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VISTO: el Memorando N°572-2015-OGAL/IRTP de fecha 21 de julio de 2015, emitido por la
Oficina General de Asesoria Legal.

CONSIDERANDO:

Que, a través del documento del visto, la Oficina General de Asesoria Legal comunico a la
‘ Oficina de Administracion de Personal el contenido de la Notificacion N°364452-2015-JR-LA respecto al
7 / proceso seguido por la sefiora Sendi Bellatriz Fairlie Ballero contra el IRTP, adjuntando la Resolucion
“ Nuamero Siete del 09 de julio de 2015;
Que, el Décimo Juzgado Especializado de Trabajo Transitorio, mediante la Resolucion Numero
Siete de fecha 09 de julio de 2015, dispuso que para el dia 06 de agosto de 2015 se efectie la diligencia
e reincorporacion provisional de la sefiora Sendi Bellatriz Fairlie Ballero;
Que, en dicha diligencia se acordo realizar las gestiones administrativas pertinentes para habilitar
gl registro de la plaza de “Telefonista™, considerando como fecha para la reincorporacion el proximo 01
&5/de setiembre de 2015;
T 5/ dese :
Que, conforme a lo establecido en el literal ¢) numeral 4.4 Responsabilidades Generales, de la
Directiva N°001-2013-SERVIR/GDSRH sobre “Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos (MPP) y
/&’\}\'“ ;. sus anexos”, aprobada por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR segiin Resolucion de
e "‘Q\Premdenma Ejecutiva N°161-2013-SERVIR/PE del 02 de octubre de 2013, las Oficinas de Recursos
i \ % Ve }Humanos son las encargadas de asegurar que el contenido del perfil de puesto contenga informacion
&Y ) veraz v coherente para el desarrollo de los procesos técnicos de recursos humanos, como la Contratacion
x\\;—{é / de Personal;
b Que, en tal sentido, corresponde aprobar el nuevo perfil de puesto de “Telefonista™ (el cual se
encuentra validado por la Secretaria del Consejo Directivo), como acto previo a la ejecucion del mandato

judicial
/ Con el visto bueno de Gerencia General, Gerencia de Administracién y Finanzas, Oficina General
#-f=-.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 Organizacién y Funciones del Instituto

ARTICULO PRIMERO .- Aprobar el nuevo Perfil de Puesto de “Telefonista” (Categoria A-1
dependiente de la Secretaria del Consejo Directivo) el cual se adjunta a la presente.
ARTICULO SEGUNDO.- Continuar con las acciones correspondientes para ejecutar el mandato
WIATR > -judicial.

ARTICULO TERCERO.- Considerar el nuevo perfil de puesto detallado en el Articulo
rlmero, como parte del Manual de Perfiles de Puestos del IRTP, que esté en proceso de elaboracion.

Registrese, Comuniquese y Camplase. | INSTITUTO NACION .L . IO" EL

CERTIFICO: QUE LAF

%él Lic. RUTH GARCIA FLORENTINO
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Radio Nacional del Pert Av. Petit Thouars 447, Santa Beatriz.






. TVPEeRu| @) FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Secretaria del Consejo Directivo
Denominacién: Operador de Central Telefénica |

Nombre del puesto: Telefonista
Dependencia Jerarquica Lineal: Secretaria del Consejo Directivo

Dependencia Jerdrquica funcional: -

Puestos que supervisa: -

MISION DEL PUESTO

Atender y transferir las llamadas telefonica internas y externas de acuerdo al protocolo institucional establecido, con la finalidad de
L tabsolver dudas o consultas dentro de la competencia del IRTP.

Atender y transferir las llamadas telefénicas que ingresan al IRTP a través de la central telefénica para ser atendidos
por el area correspondiente.

Verificar el funcionamiento de la central telefénica para que, en caso de falla, reporte a |a Secretaria de Consejo
Directivo y a la Oficina de Informatica y Estadistica a fin de realizar las acciones pertinentes.

Coordinar con la Oficina de Informética y Estadistica, la programacién del mantenimiento preventivo y correctivo asi
como el soporte técnico de la central telefénica para su funcionamiento.

Orientar a los ciudadanos y publico en general sobre la programacion y actividades de TV Per(, Radio Nacional y
Radio La cronica asi como informacion del IRTP a fin de absolver sus dudas o consultas dentro del &mbito de su
competencia.

Transferir las llamadas telefénicas internas de los trabajadores para facilitar la comunicacién interna del IRTP.

Actualizar el Directorio Telefénico a través de la Secretaria de Consejo Directivo, con la Oficina de Administracion de
Personal y de Logistica, segln érganos, unidades orgénicas, trabajadores y nimeros de anexos con el fin de agilizar la
comunicacion interna del IRTP.
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C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado[a} D Si D No
Secundaria Ij E DBa:hiller
\ Técnica Bésica ) . ' ¢éRequiere habilitacion
(162 afios) D D Titulo/ Licenciatura profesional?
Téeni i
ec-mca.sur:ermr Maestria Si No
(3 0 4 afios)
Dumversitaric D D Digresudc Dﬂtulada

D Doctorado
ngresado D Titulado

ormacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en operacion de centrales telefdnicas.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
No requiere.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

_ Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |intermedio| Avanzado iDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzade
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

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

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experizncia especifica en operacién de centrales telefonicas en el sector piblico o privade.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

/,6@\ = c-.-cl:|5i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

-7k
En caso que si se requiero experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
r

| * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
lExperéencia en atencidn al cliente.
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