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Fray Bentos, 09 de marzo de 2023

LLAMADO INTERNO PARA MESA DE AYUDA FRAY BENTOS

REF 02/2023

La Intendencia de Rio Negro efectta llamado interno a interesados en
desempefiarse en Mesa de Ayuda en Fray Bentos

Funciones:

Gestionar en forma adecuada las solicitudes y/o consultas que se reporten sobre
los Servicios y Aplicaciones Informaticas proporcionadas o a proporcionar por la
IRN y dentro de lo que indique la Direccién de TICs.-

Previo a Postulacion:

El interesado debera contar con autorizacion de la Direccién a la que pertenece
para rotar en caso de ser electo.

Formacion / Requisitos excluyentes:

 Egresado/a o estudiante avanzado/a (Ultimo afio) de carreras universitarias y/o
técnicas de Comunicacion o TI.

Se valoraran:

» Buen domino de herramientas informaticas a nivel usuario.

» Conocimientos relacionados a procesos internos

 Buen relacionamiento interpersonal

» Disponibilidad horaria de Lunes a Viernes comprendida entre las 07:00 y 18:00
hs
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Experiencia laboral
Requisito excluyente:

 Experiencia de al menos 1 afio en atencidn a usuarios o similar

Se valoraran:
e Experiencia en redaccion de manuales e informes.
 Experiencia en tareas de recepcion de solicitudes e incidentes técnicos.

Comentario de Interés:

1. Proposito y alcance de la asignacién

Gestionar en forma adecuada las solicitudes y/o consultas que se reporten sobre
los servicios informaticos proporcionados o a proporcionar por IRN por parte de los
diferentes sectores de la Administracion, permitiendo obtener métricas que
contribuyan a la mejora de la gestion de estos.

2. Actividades

e Atender las solicitudes y consultas que se reporten sobre los servicios
informaticos proporcionados por IDRN.

» Atender las solicitudes y consultas que se reporten sobre el servicio de dominios
proporcionado por IDRN.

» Realizar el proceso de registro y activacion de usuarios gubernamentales.

» Realizar el registro de las solicitudes y de sus soluciones.

* Gestionar los incidentes y solicitudes hasta que se consideren completadas.

e Gestionar las comunicaciones

3. Remuneracion
» El escalafon inicial a ocupar sera el de: Administrativo NC0003

Ser referente de comunicacion del drea Infraestructura y Operaciones de TI:
Responsable de gestionar las comunicaciones internas y externas del area, bajo
supervision del responsable de la Divisién Mesa de Ayuda.

Elaborar y mantener actualizados los contenidos del drea en el portal de
INTRANET, apuntando a la mejora continua de este canal de accesos a las
Aplicaciones.
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Responsable del Espacio de Conocimiento del area, en el armado de nuevos
contenidos, actualizaciones y otros.

Aportar en la elaboracién (estructura, redaccién, presentacion) de documentos
internos y externos, generando contenidos, escritos, audiovisuales u otros segun
las necesidades del &rea y bajo supervisién del responsable de la Divisidn.
Andlisis y mejora de procesos internos vinculados a la comunicacién interna y
externa del area. Plan de comunicacidn masiva orientado a los clientes del &rea.
Actualizacion de contactos de clientes e informacién de servicios para el envio de
las comunicaciones.

Realizar las comunicaciones masivas a los organismos que TICs considere
necesarios, vinculadas a los servicios sobre los que se brinda soporte.
Gestion y dictado de Capacitaciones sobre servicios ofrecidos el area.-

Gestion de documentacion:

Realizacion, actualizacién y mantenimiento de procedimientos, instructivos y
workflows de los servicios

Creacién de material de apoyo y base de conocimiento

Realizacion de informes sobre servicios brindados por el Area Yy su analisis primario
de resultados.

Gestion de Usuarios, contraparte de clientes del area, realizar seguimiento de
pendientes.

Realizar entrevistas de satisfaccion a los clientes del area.
Realizar informes sobre las entrevistas a los clientes y analisis primario de los
resultados.

Participacién en proyectos de Innovacién Tecnoldgica, relevamientos de
necesidades, armado de flujos, pruebas y tareas asociadas.

Los interesados inscribirse munidos de -certificados que acrediten
formacion y experiencia laboral en RRHH del lunes 13 al 28 de marzo de
8:00 a 14:00 hs.
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