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APRUEBA LLAMADO A PROCESO DE SELECCION PARA
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE EJECUTIVO/A DE
ATENCION DE USUARIOS PARA EL AREA DE
INFORMACION Y ATENCION DE USUARIOS DE LA
COMISION DEL SISTEMA  NACIONAL DE
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES.

RESOLUCION EXENTA N2 49

SANTIAGO, 08 de marzo de 2018.-

VISTO: Lo dispuesto en el D.F.L. N°1/19.653, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado; en la Ley N° 20.267, que crea el Sistema
Nacional de Certificacion de Competencias Laborales y Perfecciona el Estatuto de Capacitacion
y Empleo; en su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N® 137, de 28 de octubre de 2008,
del Ministerio del Trabajo y Prevision Social; en la Ley N* 21.053 de presupuestos para el sector
publico para el afio 2018, especificamente la transferencia corriente dispuesta en la Partida 15,
Capitulo 01, Programa 01, Subtitulo 24, item 03, Asignacién 261, del presupuesto de la
Subsecretaria del Trabajo; la Resolucién Afecta N® 5 de 2017, de la Subsecretaria del Trabajo,
gue aprueba el presupuesto global de la Comisién del Sisterma Nacional de Certificacion de
Competencias Laborales para el afio 2018; en la Ley N° 19.880, que Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del
Estado; en la Resolucién N° 1600 de 2008, sobre exencidon del tramite de toma de razdn, de la
Contraloria General de la Republica, modificada mediante Resolucion N° 10 de 2017, del mismo
organismao; y las facultades que me confiere el articulo 9 de la Ley N° 20.267.

CONSIDERANDO:

1.- Que, la Comision del Sistema Macional de
Certificacion de Competencias Laborales, en adelante ChileValora o la Comisidn, es un servicio
publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuya funcion es aumentar
las competencias laborales de las personas, a través de procesos de evaluacion y certificacion de
las mismas, alineados con las demandas del mercado del trabajo y propiciando su articulacién con
una oferta de capacitacién laboral basada en competencias laborales.

2.- Que, para cumplir con sus fines, Chilevalora se
estructura en distintas dreas, entre las cuales se encuentra el Area de Informacién y Atencién
de Usuarios, cuyas funciones son atender a los usuarios del Sistema, otorgando informacion y/u
orientacion requerida; mantener y actualizar los registros publicos del Sistema; implementar
los mecanismos de participacién ciudadana exigidos por la ley y la reglamentacién de la



Comision; generar informacion para la educacién del usuario del Sistema; y administrar los
sistemas remotos de informacion y atencién de usuarios.

3.- Que, en ese orden de ideas, la Comisidn requiere,
para el correcto desenvolvimiento de sus funciones, contratar los servicios de Ejecutivo/a de
Atencion de Usuarios, para el Area de Informacion y Atencion de Usuarios.

4.- Que, realizado el analisis correspondiente, existe
disponibilidad presupuestaria para llevar a cabo este proceso de seleccidn.

RESUELVO:

1. APRUEBESE el llamado a proceso pliblico de seleccién
para contratar los servicios de Ejecutivo/a de Atencion de Usuarios, para el Area de Informacidn y
Atencion de Usuarios, de acuerdo a las siguientes reglas:

Descripcion y Perfil de Cargo

Nal";-"IERE DEL pués‘m; Ejecutiva [o]-Me.ﬁcldn d;ﬂ_: Llsuarios
UBICACION: (GCIA/SUBGCIA/UNIDAD) Area de Estudios e Informacion
JEFATURA DIRECTA: (JERARQUICA) Encargada Unidad de SIAC

JEFATURA INDIRECTA [FUNCIOMNAL) Jete de Areo de Esiudios e Informacion

?z msm

Se reguisra E‘Dr‘-mr an IOS SErCos de uno Rersono con am p_.llu sxpenencio comao mecuhva [n' da ctencian ul lignte v
aplicacion de encuestas telefonicas, pom integrarse a lo Unidod de Alenciion Ciudodona, de forma de aplicar las
encugstas y ademads responder consultas clucodanas relacionadas: con el funcionomienlo v el servicio gque oresio
Chilevalora,

- Respﬂnsuble de upllc_ur Enuueslus, Iales LO"‘"‘J SUTI‘TfI:JLLICI'I Usuana Con I-:::-s canales I::IE DTEF‘CICI‘I de sc:hsfﬂccu:un c:un
al proceso de evaluacion v carlificociin diigido o personas gue parlicipan en &, valor de o cerlificacion entre las |
ampresas que cerfifican a sus frabajodores: v ofros o aplicar de acuverdo o cualguier necesidad que reguiam {'—\I |
Servicia,

- Orentacion o traves de los fres conales de atencion [telefonico, vio formulario Web, presencicl] poro GTDr"erI
consultas, reclomos ¥ sugersncios de los usuarios (o3, segun el estandar indicoda por Chilevalora, |

- Realizor lomaodas inbound foutbound, con el propasito de abarcar campano: felefanicas comunicocionoles, !

= Responsable de montenerse informada (o) v actualizoda (o), respecta de toda lo informacion gue se enfregue g los |
vsuarios [as), como lambign de cambios internas gue realice ChileVolorg, que tengan relocidn con la Unidad de i
Atencidn Ciudadana, :

- Informar a fa Encorgada de Atencién Ciododanao, sifuociones complejos a s o situocion o amerila, resober E"|
requenmle nto del vsoarnia (o], i




- Revisor habilualmenis o pdgmu inslitucional www chilevalora. {'l p-'m:: mr;:nh:-nm:.e informada I.D" respef fo o Im
actualizacianas.

Asistir o induccionas, copocitaciones o reuniones sobre ley 20247 que orea el Sistema Nocional de Cediicacian de |
| Compelencias Labomles, coma, asimsma, mantenerse informoda de o eshuclorg de funcionramisnto intermo. [
I - Eosponzable de lo coracia ullizacion de equipos teletonices @ informaticos, !
| - Faorticipor de las reunicnas de equipa o con exlemos en caso de requenine por porte del draa, [
|

| - Clizntes principalas san los Chentes Externos: Usuorios del Sisterma, Servicios Pablicos u ofros Organimas que s
relocionen con ChileValaora, v publico en general, 1
- Clientes inlernos: Todos los funcionaraos de g Instifucion.
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|5.1 FORMACION !Ensenanza Media Completa .
| | |
Indispensables 'Deseahles ---------------------------- !
{ - Atencion de publico en forma. - Certificados cumpmbabies en materia
! presencial, telefdnica y virtual de:
- Experiencia en aplicacidn de encuestas a) Atencion al Cliente. ;
i b) Ley 20.285 {Acceso a la Informacion |
- Competencias especificas en  Ley | Publica) |
19.880 (La cual establece y regula las | ¢} MNormas Generales de Partu:lpamdn
| bases del procedimiento | Ciudadana.
;5.2 CONOCIMIENTOS administrativo de los actos de la |
Administracion del Estado). i
| |
§ - Conocimientos de  Control vy ;
. Seguimiento de los procesos de
' Atencitn Ciudadana.
| -  Manejo Microsoft Office y Correo
Electronice, utilizacién de agenda y
' archivos compartidos a través de
| Googl&
5.3 EXPERIENCIA l - Comominimo 3 ofios de expedencia loboral, en cargas de atencian da usuarios yio clientes
| en el sector privada o polico.




6.~ COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comunicacién

concaptos e ideas en formo efecliva. ncluys o

copacidod pam comunicar por escrito de manena clarm

¥ CONCiE.

Trabajo en Equipeo

Copocidod de escuchor, hocer preguntas, sxpresar |

Paricipar v frabojor caloboralivamente con los tareas |

que coresponda, ofenfada (o] o okielivas comunss v
fartclecimienio del eqguipa

Resolucidn de Froblemas

Reconocerio presencia de problemos, ulilizando iventes |

da infarmacian pora implemesnlor accionss resolutivas
gque  permitan atendar los regueimienlos de o
civdodanic,  entregondo soluciones satisfactornos,
oportunos v de calicod.

Iniciativa v Aprendizaje
permanente

| Efectividad Personal

Aplicor o su trobgjo nuevos oprendizojes para el
dasamclle persanal v loboral, prioizondo objatives o
farsas que den cumplimiente con lo requeride de
marerd  mineciasa  manleniende  informaocion yio
documantacian, debidamanta erdenada v respeldada,
lo cual venticord el resultads del frabajo.

Ejecutar su trabajo de forma responsable v autonoma en
brose o o planificocion previo del Areo responsable.

Conducta Segura y Autocuidado

Desarmailar su frobajo cumeliendo con los protocolos de

segundad, con cuidado de o salud v medio ambiente

| validados por el Senvicio,

Los/las interesados/as deberan anexar: Curriculum Vitae adjuntando fotocopia simple del
certificado de estudios y fono de contacto con referencias de trabajos anteriores para

acreditar experiencia.

Todo debe ser enviado al siguiente correo;

seleccion@chilevalora.cl

A contar del 08 de marzo al 15 de marzo hasta las 17:30 horas

{Resolucion del proceso

|08/03/2018 - 15/03/2018,

|16/03/2018 - 26/03/2018.
i 27/03/2018- 30/03/2018



2. PUBLIQUESE la presente resolucion en el sitio
electronico de Transparencia Activa de la Comisidn, en el apartado “Actos con Efectos sobre
terceros”, seccion “Concursos de personal”.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE segtin lo indicado Y ARCHIVESE
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