GOBIERNO DE CHILE

SUPERINTENDENCIA
DE QUIEERAS

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

Ko QUE INDICA.
RRP/FD i o Q%E

§.Q. RESOLUCION N°_942 !

SANTIAGQO, 22 de octubre de 2009.

VISTOS: Las facultades que me confiere la Ley N*®
18.175 de 1982, Orgdnica de la Superintendencia de Quiebras, lo dispuesto en el
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® 18.575, Orgénica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; Decreto 26 de
Justicia de 23 de enero de 2009 y atendida la iniciativa de la Direccién del Servicio
de mejorar sus procesos de gestion en materias de seleccion de prestadores de
servicios para la Superintendencia de Quiebras.

RESUELYVO:

1°. Apruébase el llamado a Concurso Piiblico, para
contratar a un Asistente para el Subdepartamento de Recursos Humanos, a través
de publicacion en periédico de circulacion nacional y la pégina web de la
Superintendencia de Quiebras.

2° Déjase establecido, que el llamado se realizara
conforme a los términos y requisitos que a continuacion se sefialan:

Llamado a presentar antecedentes para proveer cargo Administrativo, a contrata,
grado 15° de la E.U.S. como “ASISTENTE SUBDEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS™.

Objetivo del Cargo

Asegurar y realizar apoyo administrativo y logistico a la jefatura del
Subdepartamento de Recursos Humanos,




Principales Funciones:

- Recibir documentos (ingresos), como permisos administrativos,
compensatorios, feriado legal, licencias meédicas, justificaciéon de no
marcacion, salidas anticipadas, horas compensatorias, comisién de
Servicio, entre otros.

- Ingresar a base de datos de control de documentos mencionados
anteriormente.,

- Obtener VB de los jefes a las resoluciones que son confeccionadas en
el Subdepartamento.

- Trasladar los documentos (oficios y resoluciones) del Subdepartamento
para que sean firmados por el Superintendente.

- Encargada de llevar a Oficina de Partes, los documentos generados en
el Subdepartamento para ser archivarlos o despachados.

- Confeccién de oficios, memos, entre otros.

- Apoyar al Subdepartamento de RRHH, en labores administrativas,

- Actualizar las carpetas con informacisn de cada funcionario del

servicio, en cuanto a antecedentes personales, cursos de capacitacién,

resoluciones de contrato.

Colaborar en el cumplimiento de las metas del convenio colectivo y

Programas de Mejoramiento, asignados al Subdepartamento.

Requisitos:
- Ensefianza Media Completa.

- Experiencia laboral de al menos dos afios,

Presentacién de antecedentes y plazo méiximo de recepeidn:

Los postulantes deberdn presentar Curriculo Vitae de acuerdo a formato
establecido en anexo, hasta las 18:00 horas del dfa viernes 13 de noviembre de
2009 y se recibiran los antecedentes exclusivamente, a través de Ia casilla

recursos.humanos@squiebras.cl, sefialando e cargo a que postula,

Comité de Seleccién:

Estard conformado por el Jefe del Departamento Juridico, Felipe de Pujadas
Abadie, Jefa del Departamento Financiero ¥ de Administracién, Cynthia Montero
Vidal, Jefa del Subdepartamento de Recursos Humanos, Patricia Hoces Vergara y
como secretaria, Ivonne Serrano Pizarro, quienes tendrén como funcion la
seleccion y estudio de los curriculo vitae presentados, entrevista de los postulantes
preseleccionados y presentacién de una terna al Superintendente de Quiebras.

ks
RAP/FDP. f{‘:ﬁs

[




Contratacidn:

El Superintendente de Quiebras, resolverd el concurso sobre la base de la terna
que le propondra la Comision de Seleccion.

El o la postulante a contratar, serd informado/a al teléfono que indique en el
curriculo vitae, v deberd dentro de las 72 horas desde el referido llamado
telefonico, presentar en el Subdepartamento de Recursos Humanos los siguientes
antecedentes: Certificado de Nacimiento otorgado por el Servicio de Registro Civil
¢ Identificacién, y 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° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado.

Andtese, comuniguese y archivese.
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