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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: SUBSECRETARIA GENERAL

Unidad orgénica: OFICINA DE TELECOMUNICACIONES

Cargo estructural: 74

Clasificacién SP - DS - SERVIDOR/A PUBLICO/A - DIRECTOR/A SUPERIOR
Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN INSTALACIONES Y MANTENIMIENTO
Dependencia jerarquica: DIRECTOR/A

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asegurar, promover y supervisar la operatividad y mantenimiento de los sistemas y servicios de telecomunicaciones, necesarios para el normal
desarrollo de las operaciones en el Despacho Presidencial.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar las tareas de instalacion, operacion, mantenimiento y reparacion de los equipos de comunicaciones y electronicos del Despacho
Presidencial

Supervisar la reparacion o instalacion de terminales de la central telefonica

Supervisar la instalacion y operacion de los equipos de comunicacion (equipos de sonido y otros) en los eventos oficiales del Despacho Presidencial
dentro o fuera de Palacio de Gobierno.

Controlar la calidad de los servicios telefonicos del Despacho Presidencial.

Supervisar, procesar y emitir los reportes del Sistema Controlador de llamadas telefonicas, asi como mantener actualizada la informacion sobre el
consumo mensual de cada una de las areas del Despacho Presidencial y de las personas con equipos telefonicos asignados (teléfonos y celulares).

Cautelar y controlar el uso del material y equipo asignado a la Direccion. Verificar la operatividad y calidad de los equipos, accesorios y repuestos de
comunicacion

Recabar y procesar la informacion referente a la ubicacion de los teléfonos directos y facsimiles para actualizar el Directorio Telefonico del Despacho
Presidencial.

Opinar y proponer la aplicacion de técnicas de prevencion y seguridad para los aparatos, equipos, instrumentos y materiales de comunicacion.

Llevar el registro de control de érdenes de trabajo y requerimientos de repuestos y equipos. Coordinar con talleres externos para trabajos mayores o
fuera de su capacidad de respuesta.

Emitir informes sobre los trabajos realizados en las diversas dependencias del Despacho Presidencial, asi como los origenes, soluciones y alternativas
o subspoliticas para reducirlos.

Elaborar o mandar preparar los planos de las lineas telefonicas instaladas en los diferentes locales y ambientes del Palacio de Gobierno y mantener
dicha informacion debidamente archivada y custodiada.

Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas por ellla jefe/a inmediato superior relacionadas a las funciones del cargo estructural.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘No aplica ‘
Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente I:l
‘No aplica ‘
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos. C.) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) X |Bachiller X |Titulo/ Licenciatura D Si E No
Primaria Bachiller o Titulo Profesional en Ingenieria Electronica
Secundaria X |Maestria | |Egresad0 | |Grado

Técnioa Basica Estudios de Maestria (deseable) Profesional?

— — I D.) ¢Habilitacion
(102 afios) ‘

Técnica Superior
(3 04 afios) ‘Doctorado ‘ ‘Egresado ‘ ‘Grado

X |Universitaria X | |:| Si |z| No




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con do tos):
Conocimientos de computacion e inglés
B) Cursos ylo programas de especializacion requeridos y los con di
Estudio de Especializacion en el area
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
OFIMATICA R CDAE IDIOMAS/DIALECTO Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de "
presentaiones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones
Otros (Especificar)

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

|Tres (03) afios de experiencia general. |

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

‘Tres (03) afios en la Administracion Publica en areas vinculadas a las funciones a desarrollar. ‘

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de_puesto (precisando este):

‘No aplica ‘

C. Enbase a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘No aplica ‘

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
Un (01) afio en conduccion de personal |

Capacidad de anlisis, responsabilidad, organizacion, orientacion a resultados.

No aplica
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