FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Tecnologias de Informacion

Unidad Organica Division de Infraestructura de Tecnologias de Informacion
Puesto Estructural Analista Junior

Nombre del puesto: Analista Junior de Infraestructura

Dependencia jerarquica lineal:  Jefe de Infraestructura de Tecnologias de Informacion
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Hacer seguimiento a los servicios tercerizados de mesa de ayuda y equipos informéticos, asi como actualizar el inventario de hardware y software a nivel de usuario final,
de acuerdo al Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacidn, para cumplir con los estdndares técnicos de tecnologia de la informacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Verificar y hacer seguimiento de los servicios tercerizados de mesa de ayuda y alquiler de equipos informaticos para sostener la operatividad de los servicios
informaticos de la institucion.

2 Monitorear y verificar la actualizacion diaria del antivirus de las estaciones de los usuarios internos, para asegurar la estabilidad de los sistemas de la institucion.

3 Controlar y actualizar el inventario de hardware y software de la institucion para mantener la operatividad de los servicios informaticos.

4
Verificar el funcionamiento de los servicios de tecnologia de informacion para garantizar la disponibilidad de los servicios informaticos de la institucion.

5
Coordinar el mantenimiento correctivo y preventivo de las computadoras e impresoras de la institucion, para mantener la operatividad de los servicios informaticos.

6 Actualizar la base de conocimientos de la Mesa de Servicio, para brindar soluciones oportunas al usuario final.
Ejecutar las actividades de soporte a los usuarios internos y externos de la SMV para garantizar la disponibilidad de los servicios informéticos de la institucion.

8
Controlar el cumplimiento de los acuerdos de niveles de servicio en la atencion de incidentes y requerimientos para no afectar la operatividad del usuario final.

9 Actualizar los documentos técnicos que forman parte del Plan de Continuidad y del Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion de la SMV respecto a los
activos de informacion que estan a cargo, para mantener la continuidad de los servicios de tecnologia de informacion.

10 Cumplir con las normas, politicas y procedimientos del Sistema de Gestién Seguridad de Informacién (ISO/IEC 27001).

11 Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Superintendente del Mercado de Valores.

12 Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.

13

Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato relacionadas a la misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

RENIEC, SUNAT , Empresas bajo el d&mbito de supervision de la SMV (MVNET) y Proveedores de bienes y servicios.

FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?

Incompleta Completa EEgresado(a) DBachiller I:ITitqu/ Licenciatura Si I:‘ No Iz‘

I:IPrimaria I:l Egresado de carrera técnica superior (no menor de 3 afios) o egresado D) ¢Habilitacion
universitario en Computacién, Computacién e Informéatica, Computacién y profesional?

I:ISecundaria I:l Slstemas,AI,nfor‘maTtlca, TeIecAomunlcauones, Ingenieria de Sistemas o afines a s I:‘ No Iz‘
la formacién técnica/profesional.

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DMaestria DEgresado DGrado

Enninin

|:|Doctorado |:|Egresado |:|Grado

]
]
]




X |Universitaria X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos de Microinformatica, Gestion de Incidentes, Tecnologias de informacion y Sistema Operativo Windows 2007 o superior.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion en Servicios de Tecnologias de Informacion o afines.
Curso en ITIL Foundations V3 o superior (No menor de 24 horas) o certificacion.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos ,
(Word) X Inglés X
Hojas de célculo (Excel) X Quechua
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point) _
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|No menor de tres (03) afios de experiencia general en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|No menor de dos (02) afios de experiencia especifica en puestos y/o funciones afines, en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

‘No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante /-\u.><|||ar ° Analista Especialista buper.\nsor/ Jere ae Area o
profesional Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

]

werente o
Director

]

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Pr0actividad, Gestion de procesos, Enfoque al cliente, Trabajo en equipo, Orientacion por resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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