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"Afo del Bicentenario del Peru: 200 afos de Independencia"

Lima, 20 de Enero del 2021
RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N° D000005-2021-IRTP-PE

Vistos: el Proveido N° DO00000388-2021-IRTP-OA de la Oficina de Administracion, el
Informe N° D000053-2021-IRTP-OA1 del Area de Administracién de Personal y Memorando N°
000113-2021-OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; v,

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto Nacional de Radio y Television del Peri — IRTP, es un Organismo
Puablico Ejecutor adscrito al Ministerio de Cultura, a cargo de la operacion de los medios de
radiodifusién sonora y por television del Estado Peruano; cuya finalidad es colaborar con la
formacién moral y cultural de los peruanos, realizando acciones a nivel nacional de difusién 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 Per;

Que, con Decreto Legislativo N° 1023 se cre6 la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR, como organismo técnico especializado, rector del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos, ejerciendo la atribucién 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 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, se
aprob6 la Directiva N° 004-2017-SERVIR-GDSRH “Normas para la Gestion 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 obligacién

E | Frma Dighal :i_e _elaborar pe_rfiles de puestosrno contenidos en el MPP, para contratar_ fun_cionarios o servidores

siviles de confianza en los regimenes regulados por los Decretos Legislativos N° 276 y 728, en

oo 3 jelas entidades publicas que cuentan con resolucion de inicio del proceso de implementacién
TABOY vts aono AU para el nuevo régimen y aun no cuentan con Cuadro de Puestos de la Entidad aprobado;
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la coherencia y alineamiento de los perfiles con el Reglamento de Organizacion y Funciones de

E | a entidad; (iv) el Titular de la entidad formaliza la incorporacion de los perfiles de puesto y deja
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"Afo del Bicentenario del Peru: 200 afos de Independencia"
Que, de conformidad con lo dispuesto en el literal d), del articulo 21° de la Directiva, el
titular de la entidad o la autoridad competente formaliza la incorporacion de los perfiles de
puestos al MOF y deja sin efecto la correspondiente descripcion del cargo en el MOF;

Que, como consecuencia del requerimiento efectuado por la Oficina de Administracion
mediante el Proveido N° D000388-2021-IRTP-OA sobre el Informe N° D000053-2021-IRTP-OA1
del Area de Administracion de Personal, resulta pertinente proponer la aprobacion del perfil de
puesto de Gerente(a) General, Gerente (a) de Comercializacion y Jefe (a) de la Oficina de
Administracién (calificados como cargos de Confianza), 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 elabord y visé el perfil de puesto de
Gerente(a) General, Gerente (a) de Comercializacion y Jefe (a) de la Oficina de Administracion,
los mismos que han sido revisados y visados, en sefial de aprobacion, por el Area de
Administracion de Personal, segun lo indicado en el Informe N° D000053-2021-IRTP-OA1;

Que, por su parte, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto mediante Memorando N°
000113-2021-OPP emitio opinion favorable, validando la coherencia y alineamiento del perfil de
puesto de Gerente(a) General, Gerente (a) de Comercializacion y Jefe (a) de la Oficina de
Administracién 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 Gerente(a) General, Gerente (a) de
Comercializacion y Jefe (a) de la Oficina de Administracion;

Con el visto bueno de la Gerencia General, Oficina de Administracién, Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y Oficina de Asesoria Juridica, en uso de las facultades conferidas
por el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Radio y Television del
Per(, 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 Gerente(a) General, Gerente (a) de
Comercializacion y Jefe (a) de la Oficina de Administracién, que como anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la descripcion del cargo sefialada en el Manual de
Organizacion y Funciones del IRTP correspondiente al perfil de puesto de Gerente(a) General,
Gerente (a) de Comercializacion y Jefe (a) de la Oficina de Administracion.

Articulo 3°.- Encargar a la Oficina de Informética 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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HERAAMIENTA DEL PERII QUIF CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA GENERAL

e NOAp“ca e

Puesto Estructural € - S
Nombre del puesto: E&ENTE (A) GENERAL o - -
::::{'uem'ldjmd'qumd Presidencia Ejecql:'i“\fi_ - a - -
Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica -
MISION DEL PUESTO o

Ejecutar los acuerdos tomados por el Consejo Directivo y el Presidente Ejecutivo. Dirigir, orientar, supervisar y evaluar las acciones de caréacter
técnico y administrativo y las que corresponden a los 6rganos de apoyo y asesoramiento del IRTP. Conducir la gestion documental y archivistica
del IRTP, asi como el servicio de atencidn al ciudadano.

'FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

13

14

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y/o dreas funcionales.
Coordinaciones Externas:

Instituciones y/o Entidades Publicas y Privadas.

Dirigir, coordinar, controlar y supervisar el funcionamiento de los sistemas administrativos a su cargo, asi como las acciones de los 6rganos
de asesoramiento y apoyo del IRTP, de acuerdo a los lineamientos de la politica institucional y demas disposiciones vigentes.

Ejercer |a representacian legal del IRTP y de ser el caso, delegar sus facultades total o parcialmente, de conformidad con Ias disposiciones
vigentes sobre la materia.

Administrar los recursos economicos, financieros y materiales del IRTP, segtin las atribuciones conferidas, en el marco del presente

reglamento y las normas vigentes.

Coordinar con los organismos de la administracion publica y del sector privado, los asuntos que estén dentro de su competencia.

Suscribir contratos y convenios de cooperacion técnica, o de cualquier otra indole, con instituciones publicas o privadas, nacionales o
extranjeras, relacionados con las actividades del IRTP que permitan el cumplimiento de sus fines, previa delegacidn de la Presidencia
Ejecutiva.

Proponer a la Presidencia Ejecutiva, el proyecto de Reglamento de Organizacidn y Funciones, el Plan Estratégico Funcional, el Plan
Operativo Institucional, el Presupuesto Anual, del Texto Unico de Procedimientos Administrativos, los Estados Financieros, el Tarifario
Unico de Servicios No exclusivos, la Memoria Anual, el Reglamento Interno de Trabajo, el Mapa de Procesos, el Clasificador de Cargos, el
Cuadro para la Asignacion de Personal y otros documentos de gestion, planes y/o proyectos normativos que sean necesarios para el mejor
funcionamiento de la Entidad, asi como la modificacion de los mismos; para su aprobacion por parte de la autoridad competente de
acuerdo-a-la-normatividad vigente:

Aprobar los proyectos de directivas, procedimientos, instructivos, guias, formatos y otros documentos de gestion interna, necesarios para
la adecuada gestion al interior del IRTP.

Controlar y supervisar la ejecucion eficaz y eficiente que los convenios del IRTP suscriba con organismos publicos y/o privados, nacionales
e internacionales.

Asistir a las reuniones del Consejo Directivo, con voz, pero sin voto.

Organizar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas a la programacion y realizacion de las sesiones del Consejo Directivo, redactar
los acuerdos y resoluciones que se emitan y mantener actualizado el Libro de Actas Legalizado.

Aprobar los proyectos de documentos de gestion del Sistema de Gestion de Recursos Humanos, de acuerdo con la normativa vigente.

Planificar, organizar, custodiar y conducir, en coordinacion con los 6rganos del IRTP, la gestion documental y archivistica del IRTP de
acuerdo con la normativa, lineamientos y orientaciones técnicas del ente rector del Sistema Nacional de Archivo. Asi como mantener una
base de datos actualizada del mismo y brindar apoyo documental e informativo a los usuarios internos y externos.

Formular y ejecutar estrategias de orientacion y atencidn a los ciudadanos, que aseguren q M= den un servicio de calidad.
o

Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Presidencia Ejecutiva.
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FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo |B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

PO

Incompleta Completa | ;Egresado(a) X Bachiller X Titulo/ Licenciatura Si [ No X

D) ¢Habilitacion

Primaria
oot Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller profesional?
e R — Universitario con Grado Académico de Magister, acorde a las funciones a ! i U
|Secundaria desempefiar. [ S| No | X

" |Técnica Basica

(16 2 aftos) X Maestria | Egresado i Grado

7| Técnica Superior
(3 0 4 afios)

| Doctorado i {Egresado | 'Grado

| X Universitaria X

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

|Conocimientos en Gestion Publica o Politicas Publicas.

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

Diplomado o Programa de Especializacion en Politicas Publicas o Gerencia®olitica o en dreas afines a la competencia del puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

‘ ‘ Nivel de dominio . biomas;  Nieldedominio
| OFIMATICA i Y ; : A ; it
| No aplica Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio  Avanzado |
|Procesador de textos | X | 'Inglés | X
'Hojas de célculo X | ‘Quechua ’
Programa de presentaciones | X Kt Espeancar)
'Otros (Especificar) Otros (Especificar)
'Otros (Especificar) : : T ‘Observaciones.- )

|Otros (Especificar) I

EXPERIENCIA

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

Experiencia general no menor de ocho (08) afios.

Experiencia especifica

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

|Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios en cargos directivos o de asesoria a la alta Direccion en el sector publico o privado.

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 gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Analista Especialista =
profesional Auxiliar o i Supervisor / 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.

Vision estratégica, Capacidad de liderazgo, Pensamiento analitico, Trabajo en equipo y Comunicacion asertiva.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SIEI‘W FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO ‘

HERRARMIENTA DEL PTRU OUE CRECT

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o Unidad Orgdnica: ~ GERENCIA GENERAL

Nombre del puesto: GERENTE (A) GENERAL

PUNTUACION DE FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO Pje Total = (CE X COM) + F

| | | PUNTAJE
F : GE: § COM! ey
Dirigir, coordinar, controlar y supervisar el funcionamiento de los sistemas administrativos a su cargo, asi como las acciones de los | | |
1 organos de asesoramiento y apoyo del IRTP, de acuerdo a los lineamientos de la politica institucional y demas disposiciones | | i 0
vigentes.
5 Ejercer la representacion legal del IRTP y de ser el caso, delegar sus facultades total o parcialmente, de conformidad con las | 9
. .. . . | i |
disposiciones vigentes sobre la materia. | | i i
T | | ] i
3 Administrar los recursos econdémicos, financieros y materiales del IRTP, segn las atribucior]es conferidas, en el marco del | | o
presente reglamento y las normas vigentes. | '
| i |
4 Coordinar con los organismos de la administracion publica y del sector privado, los asuntos gue estén dentro de su competencia. | ! | o

Suscribir contratos y convenios de cooperacion técnica, o de cualquier otra indole, con instituciones publicas o privadas, |
5 nacionales o extranjeras, relacionados con las actividades del IRTP que permitan el cumplimiento de sus fines, previa delegacién | | 0
de la Presidencia Ejecutiva. |

Proponer a la Presidencia Ejecutiva, el proyecto de Reglamento de Organizacidn y Funciones, el Plan Estratégico Funcional, el Plan | L
Operativo Institucional, el Presupuesto Anual, del Texto Unico de Procedimientos Administrativos, los Estados Financieros, el 1 |

Tarifario Unico de Servicios No exclusivos, la Memoria Anual, el Reglamento Interno de Trabajo, el Mapa de Procesos, el ' |
Clasificador de Cargos, el Cuadro para la Asignacidon de Personal y otros documentos de gestién, planes y/o proyectos normativos ‘
que sean necesarios para el mejor funcionamiento de la Entidad, asi como la modificacion de los mismos; para su aprobacién por
parte de la autoridad competente de acuerdo a la normatividad vigente.

Aprobar los proyectos de directivas, procedimientos, instructivos, guias, formatos y otros documentos de gestion interna,
necesarios para la adecuada gestional interior del IRTP.

Controlar y supervisar la ejecucion eficaz y eficiente que los convenios del IRTP suscriba con organismos publicos y/o privados, ‘

8 : . y 0
nacionales e internacionales.

9 Asistir a las reuniones del Consejo Directivo, con voz, pero sin voto. i [ 0

10 Organizar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas a la programacion y realizacién de las sesiones del Consejo Directivo, 0
redactar los acuerdos y resoluciones que se emitan y mantener actualizado el Libro de Actas Legalizado.
Aprobar los proyectos de documentos de gestion del Sistema de Gestion de Recursos Humanos, de acuerdo con la normativa

11 | | o
vigente. |

Planificar, organizar, custodiar y conducir, en coordinacion con los érganos del IRTP, la gestion documental y archivistica del IRTP

12 de acuerdo con la normativa, lineamientos y orientaciones técnicas del ente rector del Sistema Nacional de Archivo. Asi como 5 | |
mantener una base de datos actualizada del mismo y brindar apoyo documental e informativo a los usuarios internos y externos. |

13 Formular y ejecutar estrategias de orientacién y atencion a los ciudadanos, que aseguren que se les brinden un servicio de calidad. | [ 0
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HERRANMIENTA DEL PERL QQUF CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

(f)rgarlo GERENCIA DE COMERCIALIZACION

Unidad Orgdnica No Aplica

Puesto Estructural EC o
Nombre del puesto: GERENTE (A) DE COMERCIALIZACION

Dependencia jerarquica

PRESIDENCIA EJECUTIVA

lineal:
Dependencia funcional: No Aplica
Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

'Planificar, desarrollar, controlar y supervisar eficientemente las acciones y estrategias comerciales del IRTP, de acuerdo a los objetivos y
‘lineamientos de la politica institucional, principios y valores democraticos.

FUNCIONES DEL PUESTO s

9

Planear, organizar, dirigir y controlar la politica de comercializacion de los servicios que produce el IRTP.

Realizar estudios e investigacion del mercado, a nivel de la Sede Central y Filiales, tratando de observar las preferencias y tendencias del
mercado, sus caracteristicas, segmentacion y demds elementos componentes para efectuar las ventas de los espacios publicitarios.

Establecer politicas de venta que permitan identificar nuevos mercados y nuevas opciones comerciales que impliquen mayor captacion de
ingresos.

Gestionar la estrategia comercial para la venta de los espacios publicitarios y auspicios de los productos televisivos y radiales del IRTP.

Disefiar y promover los planes y estrategias de ventas y marketing de los productos de Television y Radio.

Mantener actualizado el registro de los contratos de ventas y efectuar el control de los consumos y facturacion de los contratos por Canje
Publicitario.

Mantener constante coordinacion con los clierites, agentes libres y agencias publicitarias, asi como mantener actualizados los registros de
los mismos para una adecuada gestion de ventas.

Realizar un control estadistico mensual de |a venta de servicios de Radio y Television, a nivel de la Sede Central y Filiales, diferenciando la
venta en efectivo y por canje.

Otras de su competencia que le asigne la Presidencia Ejecutiva.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

 Presidencia Ejecutiva

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Entidades Privadas.
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FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo IB) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) iColegiatura? 5
1 T — e | s = |
Incompleta Completa % 'Egresado(a) | X Bachiller ’ X Titulo/ Licenciatura IS { No | X
] — Bachiller Universitario con Grado de Magister o ‘fi"tu'!:':‘ﬁrw&;fé'siunral ' ED) ¢Habilitacion
—— B | UI’\IVEI’?ItBrIO e.zn !'as carrjeras.de Admmlstrau.on de Empresas, l.ng.emerla profesional?
P iy R . Industrial, Periodismao, Ciencias de la Comunicacion con especialidad en T
|Secundaria I Publicidad, Marketing y/o Mercadotecnia, acordes a las funciones a
T I desempefiar.
[ |Técnica Basica =i = | EEET
X Maestria ] |Egresado

11162 afios)

[ |Técnica Superior |
_____l[3¢64aifios)

|Doctorado | Egresado |Grado

e

| X %Universitaria | | [ x|
| |

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

§Conocimientos en el area comercial, marketing y/o mercadotecnia.
i

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

|Diplomado o Programa de Especializacion en Estrategias de Comercializacfon, Marketing Estratégico o similares. |

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

f OFIMATICA | Nivel de dominio ‘ IDIOMAS / | Nivel de dominio |
i i‘No aplica Bésico Intermedio | Avanzado | DIALECTO ‘Noaplica  Basico Intermedio | Avanzado |
;Prncesadw de textos | X | %Inglés i X :
EHojas de calculo X ‘Quechua

jPrograma de presentaciones : [ X | ! {Sitros {Espeaticar) | I

|Otros (Especificar) |Otros (Especificar)

gOtros (Especificar) :Observaciones.-

|Otros (Especificar)

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

jExperiencia general no menor de seis (06) afios.

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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), sefale 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
jsector publico o privado.

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

Pracnc-ame'_ ) Auxiliaro[ Analista Especialista | Supervisor /T Jefe de Areao’ Gerenteo™
profesional] Asistente ) — ) Coordinador Departamento 2 Director

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

‘No Aplica.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

'No aplica S




srerw FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: GERENCIA DE COMERCIALIZACION

Nombre del puesto: GERENTE (A) DE COMERCIALIZACION
PUNTUACION DE FUNCIONES
FUNCIONES DEL PUESTO Pie Total = (CE X COM) + F
PUNTAJE |

| | F CE | COM | [oraL

1 Planear, organizar, dirigir y controlar la politica de comercializacion de los servicios que produce el IRTP. 0
Realizar estudios e investigacion del mercado, a nivel de la Sede Central y Filiales, tratando de observar las preferencias y tendencias

2 del mercado, sus caracteristicas, segmentacion y demds elementos componentes para efectuar las ventas de los espacios 0
publicitarios.

5 Establecer politicas de venta que permitan identificar nuevos mercados y nuevas opciones comerciales que impliquen mayor .
captacion de ingresos.

2 Gestionar la estrategia comercial para la venta de los espacios publicitarios y auspicios de los productos televisivos y radiales del i
IRTP.

5 Disefiar y promover los planes y estrategias de ventas y marketing de los productos de Televisidn y Radio. 0

Mantener actualizado el registro de los contratos de ventas y efectuar el control de los consumos y facturacion de los contratos por
Canje Publicitario.

Mantener constante comunicacion con los clientes, agentes libres y agencias publicitarias, asi como mantener actualizados los
registros de los mismos para una adecuada gestion de ventas.

Realizar un control estadistico mensual de la venta de servicios de Radio y Television, a nivel de la Sede Central y Filiales,
diferenciando la venta en efectivo y por canje.




-

¥

" S@FVUAT | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO -

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad Organica No Aphca

Puesto Estructural EC

Nombre del puesto: JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
. TR 'GERENCJA GENERAL

Dependencia funcional: No Apllca

Puestos a su cargo: No Aplica

'MISION DEL PUESTO i

Conducir y gestionar los recursos hurnanos materiales, economicos y fmanc;eros correspond:entes alos Slstemas Administrativos de
‘Abastecimiento, Tesoreria, Contabilidad, Recursos Humanos, Control Patrimonial, Seguridad, Mantenimiento y Transporte para asegurar una
eficaz y eficiente administracion institucional del Instituto Nacional de Radio y Televisidn del Perd

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer y ejecutar los lineamientos de politicas, normas, planes y procedimientos adecuados para el funcionamiento de los Sistemas
Administrativos de Abastecimiento, Tesoreria, Contabilidad y Gestién de los Recursos Humanaos, y de los procesos de control patrimonial,
seguridad de personal e instalaciones, y de los servicios auxiliares de limpieza, mantenimiento y transporte de la entidad, asi como
super\nsar su aplncamon

Organizar, coordinar y supervisar |a integracion y consolidacion de la |nformaC|on contable financiera, logistica y patrimonial de le entidad
para conocimiento de las instancias establecidas, la toma de decisionfes y adopcion de correctivos oportunos.
Coordinar la implementacion de la continuidad operativa y gestion de riesgos de desastres, coadyuvando a la gestion integral de riesgos

del IRTP.
Conducir la ejecucion presupuestaria del gasto Publico en todas sus fases, a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera -

SIAF del sector publico.

Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) del IRTP, asi como sus maodificaciones y efectuar el seguimiento y
evaluacion del mismo; ademds, se encarga de ejecutar y supervisar los procedimientos de contratacion dentro de la cadena de
abastecimiento; asi como de supervisar el cumplimiento de los respectivos contratos y convenios bajo su competencia, conforme a la
normativa vigente.

6 Gestionar y actualizar la informacion relativa al Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido del personal de la entidad.

Gestlonar el control de bienes patrimoniales, tangibles e mtanglbles y asegurar Ia cobertura y contratacion de pdlizas de seguros para los
bienes bajo su administracion, conforme a la prioridad y disponibilidad presupuestal.

Gestionar las actividades y servicios de mantenimiento y reparacién de instalaciones, equipos, vehiculos y demds bienes de uso del IRTP,
asi como los servicios generales de seguridad y limpieza.

9 Gestionar y supervisar los sistemas de seguridad, control y proteccion de los locales institucionales y del personal del IRTP.

Ejecutar e implementar las disposiciones, lineamientos, instrumentos normativos o documentos de gestion establecidos por la Autoridad
10 Nacional de Servicio Civil (SERVIR) y por la entidad; asi como, formular y proponer, para la aprobacién de la Alta Direccidn, los proyectos
de documentos de gestion del Sistemas Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Gestionar y evaluar el proceso de rendimiento, |a progresion de la carrera y el desarrollo de capacidades de los servidores en concordancia

11 o o
con los objetivos y metas institucionales.

12 Conducir la formulacion e implementacion del Plan de Desarrollo de las Personas del IRTP.

13 Promover el bienestar, la motivacion, cultura y clima organizacional y la comunicacién interna entre el IRTP y sus servidores.

i Realizar el estudio y andlisis cualitativo y cuantitativo de la prevision de personal al servicio del IRTP de acuerdo a las necesidades
msmuc:onales, asi comu condumr los procesos de reclutamlento y seleccion de personal.

Implementar el Slstema de Gestlon de la Segurldad % Salud en el Trabajo en la entidad y supervisar su adecuado cumplimiento; asi como
generar [as condiciones de trabajo que garantlcen Ia saiud y segundad ocupamonal en eI amblto mstltucxonal

15

Cautelar eI cumplimiento de los beneficios de la segundad social y pensiones que correspondan al personal del IRTP asi como gestlonar Ias

16
relaciones laborales individuales y colectivas de trabajo.

Elaborar Ios expedlentes tecmcos o documentos equwalentes para los proyectos de inversidn, asi como para Ias inversiones de
17 optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y rehabilitacion, segin corresponda, vinculados a la gestion administrativa e
mfraestructura del IRTP smndo ademas responsable de la ejecucion fisica y financiera de dichas inversiones.

18 Coordinar con las entidades rectoras de los sistemas administrativos y otros entes, de acuerdo a su competencia.

19 Las demas funciones que le asigne la Gerencia General.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganos y/o dreas func;onales

Coordmaaones Externas:

Instituciones y/o Entidades Publicas y Privadas.
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FORMACION ACADEMICA -
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos 'C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa | Egresado(a) X Bachiller | X Titulo/ Licenciatura
Primaria . Bachiller Universitario con Grado de Magister (acordes a las funciones a D) ¢Habilitacion
- N "ot desempefiar) o Titulo Profesional Universitario en las carreras de profesional? m=rr
Secundaria Administracion de En'.lpresas, Ingenieria Il.'ldustrial, Derech?, Contabilidad o No
S I Economia, acorde a las funciones a desempefiar. R [
[ "fécn'ca éé.s'ca e , e - =
[ . : . : . X |Maestria Egresado ‘Grado
(1 6 2 afios) L 2 | SRS L
[7|Técnica Superior r
. l[3 064 afos) b | -
| |Doctorado | Egresado | |Grado
. X | Universitaria X
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
JConocimientos de Gestion Administrativa.
B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Diplomado o Programa de Especializacién en Gestion Plblica, Administrasién Pdblica o en dreas afines a las funciones del 6rgano.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
= R |D|0MA5 R
| OFIMATICA f : ; ‘ T ! / r . T
|Noaplica,  Basico | Intermedio = Avanzado DIALECTO Noaplica,  Basico Intermedio | Avanzado |
|Procesador de textos | | X 1 ‘Inglés X
|Hojas de calculo | X uechua ,
— 1 T T
Programa de presentaciones 1 X | vos 1Especificar) }
| Otros (Especificar) | Biros (Especificar)
|Otros (Especificar) e ; | 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 (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) afos en funciones afines al érgano.

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

Experiencia especifica minima de cuatro (04) afios en cargos directivos o de asesoria en las materias de competencia institucional en el sector
publico o privado.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante] Analista| Especialista )
profesional Auxiliar o 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.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Resolucion de conflictos, Capacidad de liderazgo, Pensamiento analitico, Comunicacion asertiva y Gestidn del Talento

REQUISITOS ADICIONALES

‘No aplica
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FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unjdad Organica: OFICINA DE ADMINISTRACION

Nombre del puesto: JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
PUNTUACION DE FUNCIONES
FUNCIONES DEL PUESTO Pie Total = (CE X COM) + F
PUNTAIE
F CE  COM TaTAL
Proponer y ejecutar los lineamientos de politicas, normas, planes y procedimientos adecuados para el funcionamiento de los
1 Sisternas Administrativos de Abastecimiento, Tesoreria, Contabilidad y Gestién de los Recursos Humanos, y de los procesos de b
control patrimonial, seguridad de personal e instalaciones, y de los servicios auxiliares de limpieza, mantenimiento y transporte
de la entidad, asi como supervisar su aplicacion.
p Organizar, coordinar y supervisar la integracion y consolidacion de la informacién contable, financiera, logistica y patrimonial de le b
entjdad para conocimiento de las instancias establecidas, la toma de decisiones y adopcion de correctivos oportunos.
3 Coordinar la implementacidn de la continuidad operativa y gestion de riesgos de desastres, coadyuvando a la gestion integral de
riesgos del IRTP. | i
4 Conducir la ejecucion presupuestaria del gasto Publico en todas sus fases, a través del Sistema Integrado de Administraciéh b
Financiera - SIAF del sector publico.
Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) del IRTP, asi como sus modificaciones y efectuar el
g seguimiento y evaluacién del mismo; ademds, se encarga de ejecutar y supervisar los procedimientos de contratdcién dentro de
la cadena de abastecimiento; asi como de supervisar el cumplimiento de los respectivos contratos y convenios bajo su P
competencia, conforme a la normativa vigente.
g Gestionar y actualizar la informacion relativa al Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido del personal de la
entidad. p
5 Gestionar el control de bienes patrimoniales, tangibles e intangibles y asegurar la cobertura y contratacién de pdlizas de seguros o
2 »
para los bienes bajo su administracion, conforme a la prioridad y disponibilidad presupuestal,
g Gestionar las actividades y servicios de mantenimiento y reparacion de instalaciones, equipos, vehiculos y demas bienes de uso b
del IRTP, asi como los servicios generales de seguridad y limpieza.
9 Gestionar y supervisar los sistemas de seguridad, control y proteccion de los locales institucionales y del personal del IRTP. 0

Ejecutar e implementar las disposiciones, lineamientos, instrumentos normativos o documentos de gestion establecidos por la
10 Autoridad Nacional de Servicio Civil (SERVIR) y por la entidad; asi como, formular y proponer, para la aprobacidn de la Alta 0
Direccion, los proyectos de documentos de gestion del Sistemas Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos.

Gestionar y evaluar el proceso de rendimientao, la progresidn de la carrera y el desarrollo de capacidades de los servidares en

= concordancia con los objetivos y metas institucionales. 9

12 Conducir la formulacian e implementacion del Plan de Desarrollo de las Personas del IRTP. 0

13 Promover el bienestar, la motivacion, cultura y clima organizacional y la comunicacion interna entre el IRTP y sus servidores. 0

14 Realizar el estudio y analisis cualitativo y cuantitativo de la prevision de personal al servicio del IRTP de acuerdo a las necesidades o
institucionales, asi como conducir los procesos de reclutamiento y seleccién de personal.

15 Implementar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo en la entidad y supervisar su adecuado cumplimiento; o

asi como generar las condiciones de trabajo que garanticen la salud y seguridad ocupacional en el ambito institucional.

Cautelar el cumplimiento de los beneficios de la seguridad social y pensiones que correspondan al personal del IRTP, asi como
gestionar las relaciones laborales individuales y colectivas de trabajo.

Elaborar los expedientes técnicos o documentos equivalentes para los proyectos de inversion, asi como para las inversiones de

17 optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion y rehabilitacién, segin corresponda, vinculados a la gestién administrativa e | iR
infraestructura del IRTP; siendo, ademas, responsable de la ejecucion fisica y financiera de dichas inversiones.
18 Coordinar con las entidades rectoras de los sistemas administrativos y otros entes, de acuerdo a su competencia. E il




