versidad Nacional de Educacion
nrique Guzman y Valle
Alma Mater del Magisterio Nacional

FORMATO

PERFIL DE PUESTO: TECNICO EN INFORMATICA

REEMPLAZO POR CESE

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

SECRETARIA GENERAL

NO APLICA

TECNICO EN INFORMATICA

SP-AP SERVIDOR PUBLICO-APOYO

NO APLICA

SECRETARIA GENERAL

Garantizar la continuidad operativa, seguridad y optimizacion de la infraestructura tecnoldgica, sistemas informaticos y bases de datos de la Secretaria General, brindando un soporte técnico
oportuno e impulsando proyectos de modernizacidn y transformacién digital para contribuir a la eficiencia de los procesos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Administrar y mantener los sistemas informaticos de la Secretaria General

2 Realizar copias de seguridad y resguardar la informacion institucional.

3 Realizar la implementacién de procesos de modernizacion y transformacion digital.

4 Brindar soporte técnico a los equipos informaticos de la Secretaria General

5  Mantener actulizadas las bases de datos y registro electronicos de la Secretaria General.

6  Otras funciones asignadas en el marco de sus competencias y de las normas legales vigentes.

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|NO APLICA

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:l

Permanente I:l

|NO APLICA




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) I:IBachiller Tl'tulo/Licenciatura Si I:l No
Primaria En Informdtica, Sistemas o carreras afines al cargo estructural. D) éHabilitacion

profesional?

Secundaria

Técnica Bésica S N
(1 62 afios) ! °
Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitaria

Maestria | IEgresado | Grado
NO APLICA
‘Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado
NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Administracion, configuracion y soporte de Sistemas de Tramitacion Documental (STD), Herramientas de Firma Digital, Administracion basica de bases de datos, configuracion y soporte técnico
de plataformas para sesiones y conferencias virtuales, Ley de Procedimiento Administrativo General o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién Documental Digital, Administracion de Bases de Datos, Seguridad de la Informacidn, Gestié Publica, o afines, debiendo estar sustentada con certificados o constancias que
acrediten un total minimo de 60 horas académicas o lectivas.

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X »
Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

NO APLICA

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

NO APLICA

Otros aspectos comp arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn y planificacion, Trabajo en equipo, Comunicacion efectiva, Razonamiento légico, Vocacidn de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




