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aélmésmi}tggrEDEJusriczA REF.: APRUEBA BASES DE LLAMADO PARA.
SUPER. NDENCIA
DE QUIEBRAS CONTRATAR SERVICIOS A CONTRATA QUE

E

INDICA.

AAA/C /C)C)'/S/ A1F
, RESOLUCION EXENTA N°_ 636 /

SANTIAGO, 23 de julio de 2010

VISTOS: Las facultades que me confiere la Ley
N° 18.175 de 1982, Organica de la Superintendencia de Quiebras, lo
dispuesto en el articulo 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 18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado; D.F.L. N° 29 de 2005
de Hacienda, texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.834 de 1989, Estatuto Administrativo; Resolucién N° 1.600 de 2008, de
Contraloria General de [a Republica, sobre exencién del tramite de toma
de razén; Decreto N° 439 de fecha 7 de mayo de 2010 del Ministerio de
Justicia y atendida la iniciativa de la Direccién del Servicio de mejorar sus
procesos de gestion en materias de selecciéon de prestadores de servicios
para la Superintendencia de Quiebras.

RESUELVO:

1°. Apruébase el llamado para contratar a un
Auxiliar, a través de publicacién en un medio de circulacidén nacional y la
pagina Web de la Superintendencia de Quiebras.

2° Déjase establecido que el llamado se
realizarda conforme a los términos y requisitos que a continuacién se
seflalan:

“Llamado a presentar antecedentes para proveer cargo de AUXILIAR
SERVICIOS GENERALES, a contrata grado 21° de la E.U.S., para la
Superintendencia de Quiebras.



Objetivo del Cargo:

Ejecutar servicios de aseo, seguridad, correspondencia, y en general
todos los servicios que contemplan el mantenimiento y funcionamiento de
las instalaciones de la Superintendencia.

Principales Funciones:

e Mantencién de aseo y limpieza de oficinas.

¢ Reparaciones menores.

e Traslado de equipamiento y mobiliario.

e Labores de estafeta y pago de cuentas de la Superintendencia de
Quiebras.

e Las demas labores de apoyo en mantenimiento de oficinas que
encomiende el Jefe de Servicio.

e Apertura y cierre del Servicio.

Requisitos:

e Articulo 12° del Estatuto Administrativo.
e Ensefanza basica completa.
e Experiencia laboral de al menos 1 afio.

Presentacion de antecedentes y plazo maximo de recepcidn:

Los postulantes deberan presentar Curriculo Vitae de acuerdo a formato
incluido en el banner de postulacion “Trabaje en la Superintendencia” de
la pagina Web www.squiebras.cl.

Los curriculos Vitaes se recibiran por correo electrénico a través de la
casilla recursos.humanos@squiebras.cl. hasta las 24:00 horas del dia
viernes 6 de agosto de 2010, o por oficina de Partes hasta las 17:00
horas del viernes 6 de agosto de 2010 en Huérfanos 626, Santiago
Centro.

Comisiéon de Seleccidn:

Estara conformada por la Jefa del Departamento Financiero y de
Administracién, la Jefa del Subdepartamento de Recursos Humanos, la
encargada del Subdepartamento de Servicios Generales o en quienes
estos funcionarios deleguen. La Comisién designard al funcionario que
ejercera como secretario/a de esta. La Comisidon tendra como labor la
preseleccidon y estudio de los curriculos vitae presentados, la entrevista
de los postulantes preseleccionados y la presentacién de a lo menos una
terna al Superintendente de Quiebras.



.4
&l

Contratacidn:

El Superintendente de Quiebras, resolvera el concurso sobre la propuesta
de la Comisién de Seleccion.

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

1.- Certificado de nacimiento otorgado por el Servicio de Registro Civil e
Identificacién, 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 Administraciéon del
Estado.

Andtese, comuniquese y archivese.

'Superintendente de Quiebras



CODIGO: SRH-F-033-08
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD )
VERSION: 01

R FICHA DE PERFIL DE CARGOS FECHA: 10/09/2008

SUPERINTENDENLIA
! DL QUICBRAS
:

'!, I IDENTIFICACION DEL CARGO

.NOMBRE DEL CARGO : Servicios Generales

JINSTITUCION : Superintendencia de Quiebras

$JEFE DIRECTO : Encargado Subdepartamento Servicios
Generales

‘RENTA : 25° o superior

AREA/DEPTO./UNIDAD : Subdepartamento de Servicios Generales :
i LUGAR DE DESEMPENO : Superintendencia de Quiebras

‘%211. REQUISITOS LEGALES DEL CARGO '

Articulo 12° del Estatuto Administrativo.

" TIT OTROS ASPECTOS A CONSIDERAR
t

- Educacién vy Experiencia:
1.  Ensefianza bésica completa.
i 2.  Experiencia laboral de al menos 1 afio.

IV OBJETIVOS DEL CARGO

{ - EBjecutar servicios de aseo, seguridad, correspondencia, y en general todos los:
: servicios que contemplan el mantenimiento y funcionamiento de las instalaciones de

|V PRINCIPALES FUNCIONES

. - Mantencién de aseo y limpieza de oficinas.

- Reparaciones menores.

i - Traslado de equipamiento y mobiliario.

_ - Labores de estafeta y pago de cuentas de la Superintendencia de Quiebras. :
¢ - Las demés labores de apoyo en mantenimiento de oficinas que encomiende el Jefe
de Servicio.

i - Apertura y cierre del Servicio.

| VI CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

5 1. Equipo de Trabajo: Desarrolla su labor junto a un equipo de trabajo compuesto por
: personal administrativos/as y auxiliares.
i

la Superintendencia. P



CODIGO: SRH-F-033-08
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O or st FICHA DE PERFIL DE CARGOS FECHA: 10/09/2008

SUPETINTENDENCIA
DL QUITBRAS

Superi'ovairecto: Encargado Subdepartamento Servicios Generales.
Cliente Interno:A Superintendente de Quiebras, Jefes de Departamento y todos los%
funcionarios/as.

Cliente Externo: No aplica.

Condiciones Fisicas: El cargo se desarrolla en dependencias de la Superintendencia
de Quiebras, ubicadas en Huérfanos N° 626, Santiago.

Entorno Externo: Ministerio de Justicia, Servicios Publicos y otros.

VIl COMPETENCIAS
a. Competencias Transversales
Orientacién al Cliente

2. Comunicacion Efectiva
3. Probidad . -

b. Competencias Especificas

1. Conocimiento de tecnologfas de informacién a nivel bésico.

; {Orientacién al Cliente: |
i Deﬁmcmn Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes mternos:

;Hy/ o externos, implica la disposicién a servir a los clientes, de un modo cordial y empético. |

'Crlterlos de desempeiio:

i
e I

- Identifica claramente a los clientes internos y/o externos.

Responde oportunamente a las peticiones de sus clientes.

- Brinda una atencién cordial y efectiva al cliente.

Escucha asus cllentes y busca solucuones satisfactorias a sus requerimientos.

I Comumcacxon Efectiva:

‘ |
kDeﬁmcmn Escuchar y expresarse de manera clara, respetuosa y directa. Implica 1a
ldlSpOSlClon a ponerse en el 1ugar del otro y la habilidad para trasmitir ideas para coordinar
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

VERSION: 01

|
ot e FICHA DE PERFIL DE CARGOS FECHA: 10/09/2008
i SE mcarAs

acciones.

j| Criterios de desempefio:

| - Esclaroy preciso en la expresién de sus opiniones y puntos de vista.

i _  Escucha con empatfa las personas con las que se relaciona. !

. Comunica las emociones referidas a su quehacer y entorno laboral.

- Solicita activamente la informacién que requiere para desempefiar sus tareas y
funciones.

i

‘ Probidad

l

i Definicién: La probidad funcionaria, implica un desempefio honesto, leal y de entrega; ;
.lademads, exige eliminar la negligencia y/o la omision, cuando ésta significa evitar actuar|
correctamente. |

Criterios de Desempefio:

- Actuar con integridad y honradez.

Conocimientos nivel basico de tecnologias de la informacién !

‘I Definicion: Capacidad para conocer y aplicar herramientas y sistemas informéticos para el
| desempefio de las labores propias de su cargo.

Criterios de Desempefio:
- Conocer y utilizar herramientas informéticas para usuario nivel basico. V/
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SINTESIS DE MODIFICACIONES
B o .
{ N de Fecha Resumen de Modificaciones
.| Revision
o 00 27/12/2007 | Primera Version.
Identificacién del cargo, requisitos 1egales; del cargo, otros aspectos a
i 01 10/09/2008 | considerar, principales funciones, cardc eristicas del entorno y
competencias. | /
i % :
\c
it Nombre \~ [Birma Fecha
< . 1)
‘l Cynthia Montero Vidal ) ‘
;\ Revisado por: Jefe Departamento Financiero y 10-09-2008
i Administracién
! r\ —
: Aprobado por: Rodrigo Albornoz Pollmann \/
\ Superintendente de Quiebras 1 10-09-2008
{
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