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Division de Servicio al Usuario - Direccion ChileCompra

Términos de referencia

Reemplazo Ejecutivo Atencion Usuarios

Descripcion de la Institucion:

La Direccion de Compras y Contratacion Plblica -Direccion ChileCompra- es un Servicio
Publico descentralizado, dependiente del Ministerio de Hacienda, y sometido a la
supervigilancia del Presidente de la Republica, creado con la Ley de Compras Publicas N°

19.886 y que comenzo a operar formalmente el 29 de agosto de 2003.

La mision de esta Direccion es lograr un uso eficiente de los recursos del Estado de Chile, por
parte de los organismos publicos, a través de la implementacion de las mejores practicas y
modernizacion de la cadena de abastecimiento, generando un mercado atractivo para los
proveedores, con equidad en el acceso y competitividad, basado en los principios de
transparencia, probidad y eficiencia, con un servicio enfocado en la satisfaccion de nuestros

clientes.

La Direccion ChileCompra tiene sus oficinas en la Region Metropolitana. Adicionalmente, se
encuentra presente a lo largo del pais a través de los servicios gratuitos de asesoria y

capacitacion que brindan sus 16 Centros Regionales.

Durante el 2013, los cerca de 850 organismos publicos que operan a través del Sistema de
Compras Publicas, transaron un total de 9.500 millones de dolares, emitiéndose mas de 2,1
millones de d6rdenes de compra anuales. Por otra parte, las micro y pequefas empresas
tuvieron un 44% de participacion en los montos transados a través de la plataforma de

ChileCompra www.mercadopublico.cl, cifra cinco veces mayor que la participacion Mipe en

la economia nacional del ano 2011, correspondiente a un 8,9%. De este modo, los pequefios
emprendedores del pais ganaron cerca de 4.200 millones de doélares a través de ChileCompra,
destacando el hecho que el 90% del total de empresas que realizan negocios con el Estado
son Mipes.

Mayor informacion en www.chilecompra.cl.



http://www.mercadopublico.cl/
http://www.chilecompra.cl/
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A.- PERFIL DE COMPETENCIAS

NOMBRE CARGO Reemplazo Ejecutivo Atencion a Usuarios

1.- REQUISITOS MINIMOS Y DESEABLES

REQUISITOS MINIMOS DESEABLES
FORMACION Titulo profesional de Diplomado en
carreras de Ingenieria Tecnologias de
Comercial, Informacion, Comercio
Administracion Pulblica, Electronico, Gestion de
Administracion de Empresas, Marketing o
Empresas o similar Gestion de

Abastecimiento

ANOS DE Experiencia laboral en

EXPERIENCIA Al menos un afo de servicios a clientes y/o
experiencia laboral compras publicas

CONOCIMIENTOS - Conocimientos a nivel de Puntaje igual o superior

ESPECIFICOS usuario de  Microsoft a 70 puntos en prueba
Office Word y Excel de acreditacion de
- Conocimientos a nivel de competencias en
usuario de Access gestion de
- Conocimientos  en abastecimiento

contratacion publica
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2.- COMPETENCIAS REQUERIDAS

COMPETENCIAS

Proactividad, iniciativa y autonomia

Planificacién, orden y organizacién

Trabajo en equipo

Capacidad para trabajar bajo presién

Orientacion de Servicio al Cliente

Capacidad de redaccion y de sintesis

B.- DESCRIPCION DEL CARGO

1.- CARACTERIZACION

NOMBRE CARGO Ejecutivo Atencién de Usuarios

DIVISION Divisién Servicio al Usuario

DPTO/UNIDAD Departamento Servicio No Presencial
REPORTA A Jefe Departamento Atencion No Presencial
DURACION DEL CONTRATO Este reemplazo se extendera por el tiempo

que dure la licencia maternal y post natal

parental de la titular del cargo.

SUPERVISA A No corresponde
PRESUPUESTO QUE ADMINISTRA No corresponde
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2.- PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar la gestion de solicitudes de usuarios y ejecutar labores de evaluacion de
calidad de las atenciones que desarrolla la mesa de ayuda del Sistema de Compras
y Contratacion Publica, colaborando a dar cumplimiento a los objetivos planteados

por la Direccion ChileCompra respecto de asesoria y satisfaccion de usuarios.

3.- FUNCIONES PRINCIPALES

. Asesorar a usuarios externos e internos respecto a la gestion de incidentes.
. Llevar a cabo un levantamiento de datos y las investigaciones que sean
necesarias en relacion con la gestidn de incidentes.
. Gestionar los oficios que se le asignen, buscando la mejor respuesta en
forma oportuna.
. Mantener éptima calidad en todos los servicios que se le asignen y dentro
de los tiempos esperados.
. Presentar informes relativos a los incidentes que han sido gestionados
durante el mes y su seguimiento.

¢ Colaborar en otras iniciativas relativas al logro de los objetivos estratégicos

definidos por la Direccion ChileCompra.

4.- USUARIOS INTERNOS

Departamento de Operaciones
Division Juridica

Division Servicio a Usuarios

5.- USUARIOS EXTERNOS

Compradores y Proveedores que sean usuarios del Sistema de Compras Publicas
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Entorno Laboral del cargo:

« Entorno Organizacional: ChileCompra se ubica dentro de las 10 mejores
empresas medianas para trabajar en Chile de acuerdo al estudio realizado por Great
Place to Work Institute 2011 - 2012 y ademas ha recertificado sus procesos de acuerdo
a la Norma I1SO 9001-2008.

« Entorno Humano: Profesionales expertos en las distintas areas, provenientes

tanto del sector publico como privado, con clara orientacion al trabajo en equipo y
bajo presion.

« Entorno Legal: Propio del sector publico chileno, con especial relevancia la ley
de compras y contratacion publica.

« Entorno Tecnologico: Las tecnologias de informacion, en especial aplicaciones
complejas basadas en Internet y bases de datos estan en la esencia de la gestion del
servicio.

Compensacion:
Tipo de contrato: honorarios.

Salario: La posicién tendra una Renta bruta mensual de $1.000.000.-

Este reemplazo se extendera por el tiempo que dure la licencia maternal y post natal parental de
la titular del cargo.

Beneficios
e Trabajar en una Agencia del Estado lider en tecnologias de informacion y altamente
innovadora.

e Acceso a varios convenios de beneficios para funcionarios.

Criterios de Seleccion:

Cumplimiento de requisitos minimos.

Valoracion de requisitos deseables.

Calificacion “idéneo” o “idoneo con observaciones” en evaluacion psicolaboral.
Mejor evaluacion de candidatos en entrevista final efectuada por integrantes de
comision de seleccion.
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Postulacion:

Los interesados deben enviar sus antecedentes curriculares, a través de correo electronico, a la
siguiente direccion: atencion.usuarios@chilecompra.cl hasta el dia martes 14 de octubre de 2014,

indicando en asunto “Postulacion reemplazo Ejecutivo Atencion Usuarios”.



