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Resolucion de Presidencia Ejecutiva. -

N° /# -2016/IRTP S
Lima, 03 NOY 2016 6

CONSIDERANDO: HLLS S

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

Que, actualmente existen plazas en condicién de vacantes presupuestadas, las cuales
pueden ser coberturadas previa realizacion de un Concurso Pablico:

Que, la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de
Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP?, fue aprobada por
Resolucidn N° 052-2016-SERVIR-PE del 21 de marzo de 2016;

Que, de acuerdo al articulo 20° de |a citada Directiva, se establecen las responsabilidades
respecto a los perfiles de puesto no contenidos en el MPP, correspondiendo a los Organos y
Unidades Orgénicas elaborar y visar los perfiles de puestos, a la Oficina de Administracion de
Personal, brindar acompafamiento técnico a los dérganos y unidades organicas en la elaboracion
de los perfiles, revisar los perfiles remitidos y aprobar los perfiles de puestos, a la Oficina de
Planificacion y Desarrollo emitir opinion favorable de los perfiles de puesto y a la Presidencia
Ejecutiva formalizar ia incorporacién de los perfiles de puesto al MOF y dejar sin efecto la
T,:j_}:ﬁ correspondiente descripcion de cargos en el MOF;

P

X Que, en tal sentido es necesario emitir la presente resolucion a través de la cual se
i autorizara [a actualizacién de los perfiles de puesto a ser convocados mediante Concurso Pblico:

Con el visto bueno de la Gerencia General, Oficina General de Asesoria Legal, Oficina
General de Planificacion y Desarrollo, Gerencia de Administracién y Finanzas y Oficina de
Administracion de Personal, en uso de las facultades conferidas por el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Radio y Television del Perl, aprobado por
Decreto Supremo N° 056-2001-ED.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la actualizacién de los Perfiles de Puesto de las plazas vacantes
que se detallan en el Anexo adjunto a la presente resolucion.
Articulo 2°.- Disponer la incorporacion de los perfiles de puesto que se aprueban, en
el Manual de Organizacién y Funciones — MOF del IRTP.

* Articulo 3°- Autorizar a la Gerencia General realizar las acciones administrativas
spectivas para cumplir con lo dispuesto en la presente Resolucidn.

Articulo 4°- Encargar a la Oficina de Informatica y Estadistica, la publicacién de la

presente Resolucién en el portal institucional del IRTP (www.irtp.com.pe).
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ANEXO

N N° de Perfiles de Plazas Vacantes Categoria Area
plaza en el Remunerativa
PAP : -
1 219 Especialista en Telecomunicaciones | P-6 (Equivalente Gerencia de
Il (Eventos Especiales) a D-3) Television
2 218 Coordinador de Emision y Control D-2 Gerencia de
. Televisian
3 225 Operador de Trafico. T-2 Gerencia de
Television
4 210 Técnico en Promociones T-2 Gerencia de
- Television
5 255 Magquillador T-2 Gerencia de
Televisién
-6 339y 347 Jefe Zonal (Iquitos y Puerto P-2 Oficina de
Maldonado) Filiales
363 Operador Tv lca T-2 Oficina de
Filiales
168 Secrataria IV T-2 Gerencia de
Radio
274 Jefe de Redaccion P-3 Gerencia de
Prensa
280 Camarografo I P2 Gerencia de
Prensa
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Organe o unidad organica: Gerencia de Television
Denominacion del puesto: Especialista en Telecomunicaciones ill
Nombre del puesto: Especialista en Telecomunicaciones 11l {Eventos Especiales}
Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Television

Dependencia funcional: -

Sonidista, Camarografo, Microfonista, Electricista, Maquillador, Escendgrafo, Coordinador de
Puestos a su cargo: TV, Técnico en VideoGraphics 1y i, Operador de VideoTape, Editor, Editor Post produccion v
Grabador de Satélite.

Coordinar, gestionar y planificar |a cobertura y produccion de actividades y eventos especiales, en el ambito de competencia, z fin de
garantizar la realizacion y emisicn de programas especiales.

Planificar las actividades para fa produccidn, direccidn y realizacidn de eventos y programas especizles {Programas oficiales, culivrales,
musicales, degportivos, religiosos, de aniversario y similares).

Coordinar y gastionar la infraestructura y recursos necesarios con la finalidad de grabar y emitir los eventos y programas especiales.

Coordinar con Instituciones cficizles, culturales y empresas publicas v privadas los recursos necesarios para {2 planificacion de Ia produccicn
del evento o programa especial a realizar.

Inspeccionar las locaciones en Lima y provincia para verificar las necesidades de personal operativo, equipos, apoyd escenografico, seguridad.
transporte o simitares.

Gesionar los recursos necesarios requeridos con 13 finalidad de asegurar 12 produccidn del evento a realizar, 3 las institucionas o emgresas
que lo soliciten.

Producir, realizar, codificar y editar para ja grabacion c realizacién de eventos especizles.

Elaborar cuadros estadisticos de los eventos que produce et area y los reportes solicitados por ia Alta Direccion.

Otras funciones asignadas por a jefaturz inmediata relacionadas a |2 mision del puasto.

AN /A
Coordinaciones Internas \(ﬁ-}. .00,

Todas los érganos y unidades organicas. /,f GE E; CIA \
oENT ol b
1{;7 :[ _;: TSI
MM
Coordinaciones Externas /
Instituciones publicas y privadas en el ambite de competencia. ’/ \\\
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A.) Formacién Académica B.) Grado{s)/situacién acadeémica y estudios requeridos para el puesto €.) éSe requiere

Incompleta Completo D Egresado{a}

e O
[ []

Téenica Basica

{142 anos)

Tégnica Superior (3

S 4 afios)
Umveuitariﬂ D

Dﬂachaiier Ciencias de |z Comunicacion o Pariodismo.

{Requiere habilitacidn

Tl':ulo,n’ Ucenciatura prafesional?

DMaestna I_l § I_X_l Mo

\:Ifgn.-suda EI Titwlady
D Doetorade

OO0

Egresodo

Jitutodo

A.) Conocimientos Técnicas principales requerides para ef puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
[Conucimiento de produccién v post produccion televisiva, cobertura y realizacidn de eventos especiales.

Nota: Codo curso deben tener no menes de 12 horgs de cepocitacidn y los progromas de especiclizacion no menes de 80 horos,

) B.) Cursos y Programas de especizlizacion requeridos y sustertados con docurnentos.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

€.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplico | Bisico |Intermedico| Avanzada IDIOMAS Mo aplica Basico Intermedio | Avanzada
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X inglés X
etc.}
Hejas de calcule {Excel; X
OpenCale,ere) | | "¢ ¢ o 1
Programa de
presentaciones {Power X
Point; Prezi, et}
Correo electrénico X
internet X Ohservaciones.-

Experiancia general

tndique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector poblice o grivado,
) Experiencia general de cinco (05) afios en el sector piblico ¢ privade.

Experiencia especifica

A, indigue ai tiempo ce experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
IExperiencia especifica de tres (03} afios en puestas o funciones similares en entidades piblicas ¢ privadas.

8. En base a la experiencia requerida para el puestu {parte A), sefiaie el fiempo requerido en el sector plblico:
/ |No aplica.

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

’ " . ded
Practicante Aulmitar ° Analista Especialista Super\.tlsor,t’ Jefe de Area o Gerente o Director
profesional Asistente Coardinador Dpto.

A * Mencione atros aspectes complementarios sobre &l raquisito da experiencia; en case existlerg olge adicional para el puesto,
'?J;Q(perlencaa gn medios de comunicacidn tefevisive.

; Ancte el sustento: | —
' A IO RACIGNAL DERRai T ::Lcﬂr‘——"“("‘l.un e

f3d At ] TR T A R SR S R CERTIFICO. QUE LA BRESENTE COFAES FIE{. REFLCJO
Empatia, contral, manejo de crisis, tolerancia a la presicn, planificacion y organizacidn, calid a@ik ﬁdﬁ;mﬁg{ég ”’ B, =
servicio, trabajo en equipo y arientacidn a resultados.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Gerencia de Television

Especialista en Telecomunicaciones IIl {Eventos Especiales)

NES

FUNCIONES DEL PUESTO 57 art

L] L]
Planificar las actividades para la produccidn, direccion y realizacion de eventos y programas especiales (Programas 5 30
oficiales, culturales, musicales, daportivos, religiosos, de aniversaria y simifares).
Coordinar y gestionar I3 infraestructura y recursos necesarios con la finalidad de grabar y emitir los eventos y 4 25
programas especiales.
Coordinar con Instituciones oficiales, culturales v empresas poblicas v privadas BCUrs0s necesarios para ia a 7
planificacion de la produccién del evento o programa especial a realizar.
Inspeccionar |as locaciones en Lima y provincia para verificar las necesidades de personal operativo, eguipos, 3 16
apoyo escenografico, seguridad, transporte o similares, N
Gesionar los recursos necesarios requeridos con |2 finalidad de asegurar |2 produccién del eventc a realizar, a las 3 18
instituciones o empresas que lo soliciten.
Producir, realizar, codificar y editar para |2 grabacidn o reatizacidn de eventos especiales. 3 16
Elaborar cuadros estadisticos de los eventos que produce el drea vy los reportes solicitados por la Alta Direccidn. 3 14
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Organo o unidad orgdnica:
Denominacién del puesto:
Nombre del puesto:
Dependencia jerdrquica lineal:
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

Gerencia de Television

Coordinador de Emisian y Control

Coordinador de Emisidn y Control

Jefe de la Divisidn de Programacion

Jefe de la Divisidn de Programacion

Editor de Pauta, Operador de Trafico

VElar 0ar 8 desarrollo dE o8 procesas g edicion Y smision de& programas y aauncios promaociansles, conformie 3l procedimiento
establecido, para asegurar el cumplimiento de |3 pauta de programacién y promacion.

y tandas comerciaigs.

Reatizar toordinaciones can la Gerencia de Television y 1as Divisiones de Produccidn y Programacion para |2 edicidon y emisicn de programas

2|Supervisar y organizar la emisidn de la programacion diariz, considerando tiempos artisticos y carga comercial/promocional.

31 Coordinar con las producciones para la emision de programas en vivo, velando por el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

4iRealizar ajustes de planta y coordinar con las dreas involucradas {programacion y comercializacion)

n

Velar por la emisicn de los programas para cumplir con la pauta televisiva.

gjApoyar en las coordinaciones a fin de elaborar el rol de trafica.

7|Supervisar 1a labor del Operador de Trafico para asegurar la ernisidn de programas en vive y grabaciones.

8|Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata relacionadas con 1z misién del puesto.

Coordinationas internas

Gerencia de Television

/
Coordinf/ciones Externas
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A.) Formacidn Agadémica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Incomplera Lompleta
o [
o [
Técnica Bdsica
(14 2 afios)
leenica Supenor [:,
{344 afas!
Un'rversnaria |:I

Ciencias de Ja Comunicacion o Periodismo.

¢Reguiara hahilitagién

DT:’tuloj Licenciatura profesicnal?

DMaestrl’a | I S i X |Nu
ngresado [:’mulndo

00

ngres:rda Dmm‘udu

ot

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentorial :
Conocimientos de programacin de contenides, proceses de montaje de programacion y playlist.
Conocimiento general de produccion y realizacion televisiva y medios digitales.

- B.) Cursos y Programas de expecializacion requeridos y sustentados con dotumentos.
Nato: Cada curso deben tener no mengs de 12 horas de capocitgcidn y los programas de especiolizacicn no menos de 30 fores,

Indique los cursos y/o programas de especializacion regueridos:

C.) Conocimiantos de Ofimdtica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de domipio

OFIMATICA Mo aplica | 8dsica |lntermedio| Avanzado 1DIOMAS No aplica Bdsico tntermedic | Avanzado
Procesador de textos
{Word; Dpen Office X tnglés X
Write, etc.}
Hajas de célcuio (Excel; %
Opendalc, etc.)
Programa de
presentacionas {Fower X
Paint; Prez, etc.)
{Otros) Observaciones.-

R CTCR
.-%mdfadﬁ.:‘m

Experiencia ganeral

Indique |3 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector péblico o privado.
) Experiencia general de cinco [05) afios en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempe de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
|Experieﬂcia especifica de cuatro (04) afios en puesto de similar en el sector pablico o privade.

. B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefizle el tiempo requerido en el sector pablico:
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requigre como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privade:
. - ) ; .
Practicante Aulxxlsar [} X {Analista Especialista Supen:‘isorf jefe de Area a Gerente o Director
profesional Asistente Coardinador Dpro.

* Mencione etros gspectos camolementarios sobre el requisito de experigncio; en caso existiera algo odicional para 2f puasio.

3 TS TETTD FRCIOHAL 0% Rl T RN SEc iy
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Gerencia de Television

Mombre dei puesto: Coordinador de Emision y Control

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar coordinaciones con la Gerencia de Television y las Divisicnes de Preduccion y Programacion

[ES

. L . 5 25
para ia edicidon y emision de programas vy tandas comerciales. :
Supervisar y organizar la emisidn de la programacin diaria, considerando tiempos artisticos y carga N 35
comercial/promocional.
Coordinar con las producciones para la emision de programas en vivo, velando por el cumglimiento de los 2 24
pracedimientos establecidas. I B
Realizar gjustes de planta y coordinar con las areas involucradas {pregramacion y comercializacién) 4 21
Velar por la emision de los programas para cumplir con la pauta televisiva, 4 21
Apoyar en as coordinaciones a fin de elaborar el rol de trafico. 3 17
) 16

Supervisar 1a labor del Operador de Trafico para asegurar la emision de programas en vivo y grabaciones,
J
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Grgano o unidad orgdnica: Gerencia de Televisidn
Denominacién del puesto: Cperador de Tréfico
Nombre del puesto: Operador de Tréfico
Dependencia jerarguica lineal: Jefe de Division de Programacién
Dependencia funcional: Jefe de Divisidn de Programacidn

Puestos a su cargo: —

Realizar la emision de [a programacion diaria v ias tandas comercialeg y promocionales en as cuatro sefiales (SD, HD, 7.3, IPE}, de
) acuerda a las pautas establecidas, para el cumplimiento de los objetivos y compromisos establecidos.

-

Emitir {a programacian diaria de acuerdo a la parrilla de programacicn elaborada por |z Gerencia de Televion.

Realizar la emision de las tandas comerciales y promocicnates de acuerdo a la pauta para emitir corractamente lo indicado en las
Ordenes Internas de Publicidad y promaocionar nuestra programacion.

Registrar horarics de emisién tanto de los programas como de las tandas comerciales y promocionzles para elaborar los reportes
solicitados por las areas involucradas.

Realizar la ingesta de comerciales, promociones y/o programas entregadas por el drea de pauteo para preparar correctamente el
play list de emisién diaria.

Coordinar los ajustes de planta con {2 Jefatura para cumplir con {a emisidn de la programacion.

Velar por el mantenimiento, operatividad y adecuado uso de los equipos asignados para evitar ¢ reducir problemas de emisidn.

Reportar incidencias gue afecten iz programacion, para establecer los correctivos necesarios.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a Iz misidn del puesto.

Gerencia de Televisién.

Coordinaciones Externas L
IRSTITUTO HACONAL DE RADIC Y TeLeVISION UL #oy |
Folmntalnlslat LI A DORCENTE CODIA 3 Aif BSL) &

DSL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VISTA Y A LA
CUAL ME REMITO DE SER NECESARIO
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A.)} Formacién Académica B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto €.} éSerequiere

Incompleta fompleta Egresadu(a] l ] Si | X |No

DPrimaria
DSecundaria

Técnica Basica
1142 afios}

DBachi!Eer Ciencias de la Comunicacion,

¢Requiere habilitacidn

D D'ﬁtulo! ticenciatura profesional?
O e - -

Técnica Supericr
{3 6 4 afios)

Universi(an‘u

ngresva‘o |::| Tiruwindo

D Doctorade
I:l Egresodo :l Titwigto

OOo0o0n

A} Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Conocimientos técnicos en sistemas de emision.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con decumentas.
Nota: Cade curse deben tener no mengs de 12 horos de capacitacidn y fos progromos, ge especivlizecion no menos de 90 horas.

Indigue los citrsas v/ o programas de especiafizacion requeridos:
No aplica.
C.}) Conocimientos de Ofimatica e idiomas,
Nivel de deminia Nivel de dominio
QFIMATICA Noaplica | Bisico |Intermedio] Avanzada IDIOMAS No aplica Bisico Interrmedio | Avanzado
Procesadaor de textos X Inglés X
(Word; Open Office
Hojas de célculo {Excef; X
OpenCalc, etc.)
Programa de X
oresentaciones (Power
{Ctraos) Observaciones.-

Experiencia general

Indique {a eantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pubiico ¢ privado.
Expariencia general de cuatro (D4) afies en el sector puiblico o privado. \

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
IExperiencia especifica de das {02) afios como asistente de trafico. u operador de trafico en el sector piblico o privado. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publica:
|No aplica. |

C. Marque &l nivel minimo de puesto que se requiere como axperiencia; ya sea en &l sector piblico ¢ privada:
Practicante Augiliar o . . Supervizer/ Jefe da Arez o Gerente 0
) Analista Especialista . ;
profesianal Asistente Coordinador Dpto. [Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; &n cuso existiera algo adicional para ef puesto.

- )

¢éSe requiere nacionalidad peruana? DSI' NO _.__...-—-—--‘“—"""‘"”'"TTM
Anate el sustento: | m”m“pmy C DARID Y TELEVISRE: ti*‘it ‘U\
Qs UTE e ATE COPIAES FIEL 5‘;: .
s 7 A LA

Cantrol, planificacién y organizacion, calidad y mejora, comunicacion efectiva, vocacion de servi
resyltados.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Gerencia de Televisidn

[y

ey

Badin
TYEERL  gacipmal

[=2]

~d

Operador de Trafico

FUNCIONES DEL PUESTO s

L L35 [
Emitir la programacion dizria de acuerdo a {2 parrilla de programacién efaborada por ta Gerendia de Televién.| 5 5 4 25
Realizar la emisidn de las tandas comerciales y pramocionzles de acuerdo a fa pauta para amitir lo indicado 5 5 3 20
en las Ordenes Internas de Publicidad y premocionar nuestra programacion.
Registrar los horarios de amisién tanto de los programas como de fas tandas comerciales y promocionales s ) 5 15
para elaborar los reportes soiicitados por las dreas involucradas.
Realizar la ingesta de comerciales, promociones y/o programas entregadas por el érea de pautec para 5 s ) 15
preparar e! play list de emisidn diaria.
Coardinar los ajustes de planta con |a tefatura para cumplir con [a emisidn de la programacion. 4 4 1 8
Velar por el mantenimiento, aperatividad y adecuadc uso de los equipos asignados para evitar o reducir 4 s ; g
problemas de emisidn. -~
Repertar incidencias que afe/c?(en Iz programacion para aplicar las medidas correctivas. 3 4 1 7

INSTITYTO RACIONAL D2

Reg. wf}Zﬁ"

CERTIFICO: QUE LAFRESENTE COPIAES F!Efl, REFL
DEL QRIGINAL GUE HE TENIDO A LA VISTA ¥ A LA
CUAL 4E REMITO F SER NECESARIC

" e, RUTH GARCIA
FEDATARIO

PERU §
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HERRAMIENTA DEL PERY QUE CRECT

'

TV BERU

Hadia
Hasienal

Organo o unidad orgdnica:

Denominacién del puesto:
Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:

Pependencia funcional:

Gerencia de Televisidn

Técaico en Promociones

Técnice en Promociones

Jefe de la Divisidn de Programacidn

lefe de la Division de Programacién

Puestos a su cargo: —

Planificar, gjecutar y coordinar la elaboracian, ediclén, prosesamients v emisidn de atiuncias, conforme los linearmientos dél canal y
publico objetivo, con |a finalidad de promocionar los programas televisivos especiales y estrenos det IRTP.

1| Planificar ef disefio de estrategias a fin de promocionar programas, eventos especiales y ofras acciones del IRTP.

(]

Realizar la ingesta y edicion de anuncios promocionales para emitirlos en en las plataformas del canal.

w

Reaslizar coordinaciones y gestiones para ejecutar la promocién de programas especiales y estrenos.

Verificar las caracteristicas t&cnicas y de contenido con la finalidad de asegurar la czlidad de las promociones gue seran emitidas a
fravés de TV Perl,

Elaborar la pauta de emisién de las promociones & fin de pricrizar &l disefio aprobado de emision.

wr

8| Coordinar con el operador de trafico para la difusion de las reprogramaciones realizadas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediala relacionadas a la mision del puesto.

-4

Coordinaciones Internas

Gerencia de Televisidn.

Coordinaciones Externas

WSTITUTO RACKONAL OF RADIOY TELZVISIN &

' =]
CERTIFICG QUE LA R t SENTE COPIAES FIEL
DEL DRIGINAL JQUE wE TENIGO A LA WISTA

CUAL ME REMITO DE 8 EH NECZSARIC

ELRERY
Eﬁtf
r A

,(")

e E A ELORENTING

Reg. ¥ ‘?’ VA cmh?ﬁraa.éﬁmll.:fb




L.} dberequiere
Cnlagiatira?

Incomplets Cormpleto Egresado[a] D 5 No
) ) Ciencias de la Comunicacidn, Ciancias
E:[Prirnana I:‘ Bachiller s - .
Fublicitarias o Disefia Grafico.
DSecundaﬁn D
DIecmca Basica 11 ol:j
2afios)
ie:nlca Superior{3 04 D
shost
Universi:ario I:]

A.) Formacidn Académica B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para ef puesto

dRequiere habilitacics

E]'Eitu!c/ Licenciatura profesional?
DMaestn’a l | 5i l X INQ
ngre.wda D Titulado

L]
]
L]

I:lé‘gruado I:l Titulodo

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pueste (No requieren documentocion sustentaria) :

Conocimiente técnico de programas de disefic, edicion lineal y no lineal. Manejo de servidores automatizados de emisidn-en sistemas de
video digital, Conocimientos avanzados de redaccidn y oritografia.

8.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. W
Noto: Coda curse deben teper no menos de 12 horas de capacitacion y fas programaos, o ecializacion nomenos_de 20 horeas.

Indique los curses y/o programas de especializacidn requeridos:

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Moaplica | Bdsico |intermedioj Avanzada IBIOMAS Hoaplies | Bisico intermedic | Avanzado
Procesador de textos (Word; )
: ! X Inglés X

Open Office Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel; X
QOpen(alt, etc.)

Programa de presentaciones
{Power Point; Prezi, etc.)
[Otros} Observaciones.-

kperiencia general
&

EVISION %
=—=—__Inc{que Ia cantidad total de afios de experiencia aboral; ya sea en el sector publice o privade.
|Experiencia generai de cuatro [04) afios en el sector pubiico o privado. |

-~

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica de dos (02) afios en funciones relacionadas a promaciones ¢ pautec de promaociones en el sector pablico o privada.

. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector publico o privadeo:
|Practi Auxili 5 i de A
mctlc-ante X l)u iar o Analista Especialista uper\:‘isor/ lefe de Area o G::rente a
| profesionaf Asistente Caordinador Dote. Director
* Mencione oftros aspettos complementarios sobre el reguisito de experiencia; en cosa existiera algo adicivnal pora el puesie,
|Experiencia de un {01) afio en medios de radiodifusién.

¢Se requiere nacionalidad peruana? Dsi No

Anate el sustento: | INSTITUTO RACIONAL DF RaDin v 18 cugloy 05 3Ry
CERTIFICG GUE 1 4 TR

AOES T C FENET,
Creatividad e innovacién, comunicacién efectiva, planificacidn y organizacitn, calidad y mejora contin
de servicio, trabaje en equipo vy crientacion a resultados.

Craleennnen.
A R e s e ST L e s
. Teravibnnaaa.

Lic. RUTH GZRCIA FLORENTING

- | Lo e P2F003 U




S L

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Crganica:

Nombre del puesto:

FUNCIONES DEL PUESTO

Gerencia de Television

TYFORL

Técnico en Promociones

(o)

Zatlio
Hacmnal

Planificar el disefio de estrategias a fin de promocionar programas, eventos especiales y otras acciones del 4 3 5 19
IRTP.

Realizar la ingesta y edicidn de anuncios promoecionales para emitiflos en en las plataformas dei canal. 5 4 3 17
Realizar coordinaciones y gestiones para gjecutar la promocién de programas especiales y estrencs. 4 ES 4 16
Verificar las caracteristicas técnicas y de contenide con la finalidad de asegqurar la calidad de las . 3 4 16
promociones que serdn emitidas a través de TV Pert.

Elaborar fa pauta de emision de fas promocicnes a fin de priorizar ef disefio aprobado de emision. 4 3 3 13
Coordinar con el cperador de trafico para la difusidn de las reprogramaciones realizadas. 5 3 2 11

INSTITUTO NACIDNAL DE RADIQ ¥ TELEWISION G, PERY
CERTIFICO. OUE LA PRESENTE COPIAES 18 PEFLEID
DEL ORIGINAJOUE HE TENIDO A LA vISTA 1 A L
CUAL AZ REMITO DE SER NECESARIO

Lic. RUTH GARCIA FLORENTING

Rag. N’%Zc)‘;emm;ghaog“JZZf:




ORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ot

AT

IDENTIFICACION DELRUES

Organo o unidad orgdnica: Gerencia de Television

Denominacion del puesto: Maguillador

Nombre dei puesto: Maquillador

Dependencia jerdrquica tineal:  jafs do Division de Operaciones de Produccidn

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

Aplicar y retocar maguillaje de los conductores e invitadas, de acuerdo a Jas condiciones de fluminacién, a fin que la presentacion en
fas grabacicnes o realizacion de programas y eventos televisivos se realice conforme lo indicado por la produccidn y diraucian.,

Aplicar maquillaje, con referencia a la flurinacian, con 1a finalidad de emparejar Iz epidermis, eliminar brillos en el rostro y brindarle
textyra facial.

Realizar las accionas necesarias para mantener el maguillaje y peinados durante la grabacién o emisidn de los programas y evitar su
deteriorq.

1|Verificar y retocar el peinado del talento e invitado con la finalidad de mantener la presentacion requerida.

4[Realizar ka caracterizacion de personajes para la produccién de programas culturales, histéricos o similares que se requiera.

Elaborar informes y otros documentos necesarios para realizar requerimignto de materiales o infarmar ocurrencias en ei puesto que
se le solicita,

6|Ctras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

) Coordinaciones Internas

Gerencia de Television y Gerencia de Prensa.

Coordinacio/nes Extemnas

lnvitadc/{

WSHTUI0 NACIONAL TE RADIO Y TECEVIION DR

Lre

Ru

GERTIFICO: CUE LA PRESENTE COPIRES 7
G X 3 iR ES FiEy PER S
CEL ORIGINAL DUE HE TEMIDO A LA wi3TA ¥ fa .

B

CUAL ME REMITC DE SER NECESARIQ

Creisaaaaen
Fertibcraeatatiiviaares

Liz. RUTH GARCIA FLERENTING

Reg. N"‘.%Zﬁ;’)f:',,aG”Aile%éaﬁ-im.&.z..:z




FORMACION ACADENICA

A.) Formacion Académica 8.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para ¢l puesto C.} éSerequiere

lacomgleta  Cempleta Egresadofa) D Si
[:Ian:ma D Daachiuer Casmetologia
£Requiere habilltacidn
DSecundaria D DTRUID! Licenciatura aeofeslonal?
Técnica Basic .
senlea Basies Maastria si Mo
{14 2 afos)
técni .
e:_mca..‘mpenar foresado Fevlada
{3464 ados)
D Universitario D DDa:turado
D Egresada Gmmaﬂa /

HEERNENN

A.). Conacimientos Técnicos principales requeridos pama el puesta {No reguieren documentocidn sustentoria) @

IConocimientos de cosmetologia e imagen personal.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
- Nota: Codg turso deben tensr no menos de 12 horas de copacitacidn y los programas de dspecializacidn no menos de 90 horas,

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Curso en cosmetalogia u otro afin.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

GFIMATICA Mo aplica | Bdsico | Intermedic | Avanzade IDIGMAS Mo aplica Basica Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
{Word; Qpen Office X Ingiés X
Write, etc.)
Hojas de calculo [Excel;
QpenCalc, etc.}
Programa de
presentaciones {Power X
Point; Prazi, etc.)

{Otros) Chbservaciones.-

e

e

Experiencia general

Indigque la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privade.
) Experiencia general de tres (03) afos en el sector puiblico o privacdo.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo e experiencia raquerida para el puesto en la funcién o la materia; '
: v ey ~ N yoore N N,
|Experzenma especifica de dos {02) afios come maquillador ea el sector pablico ¢ privade. I \

B. £n base 2 la experienda requerida para ef puesto {parte A, senale el tiempo requerido en 2l sector piblico:

€. Margque el nivel minimo de puesto que se requiere CoMo experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
/ Practicante Auxtiiar o ) L Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
/ i X Analista Especialista . .
profesional Asistente Coordinador Opro. Director
* Mencione otros aspectos camplemenmrios sobr.e af requisito dz experiencia; en casa existiera algo adicional para el puesta.
iExperiencia de un (01) como maquillador en televisién o teatro.

i
INSTIEUTO NACIONAL DE RAD iSIATNGI T

i
CERTIFICO: QUE 1.4 PRESENTE COPIA £5 1"*' e
"DEE ORIGINAL DUE HE TEMIDO A+ Mﬂua

Tolerancia a I presian, planificacion v ofgamzacuon, calidad y mejora continua, ccmtfn:ca’cfbﬁrfte"feﬁr{%D%ﬁéﬁuﬁﬁfﬁfsmm&suitados, ;
trabajo en equipe y vocacion de servicio.

P TT——— %'_'..

Lic. RUTH GARCIA FLORENTING.

Lﬁeg. NK%Z(}C— UATA?ﬁha&g jé-./,é




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Gerencia de Televisién

Maquillador
FUNCIONES DEL PUESTO i G
o L] ¥

Aplicar maquillaje, con referenciz a 12 iluminacion, con la finalidad de emparejar |z epidermis, eliminar brilios en el 5 ‘ a 1
rostroy brindarle textura facial.
Realizar 1as acciones necesarias para mantener el maquillaje y peinados durante la grabacion c emision de {os 5 . 3 17
programas y evitar su deterioro.

3|Verificar y retacar gl geinade del talento e invitadae con [a finalidad de mantener la aresentacion reguerida, 5 4 3 17
Realizar la caracterizacion de personajes para la produccidn de programas culturales, histdricos o simitares gue se ) 2 s 12
requiera.

s Elaborar informes y otres documentos necesarios para realizar requerimiento de materiales o informar 1 2 2 <

) ocurrancias en el puesto que se le solicita.

CERTIFICO. QUE A FRESERTE COPIAES F§§E REFLE
GEt QRIGINAL QUE Rt TENIDD A LA ¥IS1-
CUAL ME #EMITO DE SER NECESARIO

rwsacarraravsiaTanen .

Ui O H GARCIA FLORENTING

Reg. M° ‘?‘Z igmm?ﬁhaag.lé.r/j[
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DEL SERU QUE CR Radia
AL PE TV Penu Kncrask

Organo o unidad organica: Oficina de Filiales
Denominacion del puesto: jefe Zonal
Nombre del puesto: Iefe Zonal
Dependencia jerarquica lineal: lefe de {2 Oficina de Fi.iiaies
Dependencia funcional: lefe de |z Oficina de Fitiales
Puestos a su cargo: Operader vigilante de equipes, Técnico de Microondas y Vigilante Operador de Equipos

Supervisar, controlar, coordinar y evaluar 2 ejecucidn de las actividades administrativas y operativas de radio y television, en el marco de
i05 planes ¥ programacion éstablecidos, para ef cumplimiente de los objefivos de Ta Oficina Filial asignada.

Supervisar la recepcidon y emisidn de la sefial del IRTP en el dmbito de {a Oficina Zonal y retransmisoras de retransmisoras a su Carga.

ey

]

Coordinaz, controlar y evaluar las actividades de radic y televisidn a fin de asegurar la emision y difusion de programas.

3 |Informar &l operatividad de la red a su cargo a la Oficina Filial.

4 [Manejar el fondo para pagos en efectivo de acuerdo a la directiva establecida en ef IRTP,

5 [Supervisar la ejecucion y cumplimiento de las directivas y lineamientos establecidos por la Oficina de Filiales,

Cautelar los bienes inmuebles y muebles asignados a ks Oficina Filial y mantener actualizados los registros a fin de asegurar su
conservacion y control.

Elaborar reportes e informe requeridos par la Oficina de Filiales y sobre incidencias relativas al personal y bienes de iz Oficina Fillal para
{a adopcidn de medidas administrativas correspondientes.

Realizar la gestion de contratos y convenios de caracter crdinario referidos a las actividades de radio y televisién y uso de las
instalzcianes.

Propaner a la Cficina de Filiales los anteproyectos del Plan Operativo Anual, el presupuesto de gasto y requerimiento de personal para el
funcienamiento de la Cficina Zonal.

Otras funciones que le sean asignadas por jefatura inmediata relacionadas a las funciones del puesto.

gourdinaciunes Internas

ﬁﬁcina de Fitiales, Gerencia Téenica,

Coordinaciones Externas

Gobiernes Regionales y Municipalidades, entidades bancarias, proveedores dle!jblil?ﬁfﬁgaiﬁ@ifnf SN0 Y TR BV BFT D5k
CERTIFICO QUE LA PRESENTE COPIAES FIEL PEFLESC
CEL ORIGINAL OUE HE TENIDO A LA VISTA ¥ A LA
CuAL ME REMITO DE SER NECESARID

et P R T I
amrdangEr

i
! _
i S RUTH GARCIA FLORENTIND i

Req. eabfg‘..z é.ﬁona?eiha@je\.,t.j.m/'




A.} Formacidn Académica

Incompleta

162 afes) D D
Tecnics Superior EI Cl
(36 4 afos]

DPrimnria
DS:cunda{ia

Tecnica Basica

Completa

8.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el pueste

Titu!ai Licenciztura

Administracion, Contabilidad, Ingenieria
tndustrial, Ciencias de la Comunicacién o
Periodismao.

DMaestria
DEgruudn [:!mulada

E]Dcctumdo
ngﬂsﬂﬂ Dﬁmlado

C.} éSerequiere

[T s X

éRequiere habilitacién
profasional?

1+ K

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocicn sustentaria) :

?Conocimientos de comunicaciones, administracién, contabilidad y tescreria.

B.) Cursas y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos,

Noto: Codo curso deben tener no menoes de 12 horas de capgcitacidn

ios

rogromas de especiolizacidn no menos de 90 figras.

Indigue los curses yfo programas de especializacidn requeridos;

)

Curso en comunicaciones, administracion, gestion pablica u otras relacionada at puesto.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico |Intermedic] Avanzado
Procesador de textos X
{Word; Open Qffice
Hojas de calculo (Excel; X
Openlale, etc.)
Programa de X

presentaciones [Power

{Otros)

Nivel de dominio

IDIOMAS Mo aplica Bisico

Intermedia | Avanzado

Ingigs X

Observaciones.-

Experiencia general

Indique {a ¢antidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

|Exper‘iencia generai de cinco (05} afios en el sector pblica o privado.

Experiencia especifica

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

A

|Experiencia general de tres {G3) afios en puestos similares en el sector pablico o privado.

B. En base a ia expertencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

zﬁxperienc:‘a general de un (01) afo en el sector publico.

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en & sector plblico o privado:

Practicante Augiliar o
profesional Asistenta

Eﬁmaiista

- Supervisos/
E list.
D specmiista DCoordinador

Jofa de Area o
Poto.

= Mencione otros aspectos comglementarios sobre el requisito de expetiencia; en caso existiera alga adicional pars &f pueste.

Gerente o
Director

|Experiencia en la direccién, supervisian o coordinacion de personal.

éSe requiere nacionalidad peruana?

Dsi

Anote el sustento: ]

y sentido de urgencia.

Comunicacidn efectiva, orden, vocacidn de servicio, orientacién z resultados, trabzjo en eguipo,

PR

AT

P o

UieRUTH GARC

Reg. N"%.Z.f%:.EDAmizacchﬁg?.r:..l.lméf;

A FLORENTING




IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

(=)

TV FERl

Hadig
Kaciowrd

Organo o Unidad Orgdnica: Oficina de Filiales
Nombre def puesto: lefe Zonal

FUNCIONES DEL PUESTO oA

A L} 2
Supervisar la receptidn y emisién de la sefial del IRTP en el dmbito de la Cficing Zonal y retransmiscras de 5 " 25
retransmiscras a su carge.
Coordinar, controlary evaluar las actividades de radio y television = fin de asegurar la emisién y difusidn de programas. 4 4 21
informar el operatividad de la red a su cargo a la Oficina Filial. 4 4 20
Mznejar el fondo para pagos en efective de acuerdo a la directiva establecida en el IRTP. 2 3 14
Supervisar |a ejecucion y cumplimiznto de las directivas y lineamientos establecidos por la Oficina de Filiales. 3 3 14
Cautelar los bienes inmuebles y muebles asignados a ia Oficina Fifial y mantener actualizados los registros 2 fin de 3 3 11
asegurar su conservacion y control.
Elaborar reportes e informe requeridos por la Oficina de Filiales y sobre incidencias relativas al personal y bienes de fa ’ 3 3 11
Oficina Fitial para la adopcién de medidas administrativas correspondientes.
Rezlizar |3 gestién de contratos y convenios de caracter ordinario referidos a las actividades de radio y television y uso 5 3 7
de las instalaciones. e
Proponer ala Oficina de Fllialgs los anteproyectos del Plan Gperativo Anual, el presupuesto de gasto y requerimiento de 2 3 2
personzl para el funcionamilentn de la Oficina Zonal.

INSTIFUTO NACIONAL B2 24316 Y T2 455,08 DR PERY
CERTIFICO QUE LA BRESENTE COMIA ES FIE, REFLEQ
OEL ORIGINAL QUE HE TEMIDO A o4 VISTA v .4 LA
CUAL ME REMITO DE $ER NECESARIO

Lic. RUTH GARCETIORENTING

Reg. N“’Z‘Z‘?:‘EDATA?E%:‘MD;*/J'/ g
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SRAAMENTA DELFERY GUE CRECE ; Tadia
= TVPERY Hacranak

Organo o unidad orgénica: Oficina de Filiales
Denominaction del puesto: Operador de TV
Nombre del puesto: Operadorde TV
Dependencia jerdrquica fineal: Jefe Zonal

Dependencia funcicnal: -

Puesios a su Cargo: o

Operar y asegurar la seguridad y el mantenimiento de los equipos electrinicos de las estaciones de television y equipos
complementarios, en el dmbito de la Oficina Filial, para la emision de programas en el RTP.

Realizar ia reparacién y mantenimiento de los equipes en la planta de transmisidn y estudios, transmisor de television, receptor de
satélite, televisores, videograbadoras, switcher de audio y video, camaras filmadoras y otros complementarios.

£ditar los programas locales de noticia, informativos y similares que se emitiran en el IRTP.

Operar y controlar al funcicnamiento adecuada y eficiente de Jos equipos de television dispuestos a su cargg.

Proporcionar seguridad al local v los equipos de Is Filial, de acuerdo al Plan de Seguridad elaborado por el IRTP.

Realizar la pauta parz la emisidn de lcs programas y publicidad local.

Otras funciones que le sean asignadas por jefatura inmadiata relacionadas a las funciones del puesto.

o=

Ceordinaciones Internas

Gerenciz de Pransa.

Coordinaciones Externas

No aplica.

INSTTUTO HACINAL DX 240 Y TE) tagnu ae, 3oy,

S BT ey -
CERTIFICG: QUE LA SRESEMTE COMAES FIE, &
OEL ORIGINAL DUE nE TEMIDO A L4 WIS™S ¥ A -
CUAL ME REMITO DE SER NECESARID

srarrees

Liz KOTH G A

Reg. 4® %Z‘?:




A.) Formacidn Académica B.J Gradols)/situacifin académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe reqguiere

Incomplete  Cempleta Egresado(al Ej L] - Mo

o . Técnico en Electrdnica o ingenieria

E:lprlmnn: Ij Bachitler .
Electrénica.

DSecundaria |:|
Técnica Basica D
15 2afos)
Tacnica Superior D
(3 4 438051
Umvarsi!ariu D

£Raquiere habilitacion

DTitulo.o' Licenciatura profesionat?

[ el

H OO0
]
L]

A.) Conocimientos Técnicos principales requerides para ef puesto (No requieren documentacidn sustentarioj :

|Conoeimientos de electricidad, electrénica y medios de comunicacidn.

B.} Cursos y Pragramas de especializacidn requeridos y sustentados con documantos.
Noto: Cada curse deben tener no menos de 12 horas de copacjtacion_y Jos progromos de especializocion ng menos de 20 horgs.

-

Indique [o5 cursos yfo programas de especializacion requeridos:

No aplica.
N C.) Cénocimientos de Dfimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivei de dominio
OFIMATICA Moaplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio | Avanzade
Procesador de textos X inglés X
{Word, Dpen Office
Hajas de cileulo [Excel; X
openCalcete) | (™ L VL
Programa de X
presentaciones{fower | ~ | | | | (77
{Gtros) Observacionas.-

Experiencia general

Indigue fa cantidad totzl de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privada.

|Experiencia general de tres {03) afios en ¢l sector publico o privado. I

Experiencia especifica

A. Indique ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto en ia funcion o la materia:

|Experiencia generai de un [01) afio desempefiando funciones similares en el sector piblico ¢ privado. |

B. En base a la experigncia requerida para ef puesto {parte A, sefiale el tiempo requerido en el sector priblico:
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado:
Practicante Auxifiar o . Supervisor/ Jefa de Area o Gerante o
) Anallsta Especialista . X
profesional Asistente Cocrdinador Bpta. Director

* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en ¢eso existiera alge adicional para el puesto,

Se requiere nacionalidad peruana? DSI’

Anote el sustento:

Comunicacidn efectiva, orden, vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo, M

0 A
CERTIFIES QUE 14 BRE.

CUAL MF REAMITO DE SER NECESARIO

E

WA Ra gLt

v s
tic. BUTH GARCIA FLOREN

il BEL PR
_ : LRERLESD
v sentido de urgencia. DL ORIGINA: QUE HE TENIDO A LA VISR 1 A L3

4
TING
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{DENTIFICACION DEL PUESTO

Organg o Unidad Qrganica: Oficina de Filiales
Nombre del puesto: QOperador de TV
FUNCIONES DEL PUESTO : o s e

et CE X CON

Realizar |z reparacién y mantenimiento de los equipos en [z planta de transmisién y estudios, transmisor de televisidn,
1 ireceptor de satélite, televisores, videograbadoras, switcher de audic vy video, ¢dmaras filmadoras v otros| 4 4 4
complementarios.
2 |Editar los programas locales de noticia, informativos y simiiares que se emitiran en el IRTP. 5 4 3
3 jQperary tontrolar.el funcionamiento adecuado v eficiente de los equipos de television dispuestos a su cargo. 5 3 3
4 |Proporcionar seguridad al local y los equipos de la Filial, de acuerdo al Plan de Seguridad elaborado por el IRTP. 5 4 2
) 5 |Realizar la pauta para la emisidn de les programas y publicidad local. - 5 3 2

- AL AT At
INSTITUTO NACIONAL OE RADIOY TELESION DEL .“;rét
§ FIEL REFLE
FIC0, QUE LA PRESENTE COPIAES -—!gL .
gg?gRlGINAL UE AE TENIDO A LA VISTA ¥ ALA
CUAL ME REMITO DE SER NECESARIO

e v
................ e

VI RUTH GARGIA FLORENTIND
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Organo o unidad orgdnica:

Gerencia de Radio

Denominacicn del puesto: Secretaria [V

Nombra del puesto: Secretaria [V

Dependencia jerdrquica tineal: Gerente de Radio

Bependencia funcionat: Gerente de Radio

Puestos a su cargo:

—— s

Brindar soporte secretarial y administrativo, en el dmbito de competencia, para contribuir con el desarrollo de las actividades de 1
Gerencia. ’

Registrar correlativamente los documentos emitidos y recibidos por el drea para mantener actualizada la base de datos dal sistemz de
tramite documentario.

Z[Conservary mantener ordenados los archivos fisicos de documentos internos y externos del drea para su ubicacion de ser necasaric.

Administrar la agenda diariz de la Gerencia con la finalidad para organizar el desarrolla de reuniones de trabzjo vy la atencién de diversos|-
temas.

Redactar documentos administratives comeo informes, oficios, actas, memorandos, cartas, drdenes de compra y de servicios, para
viabilizar iz gestién administrativa y operativa def area.

wn

Brindar apoyo en la atencidn y realizacion de reuniones, visitas, llamadas telefénicas ¥ otras comunicaciones de lz Gerencia.

Asistir directamente al Gerente, coordinando con todas las dreas del IRTP e instituciones 3 nivel nacional, para el lagro de los objetivos
de fa gerencia.

7[Realizar el requerimignio de materiales de oficing, bienes patrimoniales y servicios necesarios para la Gerencia de Radio.

o

Ctras funciones asignadas por la jefatura inmadiata relzcionadas 2 la misidn del puesto.

Coordinaciones Entemas

Todoes los Organcs y Unidades Organicas,

Coordinacicnes Externas

Entidades plblicas y privadas en el 3mbito de competencia. =
. NIV RALIVRAL T8 RR0I0 Y TELET NN feL 22a)
CERDFICO GUE LA FRESENTE COPIAES Figy a.
DEL ORIGINAL QUE ME TENIDG A 1A viSTA 7 A 1
CUAL ME BEMITO OF SER NECESARID -
v &’,Gg

-
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[]

DSecumﬁn‘a
X Técnica Bisica
{16 2 afios)

L0

A.} Formacion Académica

Incomplata

Primariz

Técnica Superiar
13 6 4 afios)

Universitario

HENENENEN
HENREIRNEN

Completa

B.} Grado({s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Egresada(a)
Daachiller
D‘n’tulu/ Licenciatura

Secretariado o Asistencia de Gerentia

D Maestria
Digrwada D Titufoda
Dnomarado

L]
¥ DEgresaa'a El Tituleds
. ¥

A} Cenoeimlentos Téenleos principales requevidos para 2] puesto (No requieren docementucion sustentario) s

€] iSereguiere

[+ [~

iRequiere habilitatién
profesional?

O &~

Conccimientos en trémite documentario, redaccion y orfografia.

8.} Cursos y Programas de especializacian requeridos y sustentades con documentos.

Noto: Codo curso deben tener ng menas de 12 horos de capocitocion

fos progromas de especializacidn no manos de S0 horas.

Indique log cursos yfo programas de especializacion requeridos:

Actualizacidn secretarial, gerencial, administrative u oiro afin zl puesio.

C.} Conocimientos de Qfimatica e ldiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA Hoaplica | Basice | Imtermedic] Avanzade
Procesador de textos
[Word; Open Office X
Gliee aeo
Hojas de cilcuto [Excel; X
OpenCale, etc.)
Programa de
presentaciones {Power X
Mok Dl atat
{Otros)

Experiencia general

Nivel de dominia

IBIOMAS Mo aplicz Bisica Intarmediec | Avanzado
inglés X
QObservaciones.-

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laborai; ya sea en el sector pablico o privado.

[Experiencia general de cuatro (04) afios en el secter publico ¢ privado.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en I3 funcion o la materia:

iExperiencia especifica de tres (03) afies en puesto de secretaria en el sector piblico o privado.

B. En base a ia experiancia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido 2n el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico ¢ privado:

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Dﬁmalism

_ Supervises/
Especizlista
D P I:ICcordinader

lefe de Area o
Dpto.

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera olge adiciono! para el pueste.

¢Se requiere nacionalidad peruana?

Ancte gl sustento:

%

——

WAy oy Jnhi
mra v pnas DE Q\?\‘l{j\‘ TF ?‘;ESE’}&QEL F‘-.R‘J

] TG TU AT e

Comitnicacién efectiva, orden, organizacion de la informacitn, vocacidn de servi
cafidad y mejora continus,

CERTFLG WeT

mmmeeatTE COARS
P

e RUTH GARG™
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AR AL

IDENTIFICACION DELPUESTO

Gerencia de Radic

Secretaria IV

FUNCIONES DEL PUESTO

Ge

Eadie
FYFERU HaciEnal

NTUACION DE FUNCI

w

Registrar correfativamente los documentos emitidos y recibidos por el drea para mantener actualizado la 5 4 3 17

base de datos del sistama de tramite documentario.

Consgwaf"y_gzénﬁeaﬁe'rp{deggdus ]os;archivos fisicos de documentos internos y externos del drea para su c . 3 17
far ¥ pen L O5AE0:

ubicacion de ser necesario.

Administrar la agenda diaria de |a Gerencia con {a finalidad para organizar el desarroflo de reuniones de 5 4 3 17

trabajo y [2 atencidn de diversos temas.

Redactar documentos administrativos como informes, oficios, actas, memerandos, cartas, drdenss de compra 5 3 3 14

v de servicios, para viabilizar |a gestion administrativa y operativa del drea.

Brindar apoyo en |z atencidn y realizacién de reuniones, visitas, llamadas telefénicas y otras comunicaciones 9 3 3 11

de la Gerencia.

Asistir directamente al Gerente, coordinande con todas las areas del IRTP e instituciones a nivel nacional, s 3 5 10

para ¢l logre de los objetivos de |z gerencia.

Realizar el requerimientc de materiales de oficina, hienes patrimoniales y servicios necesarios para fa 4 3 2 10

Gerencia de Radio.

INSTITUTO KACIOHAL OF RADIO Y TELEY:

CERTIFICT Cr)f 1A A ES&H?L- COFIRE
OEL QRIGINAL SUE nif TEMIDO A LA v
CUAL ME REMITO DE SER NECESARI

Cn

1
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Organo o unidad argédnica: Gerencia de Prensa
Denominacion del puesto: Jefe de Redaccidn
Nombre del puesto: lefe de Redaccidon
Dependencia jerdrguica lineal: Jefe de la Division de Informaciones de Televisidn
Dependencia funcional: Jefe de la Division de Infermaciones de Televisién

Puestos a su cargo: —

Supervisar y corregir la redaccion de textos, notas g informes, conforme & manual de estilo, para darle el sentido = las
noticias gue se presentan en los programas periodisticos.

Supervisar y corregir la redaccion de jos informes periodisticos con la finalidad de darle el sentido correcto a las noticias que
se emitiran.

Revisar y madificar los textos para mejorar comprension de las noticias presentadas por los locutores conforme al manual de
estilos.

3|Evaluar periddicamente el rendimiente de los redactores para la adopcion de las acciones corregspondientes,

E=Y

Apoyar en fa blsqueda y validacion de informacidn para la redaccion de notas e informes periodisticos.

5|Elaborar informes sobre el esiade situacional o incidencias de la sala de redaccion.

6| Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesio.

Coordinaciones Internas

Gerencia de Prensa.

bl

Coordinacionés Externas

IHSTITUTO NACIONAL DE 23010 Y TELEVISION BEL 2R
LERTIFUT JUD LAFRCOLIIE LRI Co FiCL moiis
DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VISTA v A La
CUAL ME REMITO DE SER NECESARIO




A} Formacion Académica

Incompleta

DPn‘maﬁa
DSecundnrin

Techica Basica
116 2 aftos}

[
L]
L]
L]
]

Teenica Superior
136 4 afios

mUnivewitario

LCompleto

OO0

B.) Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para ef puesta

L.} éserequiers

rlagiatiira?

Ciencias de la Comunicacion o
Pericdisme.

El Tituledo

Elfgusudn ljmuladu

EREN

iRequiere habilitacion

prafesional?

e [ X |

A.} Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

|Conocimienins avanzados de redacéion y oriografia, mangjo de AVID y INEWS!

8.} Cursos y Programas de especializacion requerides y sustentades con documentos.

Nota: Coda curso dehen tener ne menos de 12 horos de capacitocidn y los programas de

eciglizocidn ro menos de 80 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

€.) Conocimientos de Ofimdtica e tdiomas,

Nivel de dominio

GRIMATICA

Moaplica | Bisico

Intermedio] Avanzado

Procesador de textos
{Word; Open Office
Writs ate 1

X

Hojas de célculo [Excel;
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power
Enint: Prest ate )

{Otros)

Nivel de dominic

IDIOMAS

No aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

inglés

X

Ohservaciones.»

Experiencia general

Indique Ta cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector piblico o privado.

|Experiencia general de cinco {05) afios en el sector publico o privade.

Experiencia especifica

A. iadique el tiempe de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

-1
: |Experiencia especifica de cinco {05) afios en puesto de redactor, reportaro o aditor de prensa en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sactor puhiico:

Practicante
profesional

Auxiliaz o
Asistente

Analista

C. Marque el nivel minime de puesto gue sa requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

p alista Supervisorf
specta
F Coardinador

lefe de Arza o
Dpa,

Gerenta o
Director

Anote el sustento:

Comunicacién efectiva,

éSe requiere nacionalidad peruana?

-

INSTITUTO KACIONAL DE RACIC Y TELEVIS:CY 0F:

P

-

organizacian de ia informacién, andlisis y sintesis, sentido de urgen
presion, vocacidn de servicio, trabajo en equipo y origntacian a resuitados.
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MERRALALN A DEL BEFS GUE CLLT

e

TVPRRU  wadata

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organa o Unidad Qrganica: Gerencia de Pransa
Nombre del puesto: lefe de Redaccion
FUNCIONES DEL PUESTO i
« ) 0

Supervisar y carregir la redaccion de los informes periodisticos con |a finalidad de darle el sentido correcte . . 5 25
a las noticias que se emitiran.
Revisar y modificar los textos para mejorar comprension de las noticias presentadas por los locutores 5 . 3 17
canforme al manual de estilos.
Evaluar periddicamente el rendimiento de los redactores para la adopcion de las acciones A 2 3 10
carrespondientes.
Apovyar en la bisqueda y validacién de informacion para la redaccion de notas e informes periodisticos. 3 3 2 9
Elaborar informes sobre el estado situacional o incidencias de ia sala de redaccién. 1 2 2 5

INSTITUTO NACIONAL 0F RADI0 ¥ TELEVISIG
CERTIFICD. QUE LA PRESENTE COPIA £

DEL QRIGINAL DUE #iE TCNIDOUA Lfabvs
CUAL ME REMITO DE SER NECESARIO

M
£
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3
o
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LEHTA DEL PEARY QUE LRECE TYPenry Hﬂﬁqgiﬁ

Organo o unidad orgénica: Gerencia de Prensa
Denominacion del puesto: Camaragrafo [|
Nombre del puesto: Camarografo Il
Dependencia jerdrquica lineal: lefe de Division de Informaciones de Televisién
Dependencia funcional: Jefe de Divisién de informacionas de Televisidn

Puestos a su cargo: —

Gerencia de Televisidn y Gerencia de Prensa.

Opgerar la camara de video, seg(r indicaciones de la direccion, produccion o reportero, para registrar & audio y las imagenes en
movimienio en la reafizacidn de programas, eventds periodisticos o similares en estudios o en exteriores.

Configurar los diferentes modelos de cdmaras de video segln optica, colorimetria v el formato en el que se va a realizar ia
grabacion. :

Operar las camaras de video para la grabacion o emision de material audiovisual programado.

Ceordinar y gjecutar la seleccion de la locacion, las tomas y composicion de las imagenes con la finalidad de abtener & registro
audiovisual segtin indicacion,

Alinear fa iuminacion y el uso adecuado de filtros (difusores, correctores y cosméticos) para obtener una dptima calidad de
video,

Revisar la operatividad de la camara, micréfono, de ser €l caso, y del Intercom para asegurar &l registro audiovisual.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas con ia misién del puesto,

Coordinacicnes internas

Ceordinaciones Externas

Personajes e invitados.

TS TTUTG NACTORAL DR BTG Y (e Lal ~ons
CERTIFICO QUE LA PRESENTE COPIMES F:_:': SELIAD
DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO & LA VISTS T 3 L4
CUAL ME REMITO DE SER NECESARIQ

|
§
!
|
|
|
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A.} Formacion Académica

Incomplets

DPn’maria I:'
.
Dle:na:a Basica D
114 2ados)
Tecntea Sugenari3 |:I
¢ 4 ahos!
Universitaric D

Completa

L]
]
]

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para ¢l puesto

Dra'tulu/ Licenciatura

. dderequiere
rolesiatnra?

Ciencias de fa Comuniczacion ¢

Periodismo

Dmaestria

I:l Egresado meadu
DDocrcradn

I:l Egresado D Titvlada

.

Si l_}(-INu

iRequiere habilltacicn
profasionzl?

A.J Conselmientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren dotumentacign sustentaria) :

L

s L_X_]Nu

1C0no-cimientos téenicos de manejo de camara profesional de televisicn, iluminacién y compasicidn de imdgenes

B.} Curses y Programas de especializacion requeridos y sustentadoes con documentes.

Nota: Cadg cursa deben tener no menos de 12 horos de copacitacidn

Jos programas de especiolizacidn no menos de 90 horas,

Indique los cursos y/o programas de especializacian requeridos:

llugninacion

C.) Conocimientas de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominic

OFIMATICA Noaplica | Bdsico |intermedio| Avanzada
Procesador de textos (Word; X
Open Office Write, etc.)
Hojas de caleule (Excel; X
OpenCale, ete.)
Programa de prasentaciones x

{Powar Point; Prezi, atc.)

{Otros}

IDICMAS

Nivel de dominio

Haaplica Bisico

intermedio

Avanzade

Inglés

X

Observacicnes.-

Experiencia general

indique ia cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector piblico o privado.

IExgeriencia general de cuatro [04) afios en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A. indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcien c la materia;

!Experiencia especifica de tres (03) afios en puesto de camardgrafo en el sector piblico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempe requerido en &l sector piblico:

Practicante

profesional

1,4.,

Auxittar o
Asistente

D Analista

Supervisor/
Coordinadar

il

C. Marque el nivel minime de puesto gue se requierg como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

DEspecialista

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

iefe de Area o
Cpto.

]

Gerente o
Birector

éSe requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

servicio.

l

Dinamismo, sentide de urgencia, manejo de crisis, toleranciz a fa presién, trabajo en equipo

Reg, }* '?‘Z
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MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES @j

RINCIPALES DEL PUESTO

AT mEALE R R £ ), b T G Qe

- Basio
VPEeny RRminmat

IDENTIFICACION DEL PUESTQ

Grgano o Unidad Orgdnica: Gerencia de Prensa

Nombre del puesto: Camardgrafo 1)

FUNCIONES DEL PUESTO

o ) 0
) Configurar los diferentes modelos de cdmaras de video segin optica, colorimetria y el formato en sl que se 5 4 4 21
va a realizar la grabacién.
2 |Operar las camaras de video para la grabacion ¢ emision de material audiovisual prograrmado. S 5 3 20
3 Coordinar vy gjecutar la seleccion de la locacion, [as tomas y compasicion de tas imagenes con Iz finalidad . 3 c 20
de obtener el registro audiovisual seglin indicacion.
4 Alinear la iluminacién v el use adecuado de filtros (difuscres, correctores y cosméticos) para obtener una g 3 3 14
dptima catidad de video. N
) c Revisar la operatividad de la camara, micréfone, de ser el caso, y del Intercom para asegurar el registro s 3 5 1
audiovisual.

INSTITUTO NACIGNAL LEVISION BEL
A CERTIFICT: QUE L& PAE BIA£S FIEL REFLEI0
Ol QRIGINAL TIE E TENIDD A LA vi3T4 v A LA

CUAL ME REMITO DE SER NECESARID

T ie RUTH GARCIA FLORENTING
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