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Resolucidén de Presidencia Ejecutiva oo,
| CERTIFICO; QUE LA PRESENTE COPIA ES FIEL REFLE
NO /(03 -201 6” RTP | DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VISTA Y A 1_2

CUAL ME REMITO DE SER NECESARIO

I
- s
Lima, 1 J 0 SEP ?Dlﬁ.. | " Ulc'RUTH GARCIA FLORENTING

It.; = EDATARIO .
VISTO: el Memorandum N°120-2016-SCD/IRTP de fecha 3_0“'?!@“?6'( 'ﬂ%re 6&“"201-5;&-"'4 €6
emitido por la Secretaria del Consejo Directivo del IRTP.

CONSIDERANDO:

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

Que, mediante el documento del visto, la Secretaria del Consejo Directivo transcribio el
Acuerdo N°018-02-2016-SCD-IRTP de fecha 28 de setiembre de 2016, a través del cual se
autorizo a la Oficina de Administracién de Personal, retomar los requisitos de los Perfiles de
Puesto de “Gerente de Administracién y Finanzas” y “Jefe de la Oficina de Logistica”, incluidos en
el Manual de Organizacion y Funciones del IRTP, aprobado mediante Acuerdo de Consejo
irectivo N°019-05-99-SCD/IRTP de fecha 14 de octubre de 1999;

% /-«} Que, la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestiéon del Proceso de
{?f?'o ,/..;jftf:biseﬁo de Puestos y Formulaciéon del Manual de Perfiles de Puestos — MPP", fue aprobada por
3 2

Y _*_ > Resolucion N° 052-2016-SERVIR-PE del 21 de marzo de 2016:

Que, de acuerdo al articulo 20° de la citada Directiva, se establecen las responsabilidades
respecto a los perfiles de puesto no contenidos en el MPP, correspondiendo a los Organos y
Unidades Organicas elaborar y visar los perfiles de puestos, a la Oficina de Administracion de
Personal, brindar acompafamiento técnico a los 6rganos 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 opinién favorable de los perfiles de puesto y a la Presidencia
Ejecutiva formalizar la incorporacién de los perfiles de puesto al MOF y dejar sin efecto la
- correspondiente descripcion de cargos en el MOF;

Que, en tal sentido corresponde emitir la presente resolucion;

< Con el visto bueno de la Gerencia General, Oficina General de Planificacion y Desarrollo,
-~ Oficina General de Asesoria Legal 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 Pert, aprobado por Decreto Supremo N° 056-2001-ED.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar los Perfiles de Puesto de "Gerente de Administracion y
Finanzas” y “Jefe de la Oficina de Logistica” que se anexan a la presente resolucion.

CRRaES N,
oy NG : ; , : ; o ;
fo/ \fj{_ \ Articulo 2°- Autorizar a la Gerencia General realizar las acciones administrativas
(=2 aE | respectivas para cumplir con lo dispuesto en la presente Resolucion.
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Articulo 3°.- Encargar a la Oficina de Informatica y Estadistica, la publicacion de la
presente Resolucion en el portal instjftcional del IRTP (www.irtp.com.pe).

Registrese, £omuniguese y plase.
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Presidente Ejecutive

¢ INSTITUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DEL PERY
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CUAL ME REMITO DE SER NECESARIQ

Lic. RUTH GARCIA FLORENTINO

EEDATARIO 3 ,
Reg «.'{: el 'r'echa§~§‘~/0~4/,é

(o 12
/ O// \{’ﬁ.,“-
(it Ve
HRESY] ) ;
L] |
s\.i-!.\‘\ A
LW

"\ r ';’ <

et A el

Instituto Nacional de Radio y Television del Peri Av. José Galvez 1040, Santa Beatriz, Lima. Central Telefonica: 6190707
Radio Nacional del Perd Av. Petit Thouars 447, Santa Beatriz.



g\

r~

nh G

N

;-‘:\KJ

P

10

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

G2

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE TVRenRu s-e'l-u'l

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad organica: Gerencia General
Denominacion del puesto: Gerente de Administracién y Finanzas
Nombre del puesto: Gerente de Administracidn y Finanzas
Dependencia jerarquica lineal: Gerente General
Dependencia funcional: Gerente General

Jefe de la Oficina de Administracion de Personal, Jefe de la Oficina de Contabilidad, Jefe
de la Oficina de Finanzas, Jefe de la Oficina de Logistica y Jefe de la Oficina de Seguridad.

Puestos a su cargo:

Dirigir, evaluar y supervisar el funcionamiento de los Sistemas Administrativos de Gestion de Recursos Humanos, Abastecimiento,
Tesoreria, Contabilidad, segln los procedimientos y normas legales que regulan.

Dirigir y evaluar la efectividad del funcionamiento de los Sistemas Administrativos de Gestién de Recursos Humanos, Abastecimiento,
Tesoreria, Contabilidad, segun los procedimientos y normas legales que regulan.

Participar en las fases de programacicn y formulacion presupuestaria.

Coadyuvar a la correcta ejecucion presupuestal, elevando la calidad del gasto.

Supervisar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones.

Supervisar las labores de los Jefes de las Oficinas de Administracién de Personal, de Contabilidad, de Finanzas, de Logistica y de
Seguridad.

Proponer, hacer cumplir y difundir las Directivas, Normas y Procedimientos administrativos entre las unidades organicas que la
conforman.

Proponer y supervisar los subsistemas de gestion de recursos humanos, como reclutamiento y seleccion, formacién y desarrollo.

Proponer la estrategia informatica, asi como coordinar y supervisar su implementacion para facilitar la gestién de los procedimientos
administrativos.

Formular el Plan Anual de Actividades de la Gerencia de Administracion y Finanzas en coordinacién con los Jefes de los Sistemas que
administra.

Asegurar la disponibilidad de recursos para el pago de las obligaciones y presentar propuestas de racionalizacién de gastos, en el marco
de las disposiciones presupuestarias vigentes.

Supervisar la preparacion, presentar y sustentar la informacién contable, presupuestal, financiera y logistica de la institucion.

Revisar y aprobar estudios y propuestas efectuadas por los Jefes de los Sistemas que administra.

Proponer a la Gerencia General, cuando el caso lo requiera, la aprobacion de estudios, propuestas y la ejecucidn de acciones para su
implementacién por la Gerencia de Administracion y Finanzas y/o a través de sus Oficinas.

Revisar la correspondencia diaria que se recibe en la Gerencia de Administracion y Finanzas y derivarla al drea respectiva para su
atencion de acuerdo a la prioridad del caso.

Coordinar con los Jefes la atencion de los requerimientos urgentes disponiendo las acciones correspondientes para su cumplimiento
oportuna.

Suscribir memorandos, cartas y otros documentos. Dar el visto bueno a los documentos que se preparan para la firma de la Gerencia
General.

5 Atender |as observaciones de |a Oficina General de Auditoria Interna y Auditoria Externa en coordinacidn con los Jefes de las Oficinas de
los Sistemas que administra y dictar las medidas correctivas para implementar las recomendaciones.

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

| COORDINACIONES PRINCIPALES

INSTTUTO NACIONAL O RADIO Y EL i 0 pegy
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FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa Egresado(a)

Primaria Bachiller

Secundaria X {Titule/ Licenciatura

EOO

Amplia experiencia en la conduccién de
programas de un Sistema Administrativo;
o,

Poseer una combinacidn equivalente de
formacidn universitaria y experiencia.

Técnica Basica

(10 2afos)

Técnica Superior (3 6

4 afios)
EUnJversitario EI

Tituledo

AO00O0C
ajuiuls
1 O

Titulado

C.) éSe requiere
Colegiatura?
Titulo Profesional Universitario con s ||
estudios relacionados a la especialidad;

éRequiere habilitacian
profesional?

[« X~

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

[Conocimiento de Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

B. ) Cursosy Prugramas de espemal:zacmn requeridos y sustentados con ducumentos

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Capacitacion especializada en el area.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos (Word,
Open Office Write, etc.)
Hojas de célculo (Excel,
OpenCalc, etc.)
Programa de presentaciones
(Power Point, Prezi, etc.)
(Otros)

X

X

EXPERIENCIA

Nivel de dominio

IDIOMAS Noaplica | Basico

Intermedic | Avanzado

Inglés X

Observaciones.-

Experiencia general

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

Experiencia general de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

m_tt.&uqSLEJo

A LA VISTA YA LA

INSTITUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DEL PRy

CERTIFICO: QUE LA PRESENTE COP|
DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO

Experiencia especifica

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

CUALIAE REMHFS-BE
TUC

mrevran e

SERNECESARTO

——

Lic. RUTH GARCIA FLORENTING

Fec
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*[Experiencia especifica de un (01) afio en un sistema administrativo en el sector publico o privado Ren o & AT V/b,é

o

\ B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

§|No aplica.

1

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . g Supervisor/ Jefe de Area o
. Analista Especialista .
profesional Asistente Coordinador Dpto.

* Mencione otros aspectos comgiementarios sobre el requisito de experiencia; en case existiera algo adicional para el puesta.

Gerente o
Director

I__

NACIONALIDAD S _ A

éSe requiere nacionalidad peruana? Dsi

ENO

Anote el sustento: i

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn y organizacidn, calidad y mejora continua, trabajo en equipo, vocacién de servicio y orientacién al logro y resultados.




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES
SQI‘W PRINCIPALES DEL PUESTO ("e:’)

TVPERU  maciam

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o Unidad Organica: Gerencia General
Nombre del puesto: Gerente de Administracién y Finanzas
FUNCIONES DEL PUESTO FUTIACIMOL RuE

Pje Total ={CEX COM) +F

CE COM PIETOTAL

1 Dirigir y evaluar la efectividad del funcionamiento de los Sistemas Administrativos de Gestién de Recursos 5 5 < 20
Humanos, Abastecimiento, Tesoreria, Contabilidad, seg(in los procedimientos y normas legales que regulan.
2 |Participar en las fases de programacion y formulacién presupuestaria. 1 5 5 26
3 |Coadyuvar a la correcta ejecucién presupuestal, elevando la calidad del gasto. 5 5 4 25
4 |Supervisar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones. 5 5 4 25
5 Supervisar las labores de los Jefes de las Oficinas de Administracién de Personal, de Contabilidad, de Finanzas, de 5 i i -
Logistica y de Seguridad.
g Proponer, hacer cumplir y difundir las Directivas, Normas y Procedimientos administrativos entre las unidades 5 - . -
orgdnicas que la conforman.
7 Proponer y supervisar los subsistemas de gestion de recursos humanos, como reclutamiento y seleccién, formacién 3 y < 5
y desarrollo.
|Proponer la estrategia informatica, asi como coordinar y supervisar su implementacién para facilitar la gestién de 3 i g 53
-[l0s procedimientos administrativos.
: If:'ormular el Plan Anual de Actividades de la Gerencia de Administracién y Finanzas en coordinacién con los Jefes de i . i 91
>los Sistemas que administra.
Asegurar la disponibilidad de recursos para el pago de las obligaciones y presentar propuestas de racionalizacién de 2 2 2 30
gastos, en el marco de las disposiciones presupuestarias vigentes.
1 Supervisar la preparacion, presentar y sustentar la informacidn contable, presupuestal, financiera y logistica de la 3 i " 18
institucion.
12 |Revisar y aprobar estudios y propuestas efectuadas por los Jefes de los Sistemas que administra. 5 4 3 17
45 Proponer a la Gerencia General, cuando el caso lo reqguiers, la aprobacion de estudios, propuestas y la ejecucion de 5 & 3 14
acciones para su implementacién por la Gerencia de Administracion y Finanzas y/o a través de sus Oficinas.
" Revisar la correspondencia diaria que se recibe en la Gerencia de Administracién y Finanzas y derivarla al drea 5 3 5 T
respectiva para su atencidn de acuerdo a la prioridad del caso.
Coordinar con los Jefes la atencion de los requerimientos urgentes disponiendo las acciones correspondientes para 5 3 § i3
su cumplimiento oportuna.
Suscribir memorandos, cartas y otros documentos. Dar el visto bueno a los documentos que se preparan para la " i 3 T
firma de la Gerencia General.
Atender las observaciones de la Oficina General de Auditoria Interna y Auditorfa Externa en coordinacion con los
17 |Jefes de las Oficinas de los Sistemas que administra y dictar las medidas correctivas para implementar las 2 4 3 14
[recomendaciones.
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HERRANMENTADEL PERU QUE CRECE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO | @’

TVPEM  gadomin

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: Gerencia de Administracidn y Finanzas

Denominacién del puesto: Jefe de la Oficina de Logistica

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Logistica

Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Administracion y Finanzas

Dependencia funcional: Gerente de Administracién y Finanzas

Secretaria Ill, Especialista en Almacén, Especialista en Inventario y Control Patrimonial,
Especialista en Obtencidn y Especialista en Servicios Generales

Puestos a su cargo:

Dirigir, evaluar y supervisar el desarrollo de las actividades de la Oficina de Logistica, de acuerdo a la normatividad vigente, para lograr
el cumplimiento de los objetivos y metas del area.

=

Formular el Plan Anual de Contrataciones de la Institucion.

[

Proponer los lineamientos y directivas Internas del Sistema de Abastecimiento y de los Servicios.

5 Organizar y mantener actualizado el Catdloge de Bienes y de Servicios No personales, en concordancia con las normas sobre

catalogacion y codificacion.

Organizar y mantener actualizado el Registro de Proveedores de Bienes y Servicios No Personales.

Ejecutar las coordinaciones y acciones necesarias para contratacién de Pdlizas de Seguros, que provean la reposicion de lo siniestrado,
de darse el caso.

Formular, ejecutar, controlar y evaluar el presupuesto de abastecimiento de bienes y servicios.

Coordinar la formulacidn de especificaciones técnicas de bienes y servicios por adquirir, asi comao |a elaboracion de directivas, normasy
métodos de racionamiento en el uso de bienes y servicios.

Coordinar la provision semestral de informacion actualizada al Titular de la entidad sobre la situacién de las adquisiciones de bienes y/o
servicios en relacién el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

10

11

Organizar y mantener actualizado el inventario fisico garantizando la continuidad del abastecimiento, mediante una politica de control y
reposicion del inventario.

Coordinar la provisién semestral de informacidn actualizada al Titular de |a entidad sobre la situacidn de las adquisiciones de bienes y/o
servicios en relacién al Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

Organizar y mantener actualizado el inventario fisico garantizando la continuidad del abastecimiento, mediante una politica de control y
reposicion del inventario.

Controlar, administrar, cautelar y mantener actualizado los registros y controles del patrimonio, mobiliario e inmobiliario, Activos Fijos,
Bienes No Depreciables y Equipos Auxiliares, incorporados al patrimonio institucional.

Implementar y controlar el sistema de mantenimiento del parque automotor, asi como el mantenimiento de la infraestructura de los
almacenes.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

NSHIUIOHACIONAL BE R

Coordinaciones Internas :
CERTIFICO: QUE LA RRESENTE COPIA ES FIEL REFLEJQ

T ONIOINVAL QUE HE TENIDU A LA VISTA Y A
CUAL ME REMITO DE SER NECESARIO .

Todos los organos y unidades orgénicas.

LI LI T

Lic.lFUT}:i GA NO

3. FENATAGIO

Coordinaciones Externas

| Reg. N° @ G2 Fechal?

Entidades publicas y privadas en el ambito de competencia.




FORMACION ACADEMICA _

i 3 i C.) {Serequiere
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ) ¢ 2 9
Colegiatura?
Titulo profesional universitario en
incompleta Completa Egresado(a) Administracién, Contabilidad, Ingenieria si X | ne

Industrial y/o similar.

Experiencia en Comercio Internacional y
Aduanas, Programas Administrativos
Bachiller relacionados con el érea de Logistica y
conduccién de personal; o,

Grado de Bachiller  Universitario en
Administracion de Empresas, Contabilidad, {Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura Ingenieria Industrial y/o similar. Experiencia no profesional?

Secundaria
menor de 5 afios en labores de |a especialidad.

Técnica Basica i
L el D Maestria . ILI te
(16 2 afios)
Técnica Superior Elfwsﬂdo D'ﬂmlqdn
(364 afios)
EUnivem‘tariu D E

Primaria

my

Doctorado

EI Egresado D Tituledo

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Conocimientos en Comercio Internacional y Aduanas, Programas Administrativos relacionados con el drea de Logistica. |

[]

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada o deben tener no men horas de capacitacicon y los program iglizacién no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

\ C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico |intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word, X inglés X
Open Office Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel, X
|Opencalc, etc.)
Programa de presentaciones X
{Power Point, Prezijetc) | | — | {0
(Otros)

E).(periencia general INSTITUTO NACIONAL DE RADIO ¥ TELEVISION DEL PERU

" ) CERTIFICO: QUE LA PRESENTE COPM ES FIEL REFLEJO
Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A (A VISTA Y A LA

@] |Experiencia general de cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado. CUAL ME REMITO DE SER NECESARIO

Experiencia especifica

LIC"RUTH GARCIA FLOREN
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o |a materia: - FEDATARIO 5 = 4
[Experiencia especifica de dos (02) afios en la especialidad en el sector pliblico o privado. Reg. W& 720 Fecha.%ﬂ.u{O.!éé

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

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

Practicante Auxiliar o : 2 Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
: . Analista Especialista )

profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

= |

éSe requiere nacionalidad peruana? DSI ENO
[Anote el sustento: |

HABILIDADES O COMPETENCIAS :
Planificacidn y organizacion, calidad y mejora continua, trabajo en equipo, vocacién de servicio y orientacién al logro y resultados.




§e“, i ot o PRINCIPALES DEL PUESTO

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES C”
pe

TVPeRU  pgaaadis
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Gerencia de Administracidn y Finanzas
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Logistica
FUNCIONES DEL PUESTO sy
CE COM PIETOTAL

1 |Formular el Plan Anual de Contrataciones de la Institucién. 1 5 5 26
2 |Proponer los lineamientos y directivas Internas del Sistema de Abastecimiento y de los Servicios. 1 5 5 26
3 Organizar y mantener actualizado el Catdlogo de Bienes y de Servicios No personales, en concordancia con las 5 4 5 25

normas sobre catalogacion y codificacion.
4 |Organizar y mantener actualizado el Registro de Proveedores de Bienes y Servicios No Personales. 5 4 3 17

Ejecutar las coordinaciones y acciones necesarias para contratacion de Polizas de Seguros, que provean la 4 4 i 20
reposicion de lo siniestrado, de darse el caso,

‘& |Formular, ejecutar, controlar y evaluar el presupuesto de abastecimiento de bienes y servicios. 5 4 5 25

_|Administrar las adquisiciones realizadas de bienes y servicios, tanto locales como importados, de conformidad con

. ey " . - . 3 : 4 5 3 18
- |la legislacién vigente; asi como, la coordinacién del pago oportuno de las obligaciones derivadas de las mismas.
Efectuar las convocatorias e invitaciones y cotizaciones necesarias y asistir técnicamente al Comité de Adquisiciones 3 5 3 18
en las Licitaciones, Concursos y Adjudicaciones Directas.
g Coordinar la formulacion de especificaciones técnicas de bienes y servicios por adquirir, asi como la elaboracion de 3 5 3 2
directivas, normas y métodos de racionamiento en el uso de bienes y servicios.
i Coordinar la provision semestral de informacion actualizada al Titular de la entidad sobre la situacién de las 1 3 3 10
adquisiciones de bienes y/o servicios en relacién el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.
11 Organizar y mantener actualizado el inventario fisico garantizando la continuidad del abastecimiento, mediante una 3 4 4 18
politica de control y reposicion del inventario.
12 Controlar, administrar, cautelar y mantener actualizado los registros y controles del patrimonio, mobiliario e 2 4 3 4
~ inmobiliario, Activos Fijos, Bienes No Depreciables y Equipos Auxiliares, incorporados al patrimonio institucional.
13 Implementar y controlar el sistema de mantenimiento del parque automotor, asi como el mantenimiento de la 2 3 3 11
infraestructura de los almacenes.

-- T ML r \ a }
TITUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DEL PERU
CERTIFICO: QUE LA PRESENTE COPH ES FIEL REFLEJO
ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VISTA Y A LA
CUAL ME REMITO DE SER NECESARIO
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