SERVICIO NACIONAL DE ADUANAS

BASES DE CONCURSO
EMPLEOS A CONTRATA
Llámese a concurso público para proveer los 26 (veintiséis) empleos a contrata del Servicio Nacional de Aduanas, que más adelante se individualizan, conforme a las normas establecidas en el artículo 18 de la ley Nº 18.834, sobre Estatuto Administrativo, y en el decreto supremo Nº 69/04, del Ministerio de Hacienda, reglamento sobre concursos del Estatuto Administrativo, en adelante el Estatuto Administrativo y el Reglamento, respectivamente.

Las bases se encontrarán disponibles para ser descargadas desde la página electrónica del Servicio Nacional de Aduanas, www.aduana.cl, a contar del día martes 8 de septiembre de 2008.

1.
Identificación de los empleos a contrata a proveer:

	CODIGO
	PLANTA
	VACANTES
	ASIMILADO A GRADO
	REMUNERACION

IMPONIBLE
	ADUANA  DE DESEMPEÑO

	145
	ADMINISTRATIVA
	2
	21
	259.359
	ANTOFAGASTA

	035
	ADMINISTRATIVA
	1
	21
	259.359
	ARICA

	034
	TECNICO
	2
	20
	316.369
	ARICA

	254
	TECNICO
	1
	20
	316.369
	COQUIMBO

	175
	ADMINISTRATIVA
	1
	21
	259.359
	CHAÑARAL

	015
	ADMINISTRATIVA
	1
	21
	259.359
	DIRECCION NACIONAL

	014
	TECNICA
	1
	18
	468.136
	DIRECCION NACIONAL

	075
	ADMINISTRATIVA
	1
	21
	259.359
	IQUIQUE

	073
	FISCALIZADORES
	1
	15
	799.973
	IQUIQUE

	435
	ADMINISTRATIVA
	3
	21
	259.359
	METROPOLITANA

	433
	FISCALIZADORES
	2
	15
	799.973
	METROPOLITANA

	432
	PROFESIONALES
	2
	15
	799.973
	METROPOLITANA

	675
	ADMINISTRATIVA
	1
	21
	259.359
	OSORNO

	696
	AUXILIARES
	1
	21
	259.359
	PUERTO MONTT

	395
	ADMINISTRATIVO
	1
	21
	259.359
	SAN ANTONIO

	392
	PROFESIONAL
	1
	15
	799.973
	SAN ANTONIO

	555
	ADMINISTRATIVO
	2
	21
	259.359
	TALCAHUANO

	342
	PROFESIONAL
	1
	15
	799.973
	VALPARAISO

	346
	AUXILIAR
	1
	21
	259.359
	VALPARAISO 

	TOTAL
	 
	26
	 
	
	 


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, y

g)
No hallarse condenado por crimen o simple delito.

Inhabilidades

Para efectos de la letra f), los postulantes no deberán estar afectos a las inhabilidades para el ingreso a la Administración del Estado, contenidas en el artículo 54 de la ley Nº 18.575, Orgánica Constitucional de Bases Generales de la Administración del Estado, esto es:

· Tener vigente o suscribir, por sí o por terceros, contratos o cauciones ascendentes 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 ascendentes a 200 UTM o más, o litigios pendientes, con el Servicio Nacional de Aduanas.

· 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.

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.

-
Empleos a contrata asimilados a grado 15 de la ESF de la planta de Profesionales

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.

-
Empleos a contrata asimilados a grado 15 de la ESF de la planta de Fiscalizadores

Requisitos alternativos:

a) 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, o

b) Título de Técnico, de una carrera de, a lo menos, cuatro semestres de duración otorgado por una Institución de Educación Superior del Estado o reconocida por éste, y haber aprobado el cumplimiento del requisito de perfeccionamiento que para este efecto determine el Director Nacional de Aduanas.

El requisito de perfeccionamiento a que se refiere esta letra se determinó por Resolución Exenta N° 3.610/13.07.07,  incluida como documento anexo de estas bases.

-
Empleos a contrata asimilados a grados 17 al 20 de la ESF de la planta de Técnicos

Requisitos alternativos:

a)
Título de Técnico de, a lo menos, cuatro semestres de duración, otorgado por  una Institución de Educación Superior del Estado o reconocida por éste, o 

b)
Título de Técnico otorgado por un establecimiento de Educación Media Técnico

Profesional del Estado o reconocido por éste, o

c)
Haber aprobado, a lo menos, seis semestres de una carrera impartida por una

Institución de Educación Superior del Estado o reconocida por éste.

-
Empleos a contrata asimilados a grado 21 de la ESF de la planta de Administrativos

Licencia de Educación Media o equivalente.

-
Empleos a contrata asimilados a grado 21 de la ESF de la planta de Auxiliares

Haber aprobado la Educación Básica 

3.
Proceso de Postulación 

3.1.
Formulario de postulación y antecedentes

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

a) Formulario de postulación, en que indique claramente el o los empleos a los que postula, según formato adjunto. 

b) Currículum vitae, conforme según formato adjunto. 

c) Fotocopia simple de la cédula nacional de identidad. 

d) Fotocopia simple de certificado de título profesional, técnico, licencia de educación media o básica, según corresponda. 

e) Fotocopia simple de certificados que acrediten post grados,  post títulos y diplomados, y cursos de capacitación. 

f) Declaración jurada simple, según formato, que acredite el cumplimiento de los requisitos establecidos en las letras e) y f) del acápite 2.1 de estas bases. 

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

h) Certificado de experiencia laboral, cuando corresponda. 

i) Otros antecedentes laborales, si los tuviere. 

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

La falta de alguno de los documentos señalados anteriormente, será causal de rechazo de la postulación.

No se devolverán los antecedentes de los postulantes.

3.2.
Recepción de antecedentes y procedimiento

Los interesados deberán remitir su formulario de postulación y sus antecedentes,  en un sobre cerrado caratulado “Concurso Público” en su exterior, mediante correo certificado a la Casilla 101 Valparaíso (1),   desde el 09.09.08 y hasta el 16.09.08,  ambas fechas inclusive. 

Sólo se considerarán las postulaciones cuya fecha de recepción registrada por la empresa de correos,  corresponda como máximo al día 16.09.08.  No se recibirán postulaciones ni antecedentes fuera del plazo indicado.

Los postulantes que cumplan con los requisitos de postulación para más de un empleo, deberán expresar el orden de sus preferencias de mayor o menor jerarquía en la ficha de postulación, de manera tal que, seleccionado para un determinado empleo, se eliminarán sus preferencias de grado inferior.

La nómina de las postulaciones aceptadas y rechazadas será publicada en la página electrónica del Servicio, identificándose a los postulantes únicamente por el número de rol único tributario,  RUT.

En el formulario de postulación, además, se deberá indicar la ciudad sede en que el postulante será entrevistado.   Aquellos postulantes que deban rendir pruebas de conocimiento, deberán hacerlo en la misma ciudad sede indicada.

Desde el 09.09.08 y hasta el 15.09.08,  ambas fechas inclusive,  los interesados podrán hacer consultas acerca del proceso de postulación al correo electrónico recursoshumanos@aduana.cl,  las que serán respondidas, sin indicar el nombre del interesado en el sitio habilitado para tal efecto en la página del Servicio, a más tardar el 16.09.08.

Transcurrido dicho plazo, la información relativa al concurso podrá ser consultada en la página electrónica del Servicio.

Cualquier otra consulta relativa al proceso deberá remitirse a  recursoshumanos@aduana.cl
Toda la información relativa a este concurso, será publicada en la página del Servicio www.aduana.cl
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. 

5.
Comité de Selección

El Comité de selección estará constituido de acuerdo a lo dispuesto en el artículo 21 del Estatuto Administrativo.

6.
Proceso de Selección

El concurso se desarrollará en etapas,  y se evaluará sucesivamente, según los factores indicados en las Tablas de Evaluación establecida para cada planta,  de manera tal que la aprobación de una o más etapas es requisito necesario para pasar a la siguiente.
Los puntajes mínimos para aprobar cada etapa se encuentran en las respectivas tablas de evaluación.

La evaluación se hará según las tablas que se establecen a continuación para las plantas que en cada caso se indican.

7.
Tablas de Evaluación

7.1.
Plantas de profesionales,  fiscalizadores y técnicos  

	ETAPA

                   FACTOR
	SUBFACTOR
	CRITERIOS
	PUNTAJE
	PTJE MÁXIMO FACTOR / SUBFACTOR
	PTJE MÍNIMO APROBACIÓN ETAPA

	I.

TITULOS Y CURSOS DE FORMACIÓN EDUCACIONAL 

Y

 CAPACITACIÓN

(35%)
	TÍTULO

(20%)
	Altamente Pertinente
	100
	20
	20

	
	
	Pertinente
	75
	
	

	
	
	Medianamente Pertinente
	50
	
	

	
	
	Baja Pertinencia
	25
	
	

	
	
	No Pertinente
	0
	
	

	
	CAPACITACIÓN

(15%)
	Alta Afinidad 
(Nº Horas x100/60)
	
	15
	

	
	
	Mediana Afinidad 
(N° de Horas x 100/80)
	
	
	

	
	
	Baja Afinidad 
(N° de Horas x 100/120)
	
	
	

	
	
	Sin capacitación
	0
	
	

	II.

EXPERIENCIA LABORAL

(30%)
	SERVICIO NACIONAL DE ADUANAS
	5 años o más
	100
	30
	18

	
	
	3 años o más y menos de 5 años 
	80
	
	

	
	
	1 año o más y menos de 3 años
	60
	
	

	
	
	1 mes o más y menos de 6 meses
	30
	
	

	
	
	Sin experiencia
	0
	
	

	
	OTROS SERVICIOS PÚBLICOS E INSTITUCIONES PRIVADAS
	5 años o más
	80
	
	

	
	
	3 años o más y menos de 5 años 
	60
	
	

	
	
	1 año o más y menos de 3 años 
	40
	
	

	
	
	1 mes o más y menos de 6 meses
	20
	
	

	
	
	Sin experiencia
	0
	
	

	III.

APTITUDES

(10%)
	TEST DE APRECIACIÓN SICOLOGICA
	Recomendable para el empleo.
	100
	10
	5



	
	
	Recomendable con reservas para el empleo.
	50
	
	

	
	
	No recomendable para el empleo.
	5
	
	

	IV.

CONOCIMIENTOS

(15%)
	PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

(15%)
	
	
	15
	9

	V.

VALORACIÓN GLOBAL

(10%)
	ENTREVISTA

(10%)
	Demuestra  dominio de conocimientos técnicos y presenta especiales habilidades y competencias  requeridas  para el empleo. 
	100
	10
	7,5

	
	
	Demuestra conocimientos técnicos y presenta varias habilidades y competencias requeridas  para el empleo.
	75
	
	

	
	
	Demuestra escasos conocimientos técnicos y presenta mínimas habilidades y competencias requeridas  para el empleo.
	50
	
	

	
	
	No demuestra conocimientos técnicos ni presenta habilidades y competencias requeridas para el empleo.
	0
	
	


Etapa I:
Títulos y cursos de formación educacional y capacitación (35%)  

Puntaje máximo: 35 puntos

Puntaje mínimo de aprobación: 20 puntos

En esta etapa se evaluarán dos subfactores: título y capacitación.

Título (20%)

Se asignará puntaje diferenciado por título profesional o técnico, conforme a tabla de pertinencia adjunta que permite una selección más afín con las funciones del Servicio.

Los postulantes que tengan más de un título,  obtendrán puntaje sólo por el título que tenga una mayor pertinencia.
Para la obtención del puntaje de este subfactor se multiplica el puntaje correspondiente por 0.2.

Capacitación (15%)

En este factor se evaluarán postítulos,  post grados,  cursos,  talleres y seminarios. 

Las horas de capacitación se acreditarán de conformidad con las siguientes reglas:

· Sólo se considerará la capacitación realizada entre el 01.01.2002 y el 31.08.2008, ambas fechas inclusive.

· Las horas de capacitación acreditadas para efectos del requisito perfeccionamiento establecido en la letra b) del artículo 8 de la ley N° 19.479,  no serán contabilizadas como capacitación.

· Sólo deberá acreditarse hasta el máximo de horas indicado en el párrafo siguiente,  el exceso sobre dicho máximo no será considerado.

· 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.

· Los funcionarios de del Servicio Nacional de Aduanas,  no requerirán adjuntar certificados de capacitación cuando éstos se encuentren registrados en el Departamento de Capacitación.

Una vez acreditadas las horas de capacitación se clasificarán según la categoría de “Alta Afinidad”, “Mediana Afinidad” y “Baja Afinidad”.


-
Se considerarán cursos de capacitación de Alta Afinidad, aquellos definidos como tales en la Resolución Exenta Nº 3.609/13.07.07. 

Máximo de horas posibles de acreditar:
60.  

- 
Se considerarán cursos de capacitación de Mediana Afinidad,  aquellos definidos como tales en la Resolución Exenta Nº 3.609/13.07.07. 

Máximo de horas posibles de acreditar:
80.

- 
Se considerarán cursos de capacitación de Baja Afinidad aquellos definidos como tales en la Resolución Exenta Nº 3.609/13.07.07. 

Máximo de horas posibles de acreditar:
120.

Determinada la afinidad, se asignará el puntaje según el número de horas acreditadas, multiplicado por 100 (cien) y dividido por el número máximo de horas posibles de acreditar para cada categoría.

Respecto de aquellos cursos de capacitación que no se encuentren mencionados en la Resolución Exenta Nº 3.609/13.07.07, el Comité de Selección determinará fundadamente la categoría de afinidad que le corresponde.

Etapa II:
Experiencia Laboral (30%)

Puntaje máximo: 30 puntos 


Puntaje mínimo de aprobación: 18 puntos

En esta etapa se evaluarán dos subfactores: experiencia laboral en el Servicio Nacional de Aduanas y experiencia laboral en otras instituciones del sector público o privado,  según las siguientes reglas:

- 
Se entenderá como “Experiencia Laboral” aquella expresada en años,  meses y días, que el postulante hubiere trabajado en forma continua para un mismo empleador.

-
Para el caso de los funcionarios del Servicio Nacional de Aduanas se considerará como experiencia laboral,  los años de servicio que se hubieren prestado en forma continua,  independientemente de la calidad jurídica con que hubieren sido contratados.
-
Sólo se considerará la experiencia laboral comprendida en el siguiente período: desde el 01.01.02 y hasta el 31.08.08,  ambas fechas inclusive.

-
La experiencia laboral se acreditará mediante certificado expedido por el jefe de recursos humanos o encargado de personal o cargo equivalente, y deberá expresar el tiempo de servicio en la respectiva institución en años, meses y días.   Toda fracción igual o superior a 6 meses se aproximará a un año; toda fracción superior a 15 días se aproximará a un mes. En el caso de los funcionarios del Servicio Nacional de Aduanas, el Departamento de Personal certificará los años de experiencia.

-
Las prácticas profesionales no serán consideradas experiencia laboral.

-
Los puntajes correspondientes a la experiencia laboral obtenida en distintas instituciones son independientes y no acumulables entre sí, por tanto, para el caso de un postulante con experiencia en más de un lugar, ya sea en el Servicio Nacional de Aduanas, u otras, se considerará la experiencia laboral que le otorgue más puntaje.

Para la obtención del puntaje de este factor se multiplica el puntaje correspondiente por 0.3.

Etapa III:
Aptitudes (10 %)

Puntaje máximo: 10 puntos

Puntaje mínimo de aprobación: 5 puntos

Los postulantes deberán rendir test sicológico, conforme a calendario adjunto.


Los postulantes que no se presenten al test de apreciación sicológica quedarán también excluidos del proceso.

Todos los postulantes serán evaluados a través de los mismos instrumentos.

Para la obtención del puntaje de este factor se multiplica el puntaje correspondiente por 0.1.

La aplicación de estas pruebas se realizará en las mismas sedes que la prueba de conocimientos y su realización se informará oportunamente a través de la página electrónica del Servicio,  www.aduana.cl. 

Etapa IV:
Conocimientos (15 %)

Puntaje máximo: 15

Puntaje mínimo de aprobación: 9 puntos

La prueba de conocimientos se rendirá en la fecha que se indica en la calendarización del concurso,  y considerará las siguientes materias, documentos que se encuentran disponibles en la página electrónica del Servicio www.aduana.cl. 

-
Ordenanza de Aduanas,  decreto con fuerza de ley N° 30/04, del Ministerio de Hacienda. 
-
Ley Orgánica del Servicio Nacional de Aduanas,  decreto con fuerza de  ley N° 329/79, del Ministerio de Hacienda, 

-
Compendio de Normas Aduaneras,  Resolución Exenta Nº 1.300/05.

-
Títulos III y  IV de la ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo

Las pruebas serán escritas, con preguntas objetivas, en un número no inferior a 30 ni superior a 60; su corrección será anónima, y se evaluará de 1 a 100 puntos, distribuido de acuerdo al número máximo de preguntas contestadas en forma correcta en la prueba correspondiente para cada planta. No se descontarán las preguntas contestadas en forma errónea.

El puntaje se obtendrá de una tabla que se construirá de la siguiente forma: 

Número máximo de preguntas contestadas en forma correcta = puntaje máximo.

Puntaje máximo de la prueba = 100

Puntaje mínimo de la prueba = 1

La variabilidad entre 1 y 100 dependerá del número máximo de respuestas correctas.

Una vez obtenido el número máximo de respuestas correctas,  la tabla para la asignación de puntajes será proporcional en su totalidad, esto es, abarcará el rango máximo y mínimo (100 y 1) manteniendo una proporcionalidad entre el total de las respuestas correctas obtenidas por el postulante y el puntaje a otorgar.

Este puntaje se multiplicará por 0,15

Las pruebas serán aplicadas en las siguientes sedes: Arica,  Iquique,  Antofagasta,  Coquimbo,  Valparaíso,  San Antonio,  Santiago,  Talcahuano y Puerto Montt.

Los lugares específicos y la hora precisa en que se aplicarán las pruebas de conocimiento serán informadas oportunamente a los postulantes que hubieren aprobado las etapas anteriores.

Las pruebas de conocimiento constituyen parte integrante del concurso, por tanto, su rendición es obligatoria para todos los postulantes respecto de las plantas en que su  postulación hubiese sido aceptada.
 

La no presentación del postulante a cualquiera de dichos exámenes será considerada como desistimiento de su postulación al empleo de que se trate.

Puntaje necesario para ser considerado postulante idóneo

Una vez terminada esta etapa y en forma previa a la siguiente sobre valoración global,  el Comité de Selección confeccionará la lista de postulantes idóneos entendiéndose por tal los que hasta ese momento hubieren obtenido un puntaje igual o superior a 52 puntos  quienes podrán continuar en el proceso de selección.

El Comité,  notificará a los postulantes respecto de su inclusión o exclusión de la lista de postulantes idóneos.

Etapa V:
Valoración global  (10 %)

Puntaje máximo: 10 puntos

Puntaje mínimo de aprobación: 7,5 puntos.

Los postulantes seleccionados serán citados por el Comité de Selección a una entrevista, cuya fecha específica y lugar se indicará oportunamente.

La entrevista será realizada por al menos tres integrantes del Comité de Selección

Para la evaluación de este factor, cada uno de los integrantes del Comité de Selección asignará al postulante una nota de 1 a 7,  las que serán promediadas,  y se les asignará el puntaje que corresponda según la siguiente tabla:

	Promedio de Notas
	Puntaje

	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 asignar la nota, cada integrante del Comité de Selección deberá considerar los siguientes elementos:

· Conocimiento de la institución.

-
Conocimiento sobre el empleo al cual postula.

-
Congruencia de las ideas expresadas.

-
Capacidad para relacionarse con el Comité.

La entrevista será realizada en las mismas ciudades en que se tomó la prueba de conocimientos, en la fecha señalada en la calendarización del proceso.   El Comité de Selección comunicará a los postulantes el lugar específico, fecha y hora de la entrevista, oportunamente, a través de la página electrónica del Servicio Nacional de Aduanas. 

7.2.
Planta de administrativos

	ETAPA

                   FACTOR
	SUBFACTOR
	CRITERIOS
	PUNTAJE
	PTJE MÁXIMO FACTOR / SUBFACTOR
	PTJE MÍNIMO APROBACIÓN ETAPAS

	I.

ESTUDIOS Y CURSOS DE 
CAPACITACIÓN

(25%)
	CAPACITACIÓN

(25%)
	30 o más horas
	100
	25
	22,5

	
	
	Menos de 30 horas
	50
	
	

	
	
	Sin capacitación
	0
	
	

	II.

EXPERIENCIA LABORAL

(30%)
	SERVICIO NACIONAL DE ADUANAS
	3 años o más
	100
	30
	

	
	
	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
	0
	
	

	
	OTROS SERVICIOS PÚBLICOS E INSTITUCIONES PRIVADAS
	3 años o más
	75
	
	

	
	
	1 año o más y menos de 3  años 
	50
	
	

	
	
	6 meses o más y menos de 1 año 
	40
	
	

	
	
	Menos de 6 meses y sin experiencia
	0
	
	

	III.

APTITUDES

(10%)
	TEST DE APRECIACIÓN SICOLOGICA
	Recomendable para el empleo.
	100
	10
	5



	
	
	Recomendable con reservas para el empleo.
	50
	
	

	
	
	No recomendable para el empleo.
	5
	
	

	IV.

CONOCIMIENTOS

(20%)
	PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

(20%)
	
	
	20
	12

	V.

VALORACIÓN GLOBAL

(15%)
	ENTREVISTA

(15%)
	Demuestra especiales habilidades y competencias requeridas para el empleo. 
	100
	15
	11,25

	
	
	Demuestra varias habilidades y competencias requeridas para el empleo.
	75
	
	

	
	
	Demuestra pocas habilidades y competencias requeridas  para el empleo
	50
	
	

	
	
	Demuestra insuficientes  habilidades y competencias requeridas  para el empleo.
	0
	
	


Etapa I:
Estudios y cursos de capacitación (25 %)

Puntaje máximo: 25 puntos 

Puntaje mínimo de aprobación de las etapas I y II: 22,5 puntos
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 01.01.2002 y el 31.08.2008, 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.

· Los funcionarios de del Servicio Nacional de Aduanas,  no requerirán adjuntar certificados de capacitación cuando éstos se encuentren registrados en el Departamento de Capacitación.

Para la obtención del puntaje de este factor se multiplica el puntaje correspondiente por 0.25

Etapa II:
Experiencia Laboral (30%)
Puntaje máximo: 30 puntos

Puntaje mínimo de aprobación de las etapas I y II: 22.5 puntos

En esta etapa se evaluarán dos subfactores: experiencia laboral en el Servicio Nacional de Aduanas y experiencia laboral en otras instituciones del sector público o privado,  según las siguientes reglas:

- 
Se entenderá como “Experiencia Laboral” aquella expresada en años,  meses y días, que el postulante hubiere trabajado en forma continua para un mismo empleador.

-
Para el caso de los funcionarios del Servicio Nacional de Aduanas se considerará como experiencia laboral,  los años de servicio que se hubieren prestado en forma continua,  independientemente de la calidad jurídica con que hubieren sido contratados.

-
Sólo se considerará la experiencia laboral comprendida en el siguiente período: desde el 01.01.02 y hasta el 31.08.08,  ambas fechas inclusive.

-
La experiencia laboral se acreditará mediante certificado expedido por el jefe de recursos humanos o encargado de personal o cargo equivalente, y deberá expresar el tiempo de servicio en la respectiva institución en años, meses y días.   Toda fracción igual o superior a 6 meses se aproximará a un año; toda fracción superior a 15 días se aproximará a un mes. En el caso de los funcionarios del Servicio Nacional de Aduanas, el Departamento de Personal certificará los años de experiencia.

-
Las prácticas profesionales no serán consideradas experiencia laboral.

-
Los puntajes correspondientes a la experiencia laboral obtenida en distintas instituciones son independientes y no acumulables entre sí, por tanto, para el caso de un postulante con experiencia en más de un lugar, ya sea en el Servicio Nacional de Aduanas, u otras, se considerará la experiencia laboral que le otorgue más puntaje.

Para la obtención del puntaje de este factor se multiplica el puntaje correspondiente por 0.3.

Etapa III:
Aptitudes (10 %)

Puntaje máximo: 10

Puntaje mínimo de aprobación: 5 puntos 

Los postulantes deberán rendir test sicológico conforme a calendario adjunto. 

Los postulantes que no se presenten al test de apreciación sicológica quedarán excluidos del proceso.

Todos los postulantes serán evaluados a través de los mismos instrumentos.

Para la obtención del puntaje de este factor se multiplica el puntaje correspondiente por 0.1.

La aplicación de estas pruebas se realizará en las mismas sedes que la prueba de conocimientos y su realización se informará oportunamente a través de la página electrónica del Servicio,  www.aduana.cl. 

Etapa IV:
Conocimientos (20%)

Puntaje máximo: 20 puntos

Puntaje mínimo de aprobación: 12 puntos

La prueba de conocimientos se rendirá en la fecha que se indica en la calendarización del concurso,  y considerará las siguientes materias, documentos que se encuentran disponibles en la página electrónica del Servicio www.aduana.cl. 

Las materias consultadas versarán sobre las normas y procedimientos contenidas en los siguientes cuerpos normativos:

-
Títulos I,  II,  III y IV de la Ley Orgánica del Servicio Nacional de Aduanas,  decreto con fuerza de  ley N° 329/79, del Ministerio de Hacienda.

-
Títulos III y  IV de la ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo.

Las pruebas serán escritas, con preguntas objetivas, en un número no inferior a 30 ni superior a 60; su corrección será anónima, y se evaluará de 1 a 100 puntos, distribuido de acuerdo al número máximo de preguntas contestadas en forma correcta en la prueba correspondiente para cada planta. No se descontarán las preguntas contestadas en forma errónea.

El puntaje se obtendrá de una tabla que se construirá de la siguiente forma: 

Número máximo de preguntas contestadas en forma correcta = puntaje máximo.

Puntaje máximo de la prueba = 100

Puntaje mínimo de la prueba = 1

La variabilidad entre 1 y 100 dependerá del número máximo de respuestas correctas.

Una vez obtenido el número máximo de respuestas correctas,  la tabla para la asignación de puntajes será proporcional en su totalidad, esto es, abarcará el rango máximo y mínimo (100 y 1) manteniendo una proporcionalidad entre el total de las respuestas correctas obtenidas por el postulante y el puntaje a otorgar.

Este puntaje se multiplicará por 0,2

Las pruebas serán aplicadas en las siguientes sedes: Arica,  Iquique,  Antofagasta,  Coquimbo,  Valparaíso,  San Antonio,  Santiago,  Talcahuano y Puerto Montt.

Los lugares específicos y la hora precisa en que se aplicarán las pruebas de conocimiento serán informadas oportunamente a los postulantes que hubieren aprobado las etapas anteriores.

Las pruebas de conocimiento constituyen parte integrante del concurso, por tanto, su rendición es obligatoria para todos los postulantes respecto de las plantas en que su  postulación hubiese sido aceptada.
 

La no presentación del postulante a cualquiera de dichos exámenes será considerada como desistimiento de su postulación a la planta de que se trate.

Puntaje necesario para ser considerado postulante idóneo

Una vez terminada esta etapa y en forma previa a la siguiente sobre valoración global,  el Comité de Selección confeccionará la lista de postulantes idóneos entendiéndose por tal los que hasta ese momento hubieren obtenido un puntaje igual o superior a 39,5 puntos  quienes podrán continuar en el proceso de selección.

El Comité,  notificará a los postulantes respecto de su inclusión o exclusión de la lista de postulantes idóneos.

Etapa V:
Valoración global (15%)

Puntaje máximo: 15

Puntaje mínimo de aprobación: 11,25 puntos.

Los postulantes que hubieren aprobado la etapa anterior, serán citados por el Comité de Selección a una entrevista, cuya fecha y lugar se indicará oportunamente.

La entrevista será realizada por al menos tres integrantes del Comité de Selección

Para la evaluación de este factor, cada uno de los integrantes del Comité de Selección asignará al postulante una nota de 1 a 7,  las que serán promediadas,  y se les asignará el puntaje que corresponda según la siguiente tabla:

	Promedio de Notas
	Puntaje

	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 asignar la nota, cada integrante del Comité de Selección deberá considerar los siguientes elementos:

· Conocimiento de la institución.

-
Conocimiento sobre el empleo al cual postula.

-
Congruencia de las ideas expresadas.

-
Capacidad para relacionarse con el Comité.

La entrevista será realizada en las mismas ciudades en que se tomó la prueba de conocimientos, en la fecha señalada en la calendarización del proceso.   El Comité de Selección comunicará a los postulantes el lugar específico, fecha y hora de la entrevista, oportunamente, a través de la página electrónica del Servicio Nacional de Aduanas. 

7.2.
Planta de auxiliares

	ETAPA

                   FACTOR
	SUBFACTOR
	CRITERIOS
	PUNTAJE
	PTJE MÁXIMO FACTOR / SUBFACTOR
	PTJE MÍNIMO APROBACIÓN ETAPAS

	I.

ESTUDIOS Y   CURSOS DE
CAPACITACIÓN

(20%)
	CAPACITACIÓN

(20%)
	30 o más horas
	100
	20
	30

	
	
	Menos de 30 horas
	50
	
	

	
	
	Sin capacitación
	0
	
	

	II.

EXPERIENCIA LABORAL

(40%)
	SERVICIO NACIONAL DE ADUANAS
	3 años o más
	100
	40
	

	
	
	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
	0
	
	

	
	OTROS SERVICIOS PÚBLICOS E INSTITUCIONES PRIVADAS
	3 años o más
	75
	
	

	
	
	1 año o más y menos de 3  años 
	50
	
	

	
	
	6 meses o más y menos de 1 año 
	40
	
	

	
	
	Menos de 6 meses y sin experiencia
	0
	
	

	III.

APTITUDES

(10%)
	TEST DE APRECIACIÓN SICOLOGICA
	Recomendable para el empleo.
	100
	10
	5



	
	
	Recomendable con reservas para el empleo.
	50
	
	

	
	
	No recomendable para el empleo.
	5
	
	

	IV.

CONOCIMIENTOS

(15%)
	PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

(15%)
	
	
	15
	9

	V.

VALORACIÓN GLOBAL

(15%)
	ENTREVISTA

(15%)
	Demuestra especiales habilidades y competencias requeridas para el empleo. 
	100
	15
	11,25

	
	
	Demuestra varias habilidades y competencias requeridas para el empleo.
	75
	
	

	
	
	Demuestra pocas habilidades y competencias requeridas  para el empleo.
	50
	
	

	
	
	Demuestra insuficientes  habilidades y competencias requeridas  para el empleo.
	0
	
	


Etapa I:
Estudios y Cursos de  Capacitación (20%)

Puntaje máximo: 20 puntos

Puntaje mínimo de aprobación de las etapas I y II: 30 puntos 

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 01.01.2002 y el 31.08.2008, 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.

· Los funcionarios de del Servicio Nacional de Aduanas,  no requerirán adjuntar certificados de capacitación cuando éstos se encuentren registrados en el Departamento de Capacitación.

Para la obtención del puntaje de este factor se multiplica el puntaje correspondiente por 0.20

Etapa II:
Experiencia Laboral (40%)

Puntaje máximo: 40 puntos

Puntaje mínimo de aprobación de las etapas I y II: 30 puntos

En esta etapa se evaluarán dos subfactores: experiencia laboral en el Servicio Nacional de Aduanas y experiencia laboral en otras instituciones del sector público o privado,  según las siguientes reglas:

- 
Se entenderá como “Experiencia Laboral” aquella expresada en años,  meses y días, que el postulante hubiere trabajado en forma continua para un mismo empleador.

-
Para el caso de los funcionarios del Servicio Nacional de Aduanas se considerará como experiencia laboral,  los años de servicio que se hubieren prestado en forma continua,  independientemente de la calidad jurídica con que hubieren sido contratados.

-
Sólo se considerará la experiencia laboral comprendida en el siguiente período: desde el 01.01.02 y hasta el 31.08.08,  ambas fechas inclusive.

-
La experiencia laboral se acreditará mediante certificado expedido por el jefe de recursos humanos o encargado de personal o cargo equivalente, y deberá expresar el tiempo de servicio en la respectiva institución en años, meses y días.   Toda fracción igual o superior a 6 meses se aproximará a un año; toda fracción superior a 15 días se aproximará a un mes. En el caso de los funcionarios del Servicio Nacional de Aduanas, el Departamento de Personal certificará los años de experiencia.

-
Las prácticas profesionales no serán consideradas experiencia laboral.

-
Los puntajes correspondientes a la experiencia laboral obtenida en distintas instituciones son independientes y no acumulables entre sí, por tanto, para el caso de un postulante con experiencia en más de un lugar, ya sea en el Servicio Nacional de Aduanas, u otras, se considerará la experiencia laboral que le otorgue más puntaje.

Para la obtención del puntaje de este factor se multiplica el puntaje correspondiente por 0.4.

Etapa III:
Aptitudes (10%)
Puntaje máximo: 10

Puntaje mínimo de aprobación: 5 puntos 

Los postulantes deberán rendir test sicológico conforme a calendario adjunto. 

Los postulantes que no se presenten al test de apreciación sicológica quedarán excluidos del proceso.

Todos los postulantes serán evaluados a través de los mismos instrumentos.

Para la obtención del puntaje de este factor se multiplica el puntaje correspondiente por 0.1.

La aplicación de estas pruebas se realizará en las mismas sedes que la prueba de conocimientos y su realización se informará oportunamente a través de la página electrónica del Servicio,  www.aduana.cl. 

Etapa IV:
Conocimientos (15%)
Puntaje máximo: 15 puntos

Puntaje mínimo de aprobación: 9 puntos

La prueba de conocimientos se rendirá en la fecha que se indica en la calendarización del concurso,  y considerará las siguientes materias, documentos que se encuentran disponibles en la página electrónica del Servicio www.aduana.cl. 

Las materias consultadas versarán sobre las normas y procedimientos contenidas en los siguientes cuerpos normativos:

-
Títulos I,  II,  III y IV de la Ley Orgánica del Servicio Nacional de Aduanas,  decreto con fuerza de  ley N° 329/79, del Ministerio de Hacienda.

-
Títulos III y  IV de la ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo.

Las pruebas serán escritas, con preguntas objetivas, en un número no inferior a 30 ni superior a 60; su corrección será anónima, y se evaluará de 1 a 100 puntos, distribuido de acuerdo al número máximo de preguntas contestadas en forma correcta en la prueba correspondiente para cada empleo. No se descontarán las preguntas contestadas en forma errónea.

El puntaje se obtendrá de una tabla que se construirá de la siguiente forma: 

Número máximo de preguntas contestadas en forma correcta = puntaje máximo.

Puntaje máximo de la prueba = 100

Puntaje mínimo de la prueba  = 1

La variabilidad entre 1 y 100 dependerá del número máximo de respuestas correctas.

Una vez obtenido el número máximo de respuestas correctas,  la tabla para la asignación de puntajes será proporcional en su totalidad, esto es, abarcará el rango máximo y mínimo (100 y 1) manteniendo una proporcionalidad entre el total de las respuestas correctas obtenidas por el postulante y el puntaje a otorgar.

Este puntaje se multiplicará por 0,15

Las pruebas serán aplicadas en las siguientes sedes: Arica,  Iquique,  Antofagasta,  Coquimbo,  Valparaíso,  San Antonio,  Santiago,  Talcahuano y Puerto Montt.

Los lugares específicos y la hora precisa en que se aplicarán las pruebas de conocimiento serán informadas oportunamente a los postulantes que hubieren aprobado las etapas anteriores.

Las pruebas de conocimiento constituyen parte integrante del concurso, por tanto, su rendición es obligatoria para todos los postulantes respecto de las plantas en que su  postulación hubiese sido aceptada.
 

La no presentación del postulante a cualquiera de dichos exámenes será considerada como desistimiento de su postulación a la planta de que se trate.

Puntaje necesario para ser considerado postulante idóneo

Una vez terminada esta etapa y en forma previa a la siguiente sobre valoración global,  el Comité de Selección confeccionará la lista de postulantes idóneos entendiéndose por tal los que hasta ese momento hubieren obtenido un puntaje igual o superior a 44 puntos  quienes podrán continuar en el proceso de selección.

El Comité,  notificará a los postulantes respecto de su inclusión o exclusión de la lista de postulantes idóneos.

Etapa V:
Valoración global (15%)

Puntaje máximo: 15 puntos

Puntaje mínimo de aprobación: 11,25 puntos

Los postulantes que hubieren aprobado la etapa anterior, serán citados por el Comité de Selección a una entrevista, cuya fecha y lugar se indicará oportunamente.

La entrevista será realizada por al menos tres integrantes del Comité de Selección

Para la evaluación de este factor, cada uno de los integrantes del Comité de Selección asignará al postulante una nota de 1 a 7,  las que serán promediadas,  y se les asignará el puntaje que corresponda según la siguiente tabla:

	Promedio de Notas
	Puntaje

	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


8.
Selección Final

El puntaje final de cada postulante corresponderá a la sumatoria de los puntajes parciales obtenidos en cada etapa.  No obstante lo anterior, los postulantes deben obtener al menos el puntaje mínimo establecidos en cada etapa.

Con los puntajes finales,  el Comité de Selección confeccionará una lista de los postulantes ordenados en forma decreciente de acuerdo a sus puntajes. 

Se seleccionará a los postulantes, según el empleo al que postula,  ordenados  por  puntaje final ponderado  hasta completar las vacantes a proveer.

En el evento de producirse empate por puntaje final, se preferirá al postulante que hubiere obtenido  el mayor puntaje  en el factor “experiencia laboral” y de persistir  el empate, se preferirá al candidato que hubiere obtenido el mayor puntaje en el factor “Estudios y cursos de formación educacional y capacitación”.    De continuar el empate decidirá el Director Nacional de Aduanas.

9.
Calendarización del Proceso

	Aviso
	31.08.08 y 07.09.08

	Publicación de Bases
	09.09.08

	Recepción de Antecedentes 
	Desde 09.09.08 al 16.09.08

	Evaluación de Antecedentes
	Del 22.09.08 al 30.09.08

	Nómina de postulantes aceptados para rendir prueba
	02.10.08

	Prueba de Conocimientos  
	06.10.08

	Test de habilidades
	06.10.08

	Entrevista postulantes idóneos
	13.10.08 al 28.10.08

	Nómina de Seleccionados
	31.10.08


El proceso se realizará conforme al calendario, sin embargo los plazos establecidos son estimativos y podrán variar por decisión del Servicio Nacional de Aduanas.

Los puntajes finales de cada uno de los factores evaluados y el puntaje final ponderado serán publicados en la página electrónica del Servicio,  www.aduana.cl. 

Aquellos postulantes del Servicio Nacional de Aduanas que sean seleccionados y se desempeñen  en otra región, deberán trasladarse y  asumir íntegramente los costos de su traslado. 

10.
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,  sobre Estatuto Administrativo.
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