecución de proyectos o se le hayan otorgado transferencias por el Servicio Nacional de Aduanas

Declaro no estar afecto a las inhabilidades establecidas en el artículo 21 del decreto con fuerza de ley N° 329/79, Ley Orgánica del Servicio Nacional de Aduanas,  y en los artículos  54 y 56 de la ley  N° 18.575, Orgánica Constitucional de Bases Generales de la Administración del Estado, y que pasan a expresarse a continuación:

a) Atender  directa o indirectamente negocios particulares o de terceros,  cuando aquéllos tengan relación con las funciones encomendadas al Servicio Nacional de Aduanas.

b) Tener vigente o suscribir, por sí o por terceros, contratos o cauciones ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o más, con el Servicio Nacional de Aduanas.

c)
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. 


Igual prohibición regirá respecto de los directores, administradores, representantes y socios titulares del diez por ciento o más de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o más litigios pendientes, con el Servicio Nacional de Aduanas.

d) 
Tener la calidad de cónyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los funcionarios directivos, hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, inclusive del Servicio Nacional de Aduanas. 

e) Estar condenado por crimen o simple delito.

f)  
Desarrollar  actividades particulares en horarios que coincidan total o parcialmente con la jornada de trabajo que se haya asignado por el Servicio Nacional de Aduanas.

Para efectos del artículo 20 bis del decreto ley N° 3.551/80,  declaro no prestar,  personalmente ni a través de otras personas naturales o jurídicas,  servicios personales a personas o a entidades sometidas a la fiscalización del Servicio Nacional de Aduanas ni a sus directivos,  jefes o empleados.   Asimismo,  declaro conocer las demás prohibiciones establecidas en esta norma y someterme a ellas.

Para el  ingreso a la Administración del Estado, según lo dispuesto en el artículo 12 de la ley 18.834, sobre Estatuto Administrativo, declaro:

a) NO haber cesado en cargo público como consecuencia de haber obtenido una calificación deficiente, o por medida disciplinaria.

b)   NO estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos públicos, por hallarse condenado por crimen o simple delito.

____________________________________________________

Firma

Lugar y fecha, ………………………………..



…..…………(               )








