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

VISTOS

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

RESOLUCION EXENTA N° 32 /2020
SANTIAGO, 05 DE FEBRERO DE 2020

:La Ley N° 20.027 que establece normas para el
Financiamiento de Estudios de Educacion Superior y
crea la Comisién Administradora del Sistema de
Créditos para Estudios Superiores, los articulos 20° y
23 de la referida; las normas del Codigo 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 Comision Administradora
del Sistema de Créditos para Estudios Superiores
aprobado en la Centésima Décima Quinta Sesidn
Ordinaria, celebrada con fecha 23 de enero de 2020;
el Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad de la
Comisién, aprobado por Resolucién Exenta N° 92, de
fecha 27 de mayo de 2019; la Solicitud de contratacion
de fecha 03 de febrero de 2020; y las necesidades del
servicio.

CONSIDERANDO: Que, la Comisién Administradora del Sistema de

Créditos para Estudios Superiores, en adelante la
Comisién, 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 Comisién
Administradora del Sistema de Créditos para Estudios
Superiores, a través de su Director Ejecutivo, la
contratacién del personal de su Secretaria
Administrativa, y asimismo, la determinacién de sus
remuneraciones;

Que, el personal de la Comisiéon Administradora del
Sisterna de Credito para Estudios Superiores se rige por
el derecho [aboral comun;

Que, de acuerdo a lo expuesto por la Jefa del
Departamento de Informaticas y Sistemas en su
solicitud de contratacion de fecha 03 de febrero de 2020,
se requiere la contrataciéon de un/a Encargado/a de
Soporte Informatico

Que, con la finalidad de proveer el cargo mencionado
en el considerando anterior, es necesaric aprobar el
proceso de contratacién y reclutamiento de personal, de




acuerdo a lo establecido en el Capitulo |l del reglamento
de Orden, Higiene y Seguridad de la Comisidn,
aprobado por Resolucién Exenta N°92, de fecha 27 de
mayo de 2019.

RESUELVO:

. APRUEBASE el proceso de contratacion de personal para proveer el cargo de unfa Encargado/a de
Soporte Informatico de la Comision Administradora de! Sistema de Créditos para Estudios Superiores.

APRUEBANSE las condiciones para la contratacion que se transcriben a continuacion:

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE ENCARGADO DE SOPORTE INFORMATICO

Cargo: Encargado de Soporte Informatico.

N° de Vacantes: 1

Area de Trabajo: Departamento de Informatica y Sistemas de la Secretaria Administrativa de la
Comision del Sistema de Créditos para Estudios Superiores (Comisién Ingresa).

Regién: Metropolitana.

Ciudad: Santiago.

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

Disponibilidad: Inmediata.

Duracién del contrato: El contrato inicial sera por tres meses, pudiendo ser renovado sujeto a
evaluacion.

Renta bruta mensual: $1.125.478

L 3

A. OBJETIVO DEL CARGO

Proporcionar asistencia técnica a usuarios de servicios informaticos de la Institucion y ejecutar funciones
de soporte computacional de hardware y software sobre la plataforma tecnoldgica institucional, junto con
los servicios y elementos que la componen.

B. FUNCIONES DEL CARGO

1. Resolucién de problemas de software en estaciones de trabajo y periféricos en red.
2.Deteccion y diagnéstico de fallas de hardware.

3. Instalacion y mantencion de software en estaciones de trabajo y de periféricos.
4, Mantencién preventiva y correctiva en las estaciones de trabajo de los usuarios.
5. Implementacion de las politicas de seguridad locales.

6. Respaldos de informacion de estaciones de usuarios.

7. Administracién de cuentas de usuarios.

8. Administracion de herramientas de comunicacion y de colaboracion.

9. Envio y gestidén de mailing.

10. Administracién de datos de Contactabilidad de beneficiarios CAE.

11. Gestion técnica de compras de tecnologia.

12. Inventario de estaciones de trabajo - hardware y software.



C. PERFIL DEL CARGO

1. Formacion Educacional
Nivel Educacional Requerido: Titulo de una carrera de a lo menos 2 afios, otorgado por una universidad,
instituto profesional o centro de formacion técnica del Estado o reconocido por éste, o aquellos validados
en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.

Estudios Académicos Requeridos: Titulado/a de Técnico en Computacion o carrera afin.

2. Especializacion y/o Capacitacion deseable
Manejo de herramientas ofimatica (Word, Excel, Power Point, entre otros).
Sistemas operativos (Windows, Linux, entre otros).
Armado y desarmado de computadores.
Manejo de redes nivel intermedio.
Manejo de bases de datos relacionales y SQL.

3. Experiencia sector publico / sector privado deseable
Exigible experiencia laboral de al menos dos afios en soporte computacional.

4, Competencias

a) Capacidad de planificacion y organizacién.
Capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su tarea/area/proyecto estipulando la
accicn, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentacién de mecanismos de seguimiento
y verificacion de la informacién.

b) Capacidad y habilidad analitica.
Capacidad de realizar un analisis I6gico. La capacidad de identificar los problemas, reconocer la
informacién significativa, buscar y coordinar los datos relevantes.

c) Orientacidn a la Eficiencia.
Capacidad para cumplir con los objetivos establecidos, optimizando los recursos asignados,
incorporando mejoras en sus procesos y resultados. Ser proactivo en su desempeno.

d) Habilidades comunicativas.
e Capacidad de exponer ideas de forma clara y coherente.
e Plantear opiniones de forma asertiva.
e Escuchar activamente los diferentes requerimientos, favoreciendo en todo
momento las relaciones interpersonales.

e) Capacidad para trabajar en Equipo.

Capacidad para integrar y colaborar de forma activa equipos de trabajo para la consecucién de objefivos
comunes con ofras personas, areas y departamentos.

D. POSTULACION

Las/os interesadas/os deberan presentar su postulacién través de la opcidn “Reclutamiento en Linea”
que ofrece el Servicio Civil, a través de su pagina www.empleospublicos.cl.

l.os documentos requeridos para postular son los siguientes:
a) Curriculum vitae, y;

b) Declaracién jurada simple, firmada.

El resto de la documentacién se solicitara a aquellos(as) postulantes que resulten preseleccionados(as).




E.PLAZO DE POSTULACION

1. Difusion y Plazo de Postulacién: 05 al 10 de febrero 2020 (16:00 hrs.)
2.Proceso de Evaluacion y Entrevistas: 11 de febrero al 25 de febrero 2020
3.Finalizacién del Proceso y Seleccion: 26 de febrero 2020

Condiciones Generales

Las personas interesadas en postular deberén hacerlo Unicamente a través del Portal de Empleos
Publicos, para lo cual deberén registrarse previamente como usuarios de éste, completar el Curriculum
Vitae del Portal (en el mend Mi CV, en Ver CV) y adjuntar los documentos solicitados en “Documentos
de Postulacion™.

Fecha tope de postulacion: 10/02/2020 hasta las 23:59 horas.

L os documentos solicitados anteriormente, se deben ingresar en el mismo Portal de Empleos Plblicos,
en la opcion “Adjuntar Archivos”, donde debera anexar cada uno de los documentos que se exige sean
presentados al momento de formalizar su postulacion al cargo, con lo cual, quedaran con un ticket. Si el
postulante no adjunta los documentos requeridos, el sisterma no le habilitaré la opcién de postular,
quedando imposibilitado de postular a la convocatoria.

Los/as postulantes son responsables del cumplimiento y veracidad de la informacion que presentan.

El proceso de seleccién podra ser declarado desierto por falta de postulantes idéneos, entendiéndose
por éstos aqueilos/as candidatos/as que no cumplan con el perfil y/o los requisitos establecidos.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificuitades en
la aplicacion de los instrumentos de selecciéon que se administraran, deberan informarlo en su
postulacién, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones
a todos/as los/as postulantes que se presenten en este proceso de seleccion.

No se recibirdn postulaciones mediante otra via que no sea el Portal de Empleos Publices (correo
electrénico, Oficina de Partes, efc.).

El proceso se puede retrasar o adelantar dependiendo de la cantidad de postulantes interesados.

3. PUBLIQUESE la convocatoria a presentar antecedentes en la pagina web Institucional de Comision
Ingresa, www.ingresa.cl y en el portal dirigido por la Direccién Nacional del Servicio Civil
www.empleospublicos.cl.

ANOTESE, REGISTRESE Y PUBLIQUESE,
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