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AVISO EXTERNO DE VACANTE
SECRETARÍA GENERAL DE LA 
ORGANIZACIÓN DE LOS ESTADOS AMERICANOS 
Título y grado:


Técnico de Asistencia Informática G05
Tipo de nombramiento:

Largo plazo: un año
Unidad funcional:
Departamento de Información y Servicios de Tecnología 
Lugar de trabajo:

Washington, D.C.

Aviso de vacante Nº:

VA/09/08
Fecha de publicación:

05/14/08
Fecha de cierre:


06/14/08
SUELDO BÁSICO:

Inicial:


 
US $37.836,00 (libre de impuestos) 
Deberes y responsabilidades:

Bajo la supervisión del Oficial de Tecnologías de la Información, la persona que desempeña el cargo es responsable en general de brindar asistencia técnica de calidad, apoyo y asesoramiento a los usuarios en la Secretaría General de la Organización de los Estados Americanos (SG/OEA) en cuestiones relacionadas con hardware, software y sistemas. Solucionar problemas notificados a través de la aplicación interna de ayuda al usuario, por teléfono o correo electrónico, interpretar los problemas y brindar apoyo técnico. Analizar problemas utilizando programas de diagnóstico automatizado, y solucionar dificultades recurrentes ofreciendo soluciones expertas y creativas para los problemas de los usuarios; responder a las solicitudes de los usuarios de computadoras de la Organización,  ejecutar programas de diagnóstico automatizado para solucionar problemas a distancia. Instalar, modificar, limpiar y reparar hardware y programas informáticos de software. Instalar y configurar dispositivos de telecomunicaciones y software. Esto se llevará a cabo mediante el desempeño de las siguientes tareas:
1. Responder a llamadas telefónicas, mensajes de correo electrónico y notificaciones de problemas a través de la aplicación interna de ayuda al usuario provenientes de usuarios o asignados por el administrador de la aplicación. Registrar los problemas y las medidas tomadas.  Al responder a estas solicitudes, los técnicos deben escuchar atentamente al usuario, hacer preguntas para diagnosticar la naturaleza del problema y pacientemente acompañar al usuario a través de los pasos a seguir para solucionar el problema, de conformidad con los estándares actuales y también asegurar un alto nivel de satisfacción del usuario, conocimientos técnicos y prontitud.

2. Brindar asistencia técnica de calidad, apoyar y asesorar a las Misiones Permanentes y Observadoras sobre el sistema de correo electrónico, la Red Privada Virtual (VPN) y otras aplicaciones. Encargarse del mantenimiento regular y actualización de aplicaciones. Brindar asesoramiento para la actualización del equipo de conformidad con los estándares de la OEA.
3. Tratar directamente con los usuarios para solucionar sus problemas y, por consiguiente, ofrecer su opinión sobre la eficacia de los productos de IT entregados a los usuarios, preparando informes sobre los resultados en la medida necesaria. Proporcionar información a la dirección de IT sobre aquellos elementos que suelen causar más problemas al usuario, así como otras preocupaciones de los usuarios.  
4. Instalar, configurar y mantener en las computadoras de escritorio y portátiles los paquetes de software estándar de la OEA, descargando imágenes preparadas e instalando programas para satisfacer las necesidades adicionales de los usuarios en cuanto a herramientas de acceso y productividad. Solucionar problemas relacionados con el hardware y software, asegurar la conectividad y capacitar a nuevos usuarios (incluye la preparación de documentación en caso de ser necesario). Capacitar a los usuarios de computadoras sobre cómo utilizar nuevo hardware y programas informáticos de software. 

5. Actualizar e integrar hardware de microcomputadoras para satisfacer las crecientes necesidades de procesamiento para lograr una capacidad de procesamiento adicional, incluyendo la instalación de componentes como memoria, discos duros, dispositivos de almacenamiento de datos internos y externos, dispositivos de copias de respaldo y otros. Solucionar, arreglar o coordinar con vendedores externos las reparaciones de los sistemas de microcomputadoras, componentes y servidores.
6. Adquirir y mantener conocimientos sobre los sistemas y estándares de la OEA, las políticas de seguridad, políticas de apoyo y métodos para suministrar el apoyo, con el fin de proporcionar soluciones técnicamente correctas a los usuarios. Participar en el equipo Antivirus cuando así se le solicite y asistir al personal superior de IT en la implementación de medidas de seguridad o estandarización. 

7. Brindar apoyo en la instalación de infraestructura y software IT para la preparación de reuniones diplomáticas y multinacionales en diversos países con distintos niveles de comunicaciones y tecnología (infraestructura y software). Las funciones incluyen instalar y configurar hardware y software para comunicaciones de voz y datos, servicios de traducción y documentos, equipo audiovisual, servicios de imprenta y escaneo, y la generación y distribución de credenciales, así como brindar apoyo y solucionar problemas relacionados.

8. Ayudar en la instalación y configuración de Redes de Área Local (LAN), incluyendo la actualización de las configuraciones de las LAN para satisfacer las necesidades de los usuarios. Brindar apoyo para el funcionamiento de las LAN, todos los sistemas operativos que se utilizan, programas de gestión de redes y otro software de comunicaciones.

9.  Asistir a las reuniones diarias que se celebran con el personal técnico superior a fin de coordinar el trabajo y solucionar problemas y situaciones emergentes. Cuando el administrador de la aplicación interna de ayuda al usuario esté ausente, la persona que desempeña el cargo es responsable de la gestión de la asistencia técnica y de la distribución de notificaciones realizadas a través de la aplicación.

Requisitos mínimos:
Educación 
Diploma de enseñanza secundaria o escuela técnica equivalente. Capacitación especializada en la solución de problemas relacionados con hardware de microcomputadoras; sistemas operativos de microcomputadoras, arquitectura y hardware de microcomputadoras; software de microcomputadoras; solución de problemas relacionados con computadoras personales (PC); puesta a punto y mantenimiento.  Cursos de nivel universitario para la obtención de un grado universitario de dos años en sistemas de información son muy deseables.
Capacitación técnica especializada en soluciones de sistemas de cableado para redes es deseable para brindar apoyo en la instalación y configuración de las Redes de Área Local.
Experiencia
Cinco años de experiencia progresiva en brindar apoyo en asuntos técnicos informáticos y de microcomputadoras, con experiencia pertinente en brindar apoyo en microcomputadoras y automatización de oficinas, así como en la implementación de aplicaciones IT y apoyo a las mismas; tres de estos años de experiencia deben ser a nivel internacional. Con un grado universitario de dos años en un campo relacionado, los años de experiencia pueden reducirse de cinco a tres; se tomarán en cuenta cursos de nivel universitario para la obtención de un grado universitario de dos años en un campo relacionado.  
Experiencia demostrada en la instalación y apoyo de infraestructura y software IT para la preparación de reuniones diplomáticas y multinacionales en distintos países con diversos niveles de comunicaciones y tecnología (infraestructura y software). Deberá tener experiencia en instalar y configurar hardware y software para comunicaciones de voz y datos, servicios de traducción y documentos, equipo audiovisual, servicios de imprenta y escaneo, y la generación y distribución de credenciales, así como en suministrar apoyo y solucionar problemas relacionados.

Experiencia en brindar servicios de apoyo IT a misiones diplomáticas, conocimientos de una amplia gama de sistemas de comunicaciones y tecnología (infraestructura y software) que permitan adaptar soluciones y satisfacer los distintos niveles de tecnología disponible en estos lugares.  
Idiomas 

Capacidad para comunicarse con fluidez con los usuarios tanto en inglés como en español es imprescindible. Deberá poder redactar informes, correos electrónicos y otras comunicaciones y documentos en ingles y español.  

Competencias
· Conocimiento y comprensión de las aplicaciones comunes de software de la OEA para computadoras de escritorio, computadoras portátiles, conectividad, sistemas operativos y Redes de Área Local, incluyendo la instalación a través de imágenes, la configuración y mantenimiento y solución de problemas relacionados con computadoras de escritorio y portátiles y Redes de Área Local, configuraciones LAN. 
· Conocimientos y comprensión de la aplicación de la Red Privada Virtual, Ghost Symantec, herramientas de servicios de acceso a computadoras a distancia, tales como GoToAssit y Dameware.  
· Dominio en el uso de una amplia variedad de aplicaciones comerciales, incluyendo la instalación y configuración, solución de problemas y apoyo al usuario en herramientas automatizadas (MS Office); herramientas de diagnóstico (Data recovery –Get Data Back, Northon Ghost); software de comunicaciones (VPN, Remote Desktop, Polycom PVX para Videoconferencias); sistemas operativos (MS XP, Vista, Windows 2000), herramientas de notificación (Oracle Discoverer, Oracle ADI) y todas las aplicaciones comunes de la OEA como Outlook; Acrobat, Sophos Antivirus. 
· Excelentes aptitudes de comunicación e interpersonales, ya que la constante interacción con otros miembros del personal informático, usuarios y funcionarios requiere que los especialistas de asistencia informática y administradores de sistemas se comuniquen eficazmente por escrito, vía correo electrónico, por teléfono o en persona. Buenas técnicas de redacción son útiles para la preparación de manuales dirigidos a funcionarios y usuarios. 
· Excelentes habilidades para solucionar problemas y creatividad para abordar problemas del usuario que no pueden predecirse. Habilidad para ajustar prioridades y horarios de trabajo y para desempeñar sus funciones con eficacia bajo mucha presión y solucionar fallas y problemas informáticos que pueden tener repercusiones graves en el funcionamiento de un área. Iniciativa e ingenio en solucionar problemas, ya que desempeña esta función con una supervisión mínima. 

· Habilidad demostrada para establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con superiores y personal de todos los niveles.

· Conocimientos generales de la estructura y actividades de la OEA o habilidad para aprender sobre ellas en un período de tiempo razonable. 

· Discreción profesional, tacto y buen juicio para solucionar problemas complejos relacionados con el trabajo. Habilidad demostrada para trabajar eficazmente en un entorno multicultural y como miembro de un equipo.  

· Habilidad para ejercer buen juicio en la divulgación de información y mantener la confidencialidad en asuntos muy delicados.

Por favor lea cuidadosamente las Directrices para la presentación de solicitudes de empleo en la Organización de los Estados Americanos y formulario de solicitud.
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