' Superintendencia
de Insolvenciay
Reemprendimiento

Ministerio de Economia,
Fomentoy Turismo

Gobierno de Chile

REF.: APRUEBA BASES DE
LLAMADO PARA CONTRATAR
SERVICIOS A CONTRATA QUE
INDICA.

VISTOS: Las facultades que me confiere
la Ley N.° 20.720, que sustituye el régimen concursal vigente por una ley
de reorganizacion y liquidacién de empresas y personas; lo dispuesto en el
D.F.L. N.© 1/19653 de 2001 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N.°
18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado; en el D.F.L. N.% 29, de 2004, que fija el texto refundido, coordinado
y sistematizado de la Ley N.© 18.834, sobre Estatuto Administrativo; en la
Resolucion N.° 1.600 de 2008 de la Contraloria General de la Republica,
que establece normas de exencion del trémite de toma de razén; D.F.L N, °
2 de 2014 del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo; en el Decreto
N.© 885 de 19 de noviembre de 2010 y Decreto N.© 635 de 17 de
septiembre de 2013, ambos del Ministerio de Justicia; en el inciso segundo
del articulo quinto transitorio de la Ley N.° 20.720; y las necesidades de
contratacion de personal para el Servicio.

RESUELVO:

10.- Apruébase el llamado para contratar
un Encargado de Archivo Unico, a través de publicacién en un medio de
circulaciéon nacional el dia domlngo 4 de mayo de 2014 y en la pagina Web
de la Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento a contar del 5
de mayo de 2014.

20.- Déjase establecido que el llamado se
realizara conforme a los términos y requisitos que a continuacién se
sefialan:

“Llamado a presentar antecedentes para proveer cargo de Encargado de
Archivo Unico, Profesional a contrata asimilado a grado 13° de la Escala
de Remuneraciones Organismos Fiscalizadores, para la Superintendencia de
Insolvencia y Reemprendimiento”.

Objetivo del Cargo:
Asegurar el ordenamiento, registro y control del archivo nico,

manteniéndolo y actualizdndolo a través de los medios que dispone, para
facilitar las funciones propias institucionales.

Principales Funciones:

* Proponer y desarrollar mejoras a los procesos de documentacién y
archivos.

* Realizar el ordenamiento y conservacién de la documentacion de
acuerdo a las normas legales y reglamentarias.
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e Coordinar con las distintas instancias las solicitudes de blsqueda y
despacho de la documentacién que se encuentra e archivo.

o Desarrollar procedimientos de registros ya sea en papel o formato
electrénico de la documentacion a su cargo.

+ Formular iniciativas o propuestas de mejoramiento a los procesos de
trabajo en los que interviene.

e Evaluar permanentemente los procedimientos de recepcién vy
mantenciéon de documentos.

e Revisar la pertinencia de las solicitudes de eliminacion de archivos y
confeccion de las Actas de Eliminacién en conjunto con el Jefe/a o
Encargado/a del Subdepartamento de Servicios Generales.
Coordinando y controlando todo el proceso de eliminaciéon con la
contraparte.

Administrar el archivo de documentacion histérica y en transito.
Cumplir las demas funciones que le asigne la jefatura en el ambito
de sus competencias.

Requisitos:

Articulo 12° del Estatuto Administrativo.
D.F.L N. © 2 de 2014 del Ministerio de Economia, Fomento y
Turismo.

¢ Requisitos del grado seglin D.F.L. N. © 2 del Ministerio de Economia,
Fomento y Turismo:

a) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres
de duracion, otorgado por una universidad o instituto
profesional del Estado o reconocido por éste o aquellos
reconocidos, revalidados o convalidados en Chile de acuerdo
a la legislacion vigente y acreditar una experiencia laboral no
inferior a dos afos en el sector publico o privado; o

b) Titulo Técnico de nivel superior otorgado por un
establecimiento de educacion superior del Estado o
reconocido por éste, y acreditar una experiencia laboral
como técnico de nivel superior, no inferior a cuatro afios en el
sector publico o privado.

Deseable:

1) Titulo de bibliotecélogo.
2) Cursos de perfeccionamiento atingentes al drea de la bibliotecologia.

Presentacién de antecedentes y plazo maximo de recepcion:

Los postulantes deberan presentar Curriculum Vitae de acuerdo a formato
incluido en el banner de postulaciéon “Trabaje con nosotros” de la pagina

Web www.superir.gob.cl.

Los Curriculos Vitae se recibiran por correo electrénico a través de la casilla
recursos.humanos@superir.gob.cl. hasta las 24:00 horas del dia viernes 16
de mayo de 2014, o por oficina de Partes en Huérfanos 626, Santiago
Centro hasta las 14:00 horas del mismo viernes 16 de mayo de 2014.
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Comisién de Seleccién:

Estara conformada por la Jefa del Departamento Financiero y de
Administracién, la Jefa del Subdepartamento de Recursos Humanos y el
Jefe/a o Encargado/a del Subdepartamento de Servicios Generales, quienes
podran actuar por si o por persona delegada. La Comisién designara al
funcionario que ejercerd como secretario/a de actas de seleccion. La
Comision tendra como labor la preseleccién y estudio de los curriculos vitae
presentados, la entrevista de los postulantes preseleccionados y la
presentacién de a lo menos una terna a la Superintendenta de Insolvencia y
Reemprendimiento.

Contratacién:

La Superintendenta de Insolvencia y Reemprendimiento, resolverd el
concurso sobre la propuesta de la Comisién de Seleccién.

El o la postulante a contratar, serd informado/a al teléfono que indique en
el Curriculum vitae, y deberd, dentro de las 72 horas desde el referido
llamado telefénico, presentar en el Subdepartamento de Recursos Humanos
los siguientes antecedentes:

1. Certificado de nacimiento otorgado por el Servicio de Registro Civil e
Identificacion, y

2. Declaracién jurada que no le afectan las inhabilidades e
incompatibilidades establecidas en los arts. 54, 55 y 56 del D.F.L. N.°
1/19.653 de 2001 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N.°
18.175, Organica Constitucional de Bases Generales de |la
Administracién del Estado.

Anédtese, comuniquese y archivese.
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