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Silvia Blizabeth) 1 s MATERIA: LLAMASE A CONCURSO PARA PROVEER
Escuti Popelka """ CARGO DE ADMINISTRATIVO CONTRATA GRADO 20°,
CON UBICACION EN LA OFICINA DE SERVICIOS DE
APROVISIONAMIENTO Y GESTION DOCUMENTAL,
DEPENDIENTE DE LA  SUBDIRECCION  DE

ADMINISTRACION.

SANTIAGO, 19 de mayo de 2022.

RESOLUCION EX. SIIPERS N° 5314.

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 Organica del Servicio de Impuestos Internos; Ley 19.880, sobre Bases de Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de la Administracion del Estado; Ley N° 18.575 Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado; D.F.L. N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que
Fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo y lo
establecido en la Resolucion N° 06 de 26 de marzo de 2019, que fija Normas sobre Exencién de Toma de
Razén, de la Contraloria General de la Republica; lo establecido en la Resolucion N° 132, de fecha 26 de
noviembre de 2021 del Servicio de Impuestos Internos, publicada en el Diario Oficial el 2 de diciembre de
2021, 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 desempeno 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 solo aquellas que correspondan a las aptitudes para el cargo.

3.- La necesidad de proveer un cargo de Administrativo 20° para realizar las labores que se
indicaran;

RESUELVO:

1° LIamese a concurso de seleccidn para proveer cargos a contrata en el Servicio de Impuestos Internos de
Administrativo grado 20° de la Escala de Remuneraciones de los Servicios Fiscalizadores, para desarrollar
labores como Administrativo, la Oficina de Servicios de Aprovisionamiento y Gestién Documental.

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

3° La preparacién y realizaciéon del concurso estara a cargo del Area de Reclutamiento y 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 seccion “Trabaja con Nosotros”, “Procesos en
Etapa de Postulacién”. Ademas, se efectuaran publicaciones en diarios de circulacion nacional que haran

remision al sitio web institucional para conocer las condiciones de postulacién 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 llamado por el resolutivo 1° se desarrollara segun el siguiente procedimiento de seleccion:



PROCEDIMIENTO DE SELECCION

l.- 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) debera Atender y resolver requerimientos de clientes internos y externos,
relacionados con gestion de contratos, servicios de atencion y actividades de apoyo al trabajo de
Profesionales y Jefaturas del Servicio de Impuestos Internos, incluyendo labores que se desarrollan mediante
el uso de correo electronico o plataformas digitales, ingreso de datos a sistemas internos y/o administracion
de documentos y en labores de gestion interna institucional a nivel administrativo. 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 del Administrativo las siguientes:

1. Informar y orientar a los clientes internos en la generacion de sus requerimientos y necesidades,
como también en la administracién de contratos con proveedores de bienes y servicios.

2. Procesar, comprobar y mantener la documentacion relativa a procesos de gestion institucional.

3. Redactar, archivar y revisar todo tipo de documentos, recopilar informacion requerida y coordinar la

mensajeria.

4. Manejar herramientas computacionales y aplicaciones de control-registro de archivos electronicos.

5. Realizar analisis y procesamiento de informacién mediante aplicaciones computacionales para su
presentacion.

6. Disponer de alta capacidad de concentracion y organizacion, como también de adaptabilidad para
apoyar en diferentes areas del trabajo y para realizar trabajo en equipo, lo que implica comunicarse
adecuadamente con compafieros, jefaturas, clientes internos y otros organismos publico-privados.

7. Permanecer actualizado de la normativa, noticias o cambios en procedimientos y sistemas, de
acuerdo con instrucciones que entregue la jefatura.

8. Realizar las tareas que solicite la jefatura en el ambito administrativo.

9. Mantener disponibilidad para efectuar labores propias del cargo en terreno (dentro de la Region
Metropolitana).

Il.- - REQUISITOS DE POSTULACION.
1. Formacién requerida: Poseer Licencia de Ensefanza de Media.
2. Experiencia Laboral Deseable: Contar con 2 afios de Experiencia en labores de trabajo administrativo.
Experiencia Laboral de al menos 1 afio en Instituciones del Estado sobre procedimientos de

Administracién que rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Sera requisito contar con disponibilidad para desempefar el cargo presencialmente, en las
dependencias de la Oficina ubicada en la Direccién Nacional.

3. Formacion Complementaria deseable: Contar con cursos de secretariado, administracion, contabilidad
o cursos de formaciéon complementaria en materias relativa a las funciones del cargo.

4. Conocimientos Deseables:

- Microsoft Office (Excel, Word)

- Normas basicas de compras publicas

- Normas sobre adquisicidn, administracion y disposicion de bienes del estado
- Funciones y Objetivos del Servicio de Impuestos Internos

5. Competencias requeridas:

Competencias Especificas Competencias Transversales
- Comunicacion Efectiva - Orientacion de Servicio
- Planificacion y Organizacién - Trabajo en Equipo y Colaboracién
- Iniciativa y Proactividad - Orientacion a la Calidad y Logro




6. Oftros 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 Administracion 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
formacién 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

Ill.- 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.

IV.- 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 “Sll Trabaja con Nosotros”, opcion “Procesos en Etapa de Postulacion.

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

En caso de consultas acerca de su postulacion o cualquier duda respecto del estado del proceso,

debera enviar un correo electronico a postulaciones@sii.cl.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultad en la
aplicacion de los instrumentos de seleccidon que se administraran, deberan informarlo 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 10° dia, desde la fecha de la ultima publicacién, ya sea la de
un diario de circulacion nacional o la del sitio web institucional.

V.- RECEPCION Y REVISION DE POSTULACIONES:

El Area de Reclutamiento y Seleccién del Departamento de Gestién de las Personas sera la encargada 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 Reclutamiento y Seleccién se podra poner en
contacto con cualquiera de las empresas indicadas en el curriculum, mas alla de las sugeridas como referidos
por el postulante.

VI.- ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION:

La metodologia de seleccion consistirda en evaluacion de fases sucesivas e independientes, las que se
llevaran a cabo en forma remota u on line y en las que los mejor evaluados de una fase pasaran a la siguiente,
en el orden que se describe a continuacion:

I.  Evaluacion de Antecedentes Curriculares.

Il.  Aplicacion de Test Psicométricos y Prueba Técnica*.
II. Entrevista Personal.
V. Referencias Laborales y Entrevista Psicolaboral.

*Temario Prueba Técnica:

1. Funciones y Objetivos del Servicio de Impuesto Internos )

2. Normas basicas de compras publicas (LA LEY DE COMPRAS PUBLICAS O LEY 19886)

3. Normas generales del Estatuto Administrativo (LEY 18.834 O LEY DE ESTATUTO ADMINISTRATIVO)
3



4, Normas Generales Decreto Ley 1939/ 1977 NORMAS SOBRE ADQUISICION, ADMINISTRACION Y
DISPOSICION DE BIENES DEL ESTADO
5. Excel y Word basico.

En relacion a las etapas del proceso de seleccion, éstas se realizaran de manera remota, cabe destacar que
la(s) vacante(s) se encuentran en la ciudad de Santiago.

VII.- 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 idéneo(s) para el
cargo, su resultado sera informado en el Sitio Web del Servicio de Impuestos Internos. Ademas, al ganador
0 ganadores se les notificara personalmente via correo electrénico o telefénicamente. No obstante, a lo
anterior, la institucion se reserva el derecho de declarar desierto el concurso en caso de no contar con algun
candidato idéneo para el cargo.

Sin perjuicio de lo anterior, por razones relacionadas con el 6ptimo 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 realizaciéon 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 electrénico del Servicio de Impuestos Internos.

ANOTESE Y PUBLIQUESE.
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