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SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE PERSONAS
DEPARTAMENTO DE GESTION DE LAS PERSONAS

MATERIA: LLAMASE A CONCURSO PARA PROVEER CARGO DE
ADMINISTRATIVO GRADO 20°, EN UBICACIONES QUE SE
INDICAN.

Esta Direccién Nacional con fecha de hoy ha dictado la siguiente
Resolucién

SANTIAGO,

RESOLUCIONEX.SIPERs N 184 373

VISTOS: Lo establecido en el articulo 4° de la ley 20.853, que Fortalece al Servicio de Impuestos Internos para
Implementar la Reforma Tributaria; articulo 7°, letra k) del D.F.L. N° 7, de 1980, del Ministerio de Hacienda, Ley
Orgéanica del Servicio de Impuestos Internos; Ley 19.880, sobre Bases de Procedimientos Administrativos que
Rigen los Actos de la Administracion del Estado; la Ley N° 18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales
de la Administracion del Estado y lo establecido en la Resolucién N° 10 de 27 de febrero de 2017, que fija
Normas sobre Exenciéon de Toma de Razén, de la Contraloria General de la Republica; Resolucion N° 38 de
fecha 15 de abril 2016 sobre Delegacion de facultades; y

CONSIDERANDO:

1.- Que, el articulo 4° de la Ley 20.853 establece que en aquellos casos en que los procesos de seleccion para
proveer cargos de la contrata se realicen mediante un llamado a concurso, este se dispondra mediante una
resolucién que debera contener, a lo menos, informacién respecto a las funciones del cargo, requisitos para el
desempefio del mismo, nivel de remuneraciones y plazo de postulacion;,

2.- Que, los lineamientos del Servicio en materia de ingresos de personal a la contrata han establecido que el
proceso de seleccion de nuevos funcionarios enfocara los criterios de seleccion en el mérito personal y
profesional de los postulantes, resguardando la igualdad en el acceso al empleo publico y sin mas
discriminaciones que no sean sblo aquellas que correspondan a las aptitudes para el cargo.

3.- La necesidad de proveer cargo de Administrativo para realizar las labores que se indicaran;

RESUELVO:

1° Llamese a concurso de seleccion para proveer cargo a contrata en el Servicio de Impuestos Internos de
Administrativo grado 20° de la Escala de Remuneraciones de los Servicios Fiscalizadores, para desarrollar
labores en la Subdireccién correspondiente o Direcciones Regionales del Servicio de Impuestos Internos:

- Regién Metropolitana
- Puerto Montt

2° Las postulaciones se realizaran a través del sitio web del Servicio de Impuestos Internos, hasta el ultimo dia
del periodo de postulacién indicado en la presente resolucion, en el sitio www.sii.cl

3° La preparacion y realizacion del concurso estara a cargo del Area de Seleccion del Departamento de Gestion
de las Personas de la Subdireccion de Desarrollo de Personas.

4° Toda la informacion relacionada con el concurso a que se refiere el resolutivo 1°, se publicara en el Sitio Web
del Servicio de Impuestos Internos (www.sii.cl), en la seccién “Trabaja con Nosotros”, “Procesos en Etapa de



Postulacion”. Ademas, se efectuaran publicaciones en diarios de circulacién nacional que haran remision al sitio
web institucional para conocer las condiciones de postulacion y requisitos del concurso.

5° De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley 19.880 sobre Bases de Procedimientos Administrativos
que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado, y para todos los efectos de este concurso,
los plazos establecidos son de dias habiles, entendiéndose inhabiles los dias sabado, domingo y festivos.

6° El concurso lfamado por el resolutivo. 1° se desarrollara segun el siguiente procedimiento de seleccion:

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

I.- CARGO VACANTE OBJETO DEL CONCURSO.

Cargo de Administrativo asimilado al Grado 20° de la Escala de Remuneraciones de los Servicios Fiscalizadores,
del Servicio de Impuestos Internos.

La o las persona(s) seleccionada(s) deberd ser responsable de ejecutar labores de secretaria al interior de la
dependencia asignada de las Subdirecciones o Direcciones Regionales. En el desempefio de sus funciones
estara sujeto a las inhabilidades y prohibiciones establecidas en el articulo 40 del D.F.L. N° 7 de 1980, del
Ministerio de Hacienda, que fija el Texto de la Ley Organica del Servicio de Impuestos Internos.

Seran funciones de Secretaria las siguientes:

e Preparar, tramitar y controlar la documentacion para los Departamentos en los cuales desarrolle labores.
e Confeccionar cartas, escritos, informes, actas y documentos que le sean encomendados.

e Convocar a sesiones y reuniones en las cuales participen los Jefes de Departamento.
e Llevar el control de la agenda de los Jefes de Departamento.

e Velar por el ornato en la oficina de los Jefes de Departamento.

e Atender adecuadamente a los funcionarios y al publico en general.

e Llevar controles administrativos via expedientes, archivos, computador entre otros.

e Llevar el sistema de control de gestion de los Departamentos en coordinacién con el de la Subdireccién.

e Recibir, clasificar, tramitar, enviar y controlar, la correspondencia y documentacion, tanto interna como
externa.

e Enviar comunicaciones y documentos a las diferentes Subdirecciones y Direcciones Regionales.
e Otras funciones que le indique su jefatura.

IL.- - REQUISITOS DE POSTULACION.

1. Formacioén requerida:
Licencia de Educacién Media

2. Formacion Complementaria

- Contar con curso de secretaria ejecutiva, archivos, contabilidad, cursos de formacién compiementaria en
materias relativas a las funciones del cargo.

3. Formacion y experiencia deseables:
Contar con al menos 2 afios de Experiencia laboral reahzando funciones de Secretaria.

Competencias Especificas Competencias Transversales
- Comunicacién Efectiva - Orientacién de Servicio
- Planificacion y Organizacion - Trabajo en Equipo y Colaboracion
- Iniciativa y proactividad - Orientacion a la Calidad y Logro




4. Ofros Requisitos:
Cumplir con los requisitos de los articulos 12 y siguientes del Estatuto Administrativo.
Cumplir con las prohibiciones establecidas en la Ley Organica del Servicio de Impuestos Internos y en la
Ley N° 19.653 sobre Probidad Administrativa. No estar afecto a las inhabilidades a que se refiere el
articulo 54 de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado, cuyo texto refundido coordinado y sistematizado se contiene en el D.F.L. N° 1 de 2001, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

No se consideraran postulaciones de candidatos que presenten titulos profesionales y carreras técnicas
de formacidn en areas que no correspondan a las sefialadas en el punto IL.1.-, “Formacién requerida’,
estimandose que no cumplen con el perfil y/o requisitos del cargo fijados en las presentes Bases
Concursales.

lil.- NIVEL DE REMUNERACION OFRECIDO.

La renta liquida del cargo que se concursa es la correspondiente a un grado 20° del Estamento Administrativo de
la Escala de Remuneraciones de los Servicios Fiscalizadores.

V.- METODO Y PERIODO DE POSTULACION:

Las personas interesadas en participar en el citado concurso deberan llenar el curriculum tipo electronico que se
publicara entre los dias que mas abajo se indican en el Sitio Web del Servicio de Impuestos Internos, www.sii.cl,
en la seccion “Sil Trabaja con Nosotros”, opcion “Procesos en Etapa de Postulacion.

Sélo se recibiran los curriculums tipo que se envien via Internet durante el plazo indicado y hasta la
medianoche del titimo dia del plazo de postulacién. Cabe consignar que una vez ingresados los datos en el
curriculum electrénico o actualizado, debera postular electrénicamente y posterior a esto se generara un nimero
de folio, el cual debera conservar. De esta forma, la postulacion electrénica via Internet es obligatoria.

En caso de consultas acerca de su postulacion o cualquier duda respecto del estado del proceso, debera
enviar un correo electrénico a postulaciones@sii.cl.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultad en la aplicacion
de los instrumentos de seleccion que se administraran, deberan informario en su postulacion para adoptar las
medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos los postulantes que se
presenten en este concurso. ‘

El periodo de postulacion sera hasta el 8° dia, desde la fecha de la aitima publicacion, ya sea la de un
diario de circulacion nacional o la del sitio web institucional.

V.- RECEPCION Y REVISION DE POSTULACIONES:

El Area de Seleccion del Departamento de Gestion de las Personas sera el encargado de reunir todas las
postulaciones y verificar el cumplimiento de los requisitos del cargo y de los antecedentes curriculares de los
postulantes, determinandose que quienes cumplan con ellos y se ajusten a los requerimientos efectuados
pasaran a la etapa siguiente del concurso.

En relacién a la etapa de referencias laborales, el Area de Seleccion se podra poner en contacto con cualquiera
de las empresas indicadas en el curriculum, mas allé de las sugeridas como referidos por el postulante.

VI.- ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION:

La metodologia de seleccion consistira en evaluacién de fases sucesivas e independientes, en las que los mejor
evaluados de una fase pasaran a la siguiente, en el orden que se indica:

|.- Evaluacion de Antecedentes Curriculares.

il.- Aplicacion Test Psicométricos

Il.- Pruebas de conocimientos en Word y Excel

IV.- Entrevista Personal y Técnica, la que se realizara en forma presencial, y en caso que el Servicio lo requiera
a través de video conferencia.

V.- Entrevista Psicolaboral y Referencias Laborales

En relacion a las etapas del proceso de seleccion, éstas se realizaran en la ciudad de Santiago y en la Ciudad de
Puerto Montt, lugar donde se requiere la vacante.



Vil.- COMUNICACION DE RESULTADOS DE LA POSTULACION:

Toda comunicacion referida al desarrollo del proceso de seleccion sera remitida a la casilla de correo
electrénico que registren los postulantes en su curriculum on-line.

Una vez resuelto el concurso y seleccionado el o los postulante(s) que se considere(n) mas idoneo(s) para el
cargo, su resultado sera informado en el Sitio Web del Servicio de Impuestos Internos. Ademas, al ganador o
ganadores se les notificara personalmente via correo electrénico o telefonicamente. No obstante a lo anterior, la
institucion se reserva el derecho de declarar desierio el concurso en caso de no contar con algun candidato
idéneo para el cargo.

Sin perjuicio de lo anterior, por razones relacionadas con el éptimo desarrollo del proceso de seleccion, el
Subdirector de Desarrollo de Personas del Servicio podra modificar el plazo de postulacion, en la cantidad de
dias que se estimen necesarios, asi como la realizacién de las etapas en un lugar distinto al sefialado. Los
eventuales cambios seran informados a través del Sitio Web del Servicio de Impuestos Internos mediante correo
electronico del Servicio de Impuestos Internos.

ANOTESE Y PUBLIQUESE.
C IAN HANSEN CRUZ
_ SUBDIRECT®OR
SUBDIRECCION DE DESARRQLLO DE PERSONAS
Lo que transcribo a usted para su conocimiento

Distribucion:

intranet

Internet




