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"Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia"

Lima, 03 de Febrero del 2021

RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N°  D000015-2021-IRTP-PE

VISTOS:

El Proveido N°D000743-IRTP-OA de la Oficina de Administracion, el Informe N° D000078-2021-
IRTP-OA1 del Area de Administracién de Personal y Memorando N° 000166-2021-OPP de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto Nacional de Radio y Television del Pert — IRTP, es un Organismo Publico Ejecutor
adscrito al Ministerio de Cultura, a cargo de la operacion de los medios de radiodifusion sonora y por
televisidn del Estado Peruano; cuya finalidad es colaborar con la formacién moral y cultural de los peruanos,
realizando acciones a nivel nacional de difusiéon de contenidos educativos, informativos, culturales y de
esparcimiento;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° D000028-2019-IRTP-PE del 3 de abril de
2019, se aprueba el Manual de Clasificador de Cargos del Instituto Nacional de Radio y Televisién del Peru;

Que, con Decreto Legislativo N° 1023 se cred la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR,
como organismo técnico especializado, rector del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos, ejerciendo la atribucion normativa, que comprende la potestad de dictar, en el ambito de su
competencia, normas técnicas, directivas de alcance nacional y otras normas referidas a la gestion de los
recursos humanos del Estado;

Que, a través de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, se aprob0 la
Directiva N° 004-2017-SERVIR-GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP”, en adelante la Directiva, que tiene por finalidad que
las entidades publicas cuenten con perfiles de puestos ajustados a las necesidades de los servicios que
prestan y que les permitan gestionar los demas procesos del Sistema; lo cual contribuye a la mejora
continua de la gestion de los recursos humanos en el Estado y al fortalecimiento del servicio civil;

Que, en el acapite ii) del literal b), del articulo 20° de la Directiva, se dispone la obligacion de
elaborar perfiles de puestos no contenidos en el MPP, para contratar funcionarios o servidores civiles de
confianza en los regimenes regulados por los Decretos Legislativos N° 276 y 728, en aquellas entidades
publicas que cuentan con resolucién de inicio del proceso de implementacidn para el nuevo régimen y aun
no cuentan con Cuadro de Puestos de la Entidad aprobado;

Que, el articulo 21° de la Directiva citada establece las responsabilidades en relacion a los perfiles
de puesto no contenidos en el Manual de Perfil de Puestos, precisando lo siguiente: (i) los érganos y
unidades organicas elaboran y visan los perfiles; (i) la Oficina de Recursos Humanos, o las que haga sus
veces, brinda acompafiamiento técnico a los 6rganos y unidades organicas en la elaboracion de los perfiles
y revisa los perfiles remitidos por los érganos y unidades, conforme lo dispuesto por la Directiva; y, aprueba
los perfiles; (iii) la Oficina de Racionalizacién, o la que haga sus veces, emite opinion favorable en relacién
n 1 la validacién de la coherencia y alineamiento de los perfiles con el Reglamento de Organizacion y
E | Fmadga  Zynciones de la entidad; (iv) el Titular de la entidad formaliza la incorporacion de los perfiles de puesto y
e e s 10ig Sin efecto la correspondiente descripcion de cargos en el MOF;
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Que, como consecuencia del requerimiento efectuado por la Oficina de Administracion mediante
el Proveido N° D0007432021-IRTP-OA sobre el Informe N° D000078-2021-IRTP-OA1 del Area de
Administracion de Personal, resulta pertinente proponer la aprobacién del perfil de puesto de la Jefatura de
la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional - OCII, Jefatura del Area de Administracién de Personal
- AAP y Asesor (a) | de la Gerencia General, siendo necesaria la validacion técnica por parte de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, de acuerdo a las citadas normas;

Que, de acuerdo con lo referido en el parrafo anterior, la Oficina de Administracion 6rgano a cargo
del Sistema de Recursos Humanos elabor6 y vis6 el perfil de puesto de Jefatura de la Oficina de
Comunicacién e Imagen Institucional - OCII, Jefatura del Area de Administracién de Personal - AAP y
Asesor (a) | de la Gerencia General, los mismos que han sido revisados y visados, en sefial de aprobacién,
por el Area de Administracién de Personal, segin lo indicado en el Informe N°D000078-2021-IRTP-OA1;

Que, por su parte, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto mediante Memorando N°D000166-
2021-OPP emiti6 opinion favorable, validando la coherencia y alineamiento del perfil de puesto de Jefatura
de la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional - OCII, Jefatura del Area de Administracion de
Personal - AAP y Asesor (a) | de la Gerencia General con el Clasificador de Cargos y Reglamento de
Organizacion y Funciones del IRTP, visando los mismos en sefial de aprobacion;

Que, en tal sentido, es necesario emitir la presente resolucién a través de la cual se autoriza la
actualizacion del perfil de puesto de Jefatura de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional - OCII,
Jefatura del Area de Administracion de Personal - AAP y Asesor (a) | de la Gerencia General;

Con el visto bueno de la Gerencia General y Oficina de Asesoria Juridica, en uso de las facultades
conferidas por el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Radio y Television del
Peru, aprobado por Decreto Supremo N° 056-2001-ED, modificado por Decreto Supremo N° 006-2018-MC.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.— Aprobar el Perfil de Puesto de Jefatura de la Oficina de Comunicacion e Imagen
Institucional - OCII, Jefatura del Area de Administracién de Personal - AAP y Asesor (a) | de la Gerencia
General, que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la descripcion del cargo sefialada en el Manual de Organizacién y
Funciones del IRTP correspondiente al perfil de puesto de Jefatura de la Oficina de Comunicacion e Imagen
Institucional - OCII, Jefatura del Area de Administracién de Personal - AAP y Asesor (a) | de la Gerencia
General.

Articulo 3°.- Encargar a la Oficina de Informatica y Estadistica la publicacion de la presente
Resolucion y su anexo en el portal institucional del IRTP.

Registrese, Comuniquese y Cumplase.
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HERRAMIENTA DFL PERL QUF CRECFE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Administracion

Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
b .

_ePen EREIR rarguica Jefe de la Oficina de Administracion

lineal:

Dependencia funcional: Jefe de la Oficina de Administracion

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

| Gestionar y evaluar las actividades técnico - administrativas del drea de Administracion de Personal en congruencia con los objetivos
estratégicos del IRTP, proponiendo politicas, directivas y lineamientos propios del IRTP con una visién integral, en temas relacionados al drea.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades técnico - administrativas y de aplicacién de normas y
procedimientos del drea de acuerdo a la normatividad vigente, conforme a la politica interna de la entidad.

2 Asesorar en asusntos especializados de su competencia a la Alta Direccidn y demds Organos de le Entidad.

3 Supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas asignadas al area de Administracion de Personal.

4 Implementar normas, procedimientos y directivas orientadas a optimizar las actividades y tareas del personal a su cargo.

5 Supervisar y evaluar al personal del area de Administracidn de Personal.

Participar en la formulacién de la politica institucional, asi como elaborar y proponer la politica, planes y programas inherentes al drea de
Administracion de Personal.

7 Administrar los recursos materiales que le serdan asignados, aplicando criterios de eficiencia.

8 Disponer las medidas de control y supervision que los casos ameriten, asi como las medidas que corresponda.

9 Emitir o refrendar los informes técnicos que le correspondan.

10 Las demds funciones que le delegue o encargue la Oficina de Administracion.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los drganos y/o areas funcionales.

Coordinaciones Externas:

Instituciones y/o Entidades Publicas y Privadas.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos 'C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa | § Egresado(a) X Bachiller | X Titulo/ Licenciatura Si
Primaria _ | Bachiller Universitario con Grado de Magister (acordes a las funciones a : D) ¢Habilitacion
o __WW o desempefiar) o Titulo Profesional Universitario en las carreras de DrOfl_?_S_'l_(_J_r}al? )
Secundaria Administracion de Empresas, Ingenlené Industrial, Derecho, Economia o s | No [x
o L  I— | carreras afines. ke RG]
_Técnica- Ba’si;; ” R ] =
L — { X Maestr:a ‘Egresado Grado ]
J1é2afes) {1 | | @ EE s =
|Técnica Superior R
1(3 & 4 anos) i | —
| Doctorado |Egresado ‘Grado
| X |Universitaria | X
H
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos pa ra eI puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocnmlentos de los sistemas y herramientas administrativas de Recursos Humanos, de la Normatividad interna y externa de la
Admlmstrauon Publica y la Ley de Servicio Civil - SERVIR.

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

|Diplomado o Programa de Especializacion en Recursos Humanos, Gestion de Personal, Gestion del Potencial Humano, Gestion de
|Administracion de Personal o similares.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

i

1}
| , Nivel de dominio IDIOMA Nivel de dominio |
| OFIMATICA ¢ - : ' | IOMAS / : ; |
| |Noaplicaj  Bésico | Intermedio | Avanzade | DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado |
|Procesador de textos | 1 X | élnglés X
|Hojas de calculo X | |Quechua
|Programa de presentaciones | i X i EOIrus {Fapesinier]
|Otros (Especificar) ] 1 [ iOtros (Especificar)

{Otros (Especificar) I | Observaciones.-

;Otros (Especificar)

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

Experiencia general no menor de seis (06) afios.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

»Experiencia profesional no menor a cinco (05) afios en funciones afines al area.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerldo en puestos solicitados:
Expenenma profesional no menor de tres (03) afos en cargos directivos o de asesoria en las materias de. competenua institucional en el sector
‘publico o privado.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requ|ere como expenencna ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional] Asistente Coordinador Departamento Director

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

No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Solucion de problemas Pensamiento analitico, Capamdad de liderazgo, Comunicacion asertiva, Adaptabmdad y Autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Pagina 2 de 2




HERRANMIENTA DEL PERU QUE CRECE

Servr FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Oficina de Administracion

Nombre del puesto: JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PUNTUACION DE FUNCIONES
Pje Total = (CE X COM) +F

. | PUNTAIE
F CE COM i

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades técnico - administrativas y de aplicacion de normas vy

1 i . - : . ; 4
procedimientos del drea de acuerdo a la normatividad vigente, conforme a la politica interna de la entidad. . 3 23

2 Asesorar en asusntos especializados de su competencia a la Alta Direccién y demas Organos de le Entidad. | 5 5 4 25
3 Supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas asignadas al drea de Administracion de Personal. 5 | 4 5 25
4 |Implementar normas, procedimientos y directivas orientadas a optimizar las actividades y tareas del personal a su cargo. 4 4 4 20
5 Supervisar y evaluar al personal del area de Administracién de Personal. | 4 4 | 4 20

6 Participar en la formulacion de la politica institucional, asi como elaborar y proponer la politica, planes y programas inherentes al | 7 . i
area de Administracion de Personal.

7 'Administrar los recursos materiales que le seran asignados, aplicando criterios de eficiencia. 4 3 5 19

8 Disponer las medidas de control y supervision que los casos ameriten, asi como las medidas que corresponda. 4 | 4 3 16

9 Emitir o refrendar los informes técnicos que le correspondan. | 4 | 4 3 16
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HERRANMIENTA DFL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural EC

Nombre del puesto: JEFE DE LA OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL
I;)ependenma jerarquica GERENCIA GENERAL

lineal:

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar las acciones de comunicacién, difusion, protocolo, relaciones publicas, marketing institucional asi como de la elaboracién y ejecucion
de la publicidad y promocién de los programas de produccion del IRTP. Desarrollar las actividades de difusion de las a través de los diferentes
medios de comunicacidn, teniendo en cuenta el protocolo y las relaciones publicas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar al Consejo Directivo y la Gerencia General en su politica de relaciones con los medios de comunicacién, organismos oficiales,
misiones diplomaticas y colectividad nacional.
Establecer y mantener una estrategia de informacion que permita tener debidamente informados a la opinién pdblica y sectores

2 autorizados sobre las actividades que cumple el IRTP a través de sus medios de Radio y Television, asi como de apoyo a la politica
educativa del Estado y en pro del desarrollo nacional.

3 Organizar, ejecutar y dirigir las actividades protocolares, atenciones de la entidad a delegaciones nacionales y/o extranjeras, actividades y
eventos institucionales, ceremonias oficiales de las autoridades y drganos del IRTP a fin de afianzar la imagen institucional del IRTP.

4 Supervisar y controlar la estandarizacion y uso adecuado del logo, lema, colores institucionales, asi como los simbolos, sefialética, folletos,
impresos, campanias, avisas y otros vinculados a la identidad de la entidad.

5 Mantener una estrecha y permanente relacién con los medios de comunicacién para lograr una destacada informacion del quehacer del
IRTP.

6 Formular el Plan Operativo Anual del area en concordancia con los Lineamientos de Politica Institucional.

- Disefar y elaborar elementos gréficos, spots, campafias y otros para la promocion de la identidad institucional del IRTP, progtramas y
producciones propias, actividades y elementos institucionales, eventos especiales y otros similares que requiera la Entidad.

8 Programar, organizar y conducir conferencias de prensa en estrecha coordinacion con la Gerencia General y cuando las circunstancias asi
lo requieran con otros 6rganos del IRTP.

9 Organizar visitas guiadas a las instalaciones del IRTP.

10 Otras de su competencia que le asigne la Gerencia General.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganos y/o dreas funcionales.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Entidades Privadas.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa i Egresado(a) X Bachiller X Titulo/ Licenciatura Si| No X |
Primaria | ‘D) ¢Habilitacion
| e Bachiller Universitario con Grade de Magister (acordes a las funciones a profesional?
[ [ desempefiar) o Titulo Profesional Universitario en las carreras de Ciencias de e T s
|Secundaria | la Comunicacion, Periodismo o afines. Si No | X

I Técnica Basica

L 1162 afos) X Maestria . Egresado W‘Grado
[ Técnica Superior [ ™
L1304 afos) o |
'Doctorado Egresado 'Grado
X Universitaria | X
CONOCIMIENTOS

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

'Conocimientos en Comunicacion e Imagen Institucional.

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

'Diplomado o Programa de Especializacién en Imagen Institucional y Organizacion de Eventos, Direccidn de Marketing y Comunicacion
‘Corporativa o similares.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

i " Nivel de dominio IDIOMA. | Nivel de dominio |
. OFIMATICA : 3 : OMAS / ; ‘
; 'Noaplica,  Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO ' No aplica Basico | Intermedio | Avanzado |
‘Procesador de textos i 2 X | Inglés X

Hojas de célculo ! | X ; Quechua

‘Programa de presentaciones ‘ X G |Epeeingan)

‘Otros (Especificar) { 'Otros (Especificar)

%Otms (Especificar) ] i ‘ ‘Observaciones.- )

:Otros (Especificar)

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

|Experiencia general no menor de seis (06) afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:

Experiencia profesional no menor a cinco (05) afios en funciones afines al érgano. i

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en puestos solicitados:
Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios en cargos directivos o de asesoria en las materias de competencia institucional en el

|sector publico o privado. ;
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante| . Analista Especialista. ) o ;
profesional Auxiliar o P Supervisor / X Jefe de Area o Gerente o
Asistente Coordinador ) Departamento Director

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

No Aplica.
HABII.IDADES__O__C_OM_P_ETENCIA__S _ o -

Creatividad, Capacidad de liderazgo, Pensamiento analitico, Comunicacién asertiva y Capacidad de negociacion y persuacion.

REQUISITOS ADICIONALES

‘No aplica




Servir FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: ~ OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

Nombre del puesto: JEFE DE LA OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

PUNTUACION DE FUNCIONES
Pje Total = (CE X COM) + F

PUNTAJE
F | CE | COM | ory

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar al Consejo Directivo y la Gerencia General en su politica de relaciones con los medios de comunicacién, organismos

oficiales, misiones diplomaticas y colectividad nacional.

Establecer y mantener una estrategia de informacion que permita tener debidamente informados a la opinién publica y sectores (
2 autorizados sobre las actividades que cumple el IRTP a través de sus medios de Radio y Televisién, asi como de apoyo a la politica ' ' 0
educativa del Estado y en pro del desarrollo nacional.

Organizar, ejecutar y dirigir las actividades protocolares, atenciones de la entidad a delegaciones nacionales y/o extranjeras,
3 |actividades y eventos institucionales, ceremonias oficiales de las autoridades y érganos del IRTP a fin de afianzar la imagen 0
institucional del IRTP.

Supervisar y controlar la estandarizacion y uso adecuado del logo, lema, colores institucionales, asi como los simbolos, sefialética,
folletos, impresos, campafias, avisos y otros vinculados a la identidad de la entidad.

Mantener una estrecha y permanente relacion con los medios de comunicacion para lograr una destacada informacion del
quehacer del IRTP.

6 Formular el Plan Operativo Anual del drea en concordancia con los Lineamientos de Politica Institucional. 0

Disefiar y elaborar elementos gréficos, spots, campafias y otros para la promocion de la identidad institucional del IRTP, _
7 progtramas y producciones propias, actividades y elementos institucionales, eventos especiales y otros similares que requiera la ' - 0
Entidad.

Programar, organizar y conducir conferencias de prensa en estrecha coordinacion con la Gerencia General y cuando las
circunstancias asi lo requieran con otros érganos del IRTP.
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HERRAMIENTA DEL PERL QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA GENERAL

Unidad Organica No Aplica

B e EC S
Nombre del puesto: ASESOR (A) | DE GERENCIA GENERAL
el ———— "

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISIéN DEL PUESTO

Brindar asesoramiento de caracter legal a la Gerencia General en las labores institucionales, asi como absolver diversas consultas dentro del
ambito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Representary /o acompafiar al Gerente General ante autoridades publicas o privadas, nacionales o extranjeras, cuando se lo requiera.

Brindar asesoria a la Gerencia General acerca de la politica, planes y programas institucionales, ademds de brindar orientacién en temas
especializados.

Coordinar con las diversa areas asi como entidades publicas o privadas, los asuntos que la Gerencia General le encomiende, vinculados a la

materia de su competencia.

4 Emitir opinion en temas especializados requeridos por la Gerencia General.

5 Proponer acciones a adoptar a la Gerencia General.

6 Proponer y realizar acciones de gestién institucional.

7 Participar en comisiones y/o reuniones en temas concernientes a su especialidad y competencia.

Evaluar el desarrollo de actividades de comunicacion, técnico - administrativas y/o de aplicacion e interpretacion de normas y
procedimientos del instituto Peruano de Radio y Television del Peri - IRTP.

9 Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por su inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Gerencia General, Oficina de Asesoria Juridica.

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y/o privadas.
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FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

{

Incompleta Completa

'Egresado(a) X Bachiller | X Titulo/ Licenciatura

Primaria | { | D) ¢Habilitacion
i Bachiller Universitario con Grado de Magister (acordes a las funciones a profesional?

nnn  — iy desempefiar) o Titulo Profesional Universitario en la carrera de Derecho,
Secundaria : Administracién, Economia, Ing. Industrial o afines. St 3 No [

“Técnica Basica

| {162 afos) 3_‘.5_... Maestria Egresado
Técnica Superior | ===
' (304 afios) t ]
| Doctorado Egresado ¢ lGrado
X %Universitaria o
CONOCIMIENTOS

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

‘Conocimientos de Gestion Administrativa.

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

‘Diplomado o Programa de Especializacion en Gestion Piblica, Administracion Publica o en areas afines a las funciones del érgano.
i

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

i

! B ; Nivel de dominio IDIOMA Nivel de dominio

| OFIMATICA | I—— : i — ; |
[Noaplica)  Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO ‘Noaplica  Basico | Intermedio = Avanzado |

\Procesador de textos | e X i Inglés FOX . %

|Hojas de calculo ! | X | ‘ ‘Quechua

|Programa de presentaciones ! X i HEB | epelica)

[Otros (Especificar) | [ Otros (Especificar)

[Btros (Especificar] [ [ Observaciones.- -

|Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Lxperiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

Experiencia general no menor de (06) afhos.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios desempefiando funciones relacionadas a la materia.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en puestos solicitados:

|No Aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante| Auxiliaro| Analistal Especialista Supervisor /7 Jefede Areao’ Gerente o
profesional Asistente Coordinador ™" Departamento Director

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

No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

'Capacidad de liderazgo, Planificacion y Organizacion, Comunicacion asertiva y Orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

KT
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servir FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: GERENCIA GENERAL

Nombre del puesto: ASESOR (A) | DE GERENCIA GENERAL

PUNTUACION DE FUNCIONES
Pie Total = (CE X COM) + F

PUNTAJE
F CE COM | o1

FUNCIONES DEL PUESTO

" Representar y /o acompafiar al Gerente General ante autoridades publicas o privadas, nacionales o extranjeras, cuando se lo
requiera. ' L

Brindar asesoria a la Gerencia General acerca de la politica, planes y programas institucionales, ademas de brindar orientacion en
temas especializados.

Coordinar con las diversa dreas asi como entidades publicas o privadas, los asuntos que la Gerencia General le encomiende,
vinculados a la materia de su competencia.

4 Emitir opinion en temas especializados requeridos por la Gerencia General. : ' 0
5 Proponer acciones a adoptar a la Gerencia General. f | 0
6 Proponer y realizar acciones de gestion institucional. | 0
7 | Participar en comisiones y/o reuniones en temas concernientes a su especialidad y competencia. 0

Evaluar el desarrollo de actividades de comunicacidn, técnico - administrativas y/o de aplicacion e interpretacion de normas y
procedimientos del instituto Peruano de Radio y Television del Pert - IRTP.




