Gobierno de Chile
Comisién Administradora
del Sistema de Créditos
para Estudios Superiores

APRUEBA PROCESO DE CONTRATACION DE
FUNCIONARIO/A DE LA COMISION
ADMINISTRADORA DEL SISTEMA DE CREDITOS
PARA ESTUDIOS SUPERIORES.

RESOLUCION EXENTA N°159/ 2020
SANTIAGO, 04 DE SEPTIEMBRE DE 2020

VISTOS

CONSIDERANDO::

:La Ley N° 20.027 que establece normas para el

Financiamiento de Estudios de Educacion Superior y
crea la Comision Administradora del Sistema de
Créditos para Estudios Superiores, los articulos 20° y
23 de la referida; las normas del Cédigo del Trabajo;
las Resoluciones N° 10y 18 de 2017, y N° 6 de 2019,
de la Contraloria General de la Republica; la Ley N°
21.192, de Presupuestos del Sector Publico
correspondiente al afio 2020; el Presupuesto
Operativo del afio 2020 de la Comisién Administradora
del Sistema de Créditos para Estudios Superiores
aprobado en la Centésima Décima Quinta Sesion
Ordinaria, celebrada con fecha 23 de enero de 2020;
el Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad de la
Comisién, aprobado por Resolucion Exenta N° 92, de
fecha 27 de mayo de 2019; la Solicitud de contratacion
de fecha 01 de septiembre de 2020; y las necesidades
del servicio.

Que, la Comision Administradora del Sistema de
Créditos para Estudios Superiores, en adelante la
Comision, es un servicio publico descentralizado que
forma parte de la Administracion del Estado, con
personalidad juridica y patrimonio propio;

Que, es facultad exclusiva de la Comision
Administradora del Sistema de Créditos para Estudios
Superiores, a través de su Director Ejecutivo, la
contratacion del personal de su Secretaria
Administrativa, y asimismo, la determinacion de sus
remuneraciones;

Que, el personal de la Comisién Administradora del
Sistema de Crédito para Estudios Superiores se rige por
el derecho laboral comun;

Que, el articulo 8 del Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad de la Comision, establece la
posibilidad de realizar un llamado dentro de la
organizacion para efectos de proveer una vacante y/o
funcién que esté asociada a algun cargo del Servicio

Que, de acuerdo a lo expuesto por la Jefe del
Departamento de Atencion de Publico en su solicitud de
contratacién de fecha 01 de septiembre de 2020, se



requiere la contratacion de un/a Analista Casos
Complejos - Atencion de Puablico.

Que, con la finalidad de proveer el cargo mencionado
en el considerando anterior, es necesario aprobar la
convocatoria interna del proceso de contratacion y
reclutamiento de personal, de acuerdo a lo establecido
en el Capitulo Il del reglamento de Orden, Higiene y
Seguridad de la Comision, aprobado por Resolucion
Exenta N°92, de fecha 27 de mayo de 2019.

RESUELVO:

1. APRUEBASE el proceso de contratacion de personal interno para proveer el cargo de un/a Analista
Casos Complejos - Atencion de Publico de la Comisién Administradora del Sistema de Créditos para
Estudios Superiores.

2. APRUEBANSE las condiciones para la contratacién que se transcriben a continuacion:

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE ANALISTA CASOS COMPLEJOS - ATENCION
DE PUBLICO

Cargo: Analista Casos Complejos - Atencion de Publico
N° de Vacantes: 1

Departamento de Atencién de Publico de la Secretaria Administrati\

Area de Trabajo: g . . o
J Créditos para Estudios Superiores (Comision Ingresa).

Region: Metropolitana.

Ciudad: Santiago.

Tipo de Vacante: Contrato sujeto a las normas del Codigo del Trabajo.
Disponibilidad: Inmediata.

Duracion del contre Indefinida.

Renta: $ 1.300.000, bruto.

I.- OBJETIVO DEL CARGO:

Comision Ingresa, para la atencion de sus usuarios dispone de varios canales, tales como: Atencion
Presencial, Cartas a la Direccion ejecutiva, Call Center, Fanpage y Sistema de Atencién Web de
Consultas, SAC.

La organizacion interna para la revision y atencion de solicitudes de usuarios, consta de dos niveles. En
el primer nivel se revisan todas las solicitudes. Aquellas que requieren un esfuerzo menor de gestion y
andlisis se resuelven por dicha unidad de forma inmediata.

En el segundo nivel, se revisan las solicitudes de mayor complejidad, cuya solucién requiere de un
analisis técnico con mayor detalle y conocimiento del sistema de créditos Ley N°20.027, ademas de
gestiones con otras areas internas de la Comision y/o organismos externos. Este tipo de consultas son
derivadas a la Unidad de casos complejos. El objeto del cargo que se busca en la presente convocatoria,
es cubrir una vacante en la Unidad de casos complejos (segundo nivel), dependiente del area de
Atencion de Publico.



Il.- PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO:

a)
b)

c)

d)
e)

Andlisis y gestion de solicitudes derivadas desde el primer nivel de atencién de publico y de
otras areas de Comision Ingresa.

Coordinacion y gestion con areas internas para revision, andlisis y elaboracion de propuestas
de solucién de casos especificos y tipos de casos, (masivos).

Coordinacion y gestion con otros organismos para revision y analisis de casos. Organismos
tales como, Instituciones de Educacion Superior, Bancos, otros organismos del estado, entre
otros.

Comunicacion permanente con usuarios durante la gestion de solucién de cada solicitud.
Levantar propuestas de mejora o posibles riesgos en los procesos de Comision Ingresa.

lll.- REQUISITOS GENERALES:

1)
2)
3)
4)

5)

Ser ciudadano/a.

Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y Movilizacion, si procede.

Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde
la fecha de expiracion de funciones.

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado
por crimen o simple delito.

IV.- PERFIL DEL CAGO:

1. Formacion Educacional
Profesional del area financiera, tales como: Técnico financiero, Ingeniero en administracion, en finanzas,
o con formacion profesional en dicha area.

2. Especializacion y/o Capacitacion:

Usuario intermedio - avanzado en Microsoft Office, particularmente en Excel.
Deseable conocimientos SQL, herramientas de acceso a bases de datos.
Conocimientos en finanzas, propios de su formacién profesional.

Se valorara conocimientos de la normativa y los diversos procesos relacionados a la cronologia del
Crédito con aval del Estado, tales como:

Postulacion, y respectivos subprocesos, (Firma, retractos, entre otros)
Renovacion, y respectivos subprocesos, (cambios excepcionales, suspension académica, continuidad

de estudios, entre otros).

O

o O O O

Pago del crédito, (caracteristicas segun licitaciones, plazo pago, garantes, tramos, prepagos, etc.)
Cobranza Judicial, Cobro de garantia
Beneficios

Pago Cuotas al 2%,

Suspensién cesantia o desempleo, estudios en el extranjero

Beneficio contingente al 10% de la Renta

Ley N° 20.330

Reprogramacion, deudores con cuotas morosas y/o con cobro de garantia.

Cursos o certificaciones en atencion de Clientes
Cursos o capacitaciones en redaccion y técnicas oral y escrita



3. Competencias requeridas para el desempefio del cargo:

a) Experiencia en atencion de usuarios y/o clientes, ya sea en organismo publicos y/o privados,
(demostrable).

b) Excelente redaccion y ortografia.
Alta capacidad para expresar y redactar mensajes de manera clara y precisa, situandose de manera
empética en el contexto de cada solicitante, utilizando un lenguaje que se ajuste al interlocutor, (muy
importante).

c) Alta capacidad de comprensién y andlisis de problemas desde una perspectiva financiera, y de
elaborar respuestas de facil comprensién a usuarios sin formacion en el &mbito financiero.

d) Alta capacidad de autonomia y gestién del tiempo.

e) Competencias interpersonales, referidas a habilidades o actitudes relacionadas con el espacio

de interaccion con otros, como por ejemplo liderazgo, trabajo en equipo, entre otras, entre otros.

En relacion a la capacidad de trabajo en equipo, (altamente necesario), implica ponerse al servicio de

los objetivos del area de Atencion de Publico, considerando tiempos y prioridades de otros, cooperando

y promoviendo sinergias, estableciendo buenas relaciones interpersonales y apoyando las iniciativas de

los demés. Considerando que el trabajo a realizar requiere de una alta coordinacion y gestion con otras
areas de comision Ingresa y diversas instituciones externas.

V.- CRITERIOS DE SELECCION
Los criterios para efectos de realizar la evaluacion seran los siguientes:

- Capacitaciones pertinentes relacionadas con el area, tales como redacciéon, manejo de Excel
comprobable.

- Evaluacién de Conocimiento del funcionamiento del Crédito, redaccién y ortografia: El candidato
debera resolver un caso sencillo en el cual se verificard su conocimiento del sistema de créditos,
en conjunto con la redaccion y ortografia.

- Evaluacion del Desempefio: este criterio dice relacion con el ejercicio de las funciones que
desempefa el candidato dentro de la Comision. En este contexto se verificara con su Jefatura
Directa el compromiso en el desarrollo del cargo, desempefio del trabajo bajo presion, trabajo en
equipo, liderazgo, entre otros.

- Experiencia previa calificada relacionadas al perfil que se requiere para el desempefio de las
funciones del cargo a proveer.

- Factor “Aptitud para el cargo”, que se compone de los siguientes tres subfactores:

e Adecuacion Psicoldgica para el Cargo.
¢ Pertinencia en la formacion profesional.
¢ Entrevista de Personal.

Por otro lado, cabe tener presente que la evaluacion de los postulantes constara de cinco etapas, las
gue se presentan a continuacion:

Etapall

Evaluacién del candidato en relacion a sus antececentes educacionales, capacitaciones relacionadas
con el cargo y desempefio dentro de la Comision.

Asimismo, en esta etapa se evaluara a través de la resolucion de un caso, el conocimiento del Sistema
de Créditos, en conjunto con la redaccion y ortografia.

Los/as Candidatos/as preseleccionados/as (5) que cumplan con los requisitos generales y adicionales,
pasaran a la etapa Il, informandoles al correo electrdnico institucional.

Etapa Il
Clasificacion segun experiencia demostrable en atencién de usuarios y/o clientes, en organismos
publicos y/o privados, de este universo se seleccionara a 3 de los postulantes.



Etapa Il
Realizacion de entrevista por parte de dos Jefaturas distintas al Departamento de Atencion a Publico
con el objeto de seleccionar los postulantes que pasaran a la siguiente etapa.

Etapa IV

Consiste en la realizacién de una entrevista y/o test de evaluacion psicolaboral, que se efectuara a los
postulantes que hayan superado las etapas anteriores, con el objetivo de identificar las brechas en
relacion con las competencias conductuales definidas para el cargo.

Etapa V

Con los resultados del proceso, (las cuatro etapas mencionadas) se elaborara una terna. Dicha terna,
sera presentada al Director Ejecutivo quién decidira sobre el nombramiento o desercion del proceso
Nota: Las entrevistas seran via remota, mediante meet.

VI.- POSTULACION

Las/os interesadas/os deberan enviar su postulacion al Departamento de Administracion y Finanzas
Internas al correo electrénico contrataciones@ingresa.cl.

Los documentos requeridos para postular son los siguientes:
a) Curriculum vitae
b) Declaracion Jurada Simple firmada.

VIl.- PLAZO DE POSTULACION

1. Difusion y Plazo de Postulacion: 09 al 10 de septiembre 2020 (hasta las 20:00 horas).
2. Proceso de Evaluacion, Entrevistas y Seleccion: 11 al 21 de septiembre de 2020.

3. Finalizacion del Proceso: 21 de septiembre 2020.

3. COMUNIQUESE la convocatoria a presentar antecedentes a los funcionarios de la Comision
Administradora del Sistema de Créditos para Estudios Superiores.

ANOTESE, REGISTRESE Y PUBLIQUESE,

~ DIRECTOR

EJECUTIVO

TOMAS BAYON ZURNIGA
DIRECTOR EJECUTIVO
Comisién Administradora
del Sistema de Créditos para Estudios Superiores

JUG / DPR/ byr

DISTRIBUCION:
1. Departamento de Administracién y Finanzas Internas
2. Departamento Juridico
3. Archivo


mailto:contrataciones@ingresa.cl

	RES_159_2020
	CI_Convocatoria_Atención Público_Analista casos complejos_Interna_200908



