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Ministerio de Relaciones Exteriores

Goblemads Cue SOPORTE MESA DE AYUDA
ESTAMENTO: ADMINISTRATIVO SUPLENTE ASIMILADO A GRADO 16° DE LA E.U.S.
PROMEDIO REMUNERACION BRUTA MENSUALIZADA POSTULANTE EXTERNO: $614.356

Perfil orientado a:  Administrativo Soporte Mesa de Ayuda que desempefia sus funciones en la Direccién de Informatica y
Comunicaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Entregar asistencia técnica a usuarios
1.1 Identifica requerimiento técnico
1.2 Resuelve requerimiento técnico
1.3 Coordina resolucién del requerimiento (cuando corresponda)
1.4 Realiza seguimiento a las soluciones implementadas
1.5 Elabora informes de gestion del area

Coordinacion y colaboracién
Orientacién a la rigurosidad

Direcciones del Ministerio; Embajadas; Consulados.

.- Atencion via telefénica y via email de funcionarios de la Subsecretaria y de las misiones en el exterior.

.- Atender todos los requerimientos que se solicitan al Departamento de Soporte.
.- Derivar las solicitudes a quien corresponda.
.- Realizar seguimiento a las solicitudes.

.- Los sefalados en el titulo I de la Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo.

.- Articulo Unico DFL 75, afio 1990 Ministerio de Relaciones Exteriores:

1. Titulo de Técnico, otorgado por un instituto o establecimiento de Educacién Superior del Estado o reconocido por éste; o
2. Titulo de Técnico, otorgado por un instituto o establecimiento de Educacién Media Técnico-Profesional.

Formacion Técnico en Computacién o afin.
Experiencia laboral 3 afos.
Postgrado No requiere.

Especializacion y/o Curso de Help Desk.
Capacitacion Curso de atencion a cliente.

Otros Manejo de Inglés nivel intermedio



