eema SUNEDU

‘SUPERINTENDENCIA
EDUCACION SUPERIOR

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ToNAL DE
IVERSITARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica
Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategorfa
Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Cédigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina de Comunicaciones

No aplica

No Aplica

Nivel organizacional 2

Directivo Publico

Direccién Institucional

Direccion estratégica

No aplica

DP0010212 - Jefe de Oficina General de Comunicaciones

No aplica

Jefe(a) de la Oficina de Comunicaciones

DP0102072

DP0102072 - 0001

Secretario(a) General

No aplica

Directivo Publico

16

Dirigir y gestionar estrategias y politicas de comunicacién de la entidad, en el marco del cumplimiento de los objetivos institucionales, para posicionar y consolidar la imagen de la

entidad y difundir informacién técnica de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conduciry desarrollar las acciones que desarrolla la oficina de comunicaciones.

2 Asesorar a la Alta Direccion en todos los asuntos r

a temas de

para lograr un adecuado posicionamiento de la entidad.

3 Dirigiry desarrollar programas y actividades de comunicacion de acuerdo con las politicas establecidas por la alta direccién.

4 Aprobar la estructura y contenidos de los distintos canales y medios de comunicacién que use la entidad, para verificar la informacién que se muestra.

5 Asesorar a los 6rganos y unidades orgénicas de la entidad con respecto a las estrategias de comunicacién y en el manejo de las relaciones interinstitucionales para contribuir al logro de sus

objetivos.

6 Supervisary evaluar lai

de directivas, li

u otros documentos sobre asuntos de su competencia .

7 Velary coordinar el cumplimiento de las normas sobre publicidad estatal, en el marco de la normatividad vigente.

8 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

9 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

10 Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

11 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacidén (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal l:]

Permanente l:]

No aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Grganos y unidades orgénicas de la entidad vinculados al cumplimiento de sus funciones.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Servidores de actividade:
complementaria

Servidores de
Carrera

Funcionarios publico:

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas vinculadas al cumplimiento de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

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

Incomgleta Completa [I Egresado(a) I:I Bachiller Iz‘ Titulo/Licenciatura Si l:l No lzl
I:I Primaria [I

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Titulo profesional o su equivalencia en: en Ciencias de la Comunicacién o D) ¢Habilitacion
Publicidad o Periodismo o Relaciones Publicas o Administracion o afines por la profesional?

formacion.
I:' Maestria I:‘ Egresado I:‘ Grado

EI

No aplica
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
|:| Doctorado I:I Egresado I:I Grado
|z| Universitaria D No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Protocolo, Manejo de redes sociales, otros afines a las funciones.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacién en Administracién o comunicacién corporativa o direccion de comunicaciones o periodismo o ciencias sociales o habilidades directivas o gestién
publica o afines. (100 horas acumuladas en los ultimos 10 afios o 100 horas en docencia en los tltimos 5 afios en Instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones.- No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|8 afios.

Experiencia especifica

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

|4 afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale 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 . . Coordinador / Ejecutivo / _
. Asistente Analista - Directivo
profesional Especialista Experto

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

Dos (02) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de directivo/a o su equivalencia.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, Articulacién con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion, Vocacion de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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ANEXO B

| ] <
] SUNEDU FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Organo: Oficina de Comunicaciones

Unidad Orgénica: No aplica

Grupo: Directivo Publico

Nivel/categoria: No aplica

Nombre del puesto:  Jefe(a) de la Oficina de Comunicaciones

PUNTUACION DE FUNCIONES
Pje Total = (CE X COM) + F
PJE
FUNCIONES DEL PUESTO
F CE com TOTAL CE X COM

Conducir y desarrollar las acciones que desarrolla la oficina de comunicaciones. 5 5 5 30 25

Asesorar a la Alta Direccién en todos los asuntos relacionados a temas de comunicacién para lograr un adecuado 5 5 5 30 25

posicionamiento de la entidad.

Dirigir y desarrollar programas y actividades de comunicacién de acuerdo con las politicas establecidas por la alta direccidn. 5 5 5 30 25

Aprobar la estructura y contenidos de los distintos canales y medios de comunicacién que use la entidad, para verificar la 5 5 5 30 25

informacién que se muestra.

Asesorar a los 6rganos y unidades orgdnicas de la entidad con respecto a las estrategias de comunicacién y en el manejo de 5 4 4 21 16

las relaciones interinstitucionales para contribuir al logro de sus objetivos.

Supervisar y evaluar la implementacién de manuales, directivas, lineamientos u otros documentos sobre asuntos de su 5 4 4 21 16

competencia .

Velar y coordinar el cumplimiento de las normas sobre publicidad estatal, en el marco de la normatividad vigente. 5 4 4 21 16

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad. 0 0 0 0 0

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion. 0 0 0 0 0

Emitir opinidn técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia. 0 0 0 0 0
1 |Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico. 0 0 0 0 0




