MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

MPS-GRH-001

Revision 1

PROCESO CAS N° 001-2026 -MPS D. L. N° 1057

N,

Emitido Ene-26

SECCION: IDENTIFICACION

Grgano o unidad funcional Gerencia
Unidad Orgénica Gerencia de Tecnologfa de la Infomacién y Comunicacién
Nombre del puesto Auxiliar Administrativo (Soporte Informético)

Dependencia, encargada de realizar el

Gerencia de Recursos Humanos.
proceso de contratacién

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Apoyo en las diversas funciones de la Gerencia, orientado a la mejora de calidad de atencion y servicio de la Municipalidad Provincial del Santa

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 [Atencidny soporte basico al usuario interno, registrando incidentes y derivdndolos al personal técnico correspondiente.

Gestién de documentacién del drea, incluyendo informes, oficios, reportes técnicos y manuales de procedimientos.

Control y registro.de equipas informaticas, como computadoras, impresoras, dispositivos de red y periféricos.

Actualizacién y organizacién de archivos digitales y fisicos, asegurando que la informacién esté ordenada y disponible.

Apoyo en tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo verificacién de estado y etiquetado.

Monitoreo basico de la red interna, verificando conectividad, reportando caidas y apoyando al equipo técnico.

Verificacién del correcto funcionamiento de servicios internos, como internet, correo corporativo, impresoras en red y sistemas internos.

Asistencia en la configuracién inicial de equipos, como creacién de usuarios, instalacién de software autorizado y conexién a la red.
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Control de inventario de insumos tecnolégicos, registrando ingresos, salidas y necesidades de reposicién.

Coordinacién con proveedores de servicios tecnoldgicos, apoyando en la programacién de mantenimientos o revisiones técnicas.
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11 |Elaboracién de reportes periddicos del estado de fa infraestructura tecnoldgica, en coordinacién con el personal de sistemas.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) D Bachiller DTitulo/Licenciatura Si D No .
[— D) Habilitacién
profesional
X Técnica Bésica 1 Universitarias o técnicas incompletas en las carreras de, Computacién e .
(16 2 afios) Informética o Sistemas de la Informacidn. Si No
Técnica Superior
(364 afios)
Universitaria
JMaestn’a | lEgresado [ [Grado
|Doctorado | lEgresado ] [Grado
CONOCIMIENTOS
A)C écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doci )

Uso de herramientas de Informatica, Administracion de Sistemas de Seguridad, Redes LAN/WLAN, IP, cableado estructurado.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y con doc :

Asistente en ofimatica

Auxiliar en Disefio de Software

Asistente en redes de comunicaciones

Introduccion a la Ciberseguridad - Cisco Networking Academy

Administrador de Servidores Windows, Especialista en Administracion de redes, Especialista en Ensamblaje y Mtto de computadoras e impresoras

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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




EXPERIENCIA

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

01 Afio
Experiencia laboral especifica

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

06 meses

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

06 meses como asistente de soporte tecnico.

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

06 meses
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

X
@
Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presién, capacidad de anélisis, nivel de comunicacién. f'ﬂ
| &n
REQUISITOS ADICIONALES B
=
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano 7

Inicio: 16 de Febrero del 2026
Duracién del contrato: Termino: 30 de Abril del 2026
(renovable segun presupuesto y desempefio)

RBFRaHCBR ansUals S/ 1800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales del [No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
contrato: No tener sancién por falta administrativa vigente.
No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




