TV Peri
Radio Nacional
Radio La Cronica

Presidencia del Consejo

de Ministros Instituto Nacional de Radio y Television del Pera

Resolucion de Presidencia Ejecutiva
07 460 2005 N° 060 -2015/IRTP

VISTO: el Oficio N°039-2015-PE/IRTP de fecha 04 de junio de 2015, a través del
cual la Presidencia Ejecutiva del IRTP solicité a SERVIR la asignacién de un Gerente
Publico para ocupar el puesto de Jefe de la Oficina de Administracién de Personal de la
Gerencia de Administracién y Finanzas.

CONSIDERANDO:

Que, por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°206-2015-SERVIR-PE de fecha 09
de julio de 2015, SERVIR resuelve formalizar a partir del 19 de junio de 2015 la aprobacion
de cargo de destino para la asignacion de profesionales que conforman el Cuerpo de

\E%j Gerentes Pulblicos (Entidad Solicitante: Instituto Nacional de Radio y Television del Perti —
IRTP, Cargo de Destino: Jefe de la Oficina de Administracién de Personal de la Gerencia
de Adminisiracion y Finanzas);

Que, a través del Oficio N°219-2015-SERVIR/GDGP de fecha 16 de julio de 2015,
SERVIR informo a la Gerencia General del IRTP que en sesion del Consejo Directivo de
=~ SERVIR realizada el 16 de julio del afio en curso, se aprobd la asignacion del Gerente
% blico César Augusto Calmet Bueno, al cargo de Jefe de la Oficina de Administracion de

Rarsonal del Instituto Nacional de Radio y Television del Per:

Que, a través de la Resolucion de Gerencia General N°035-2015/IRTP de fecha 20
de julio de 2015, el IRTP autorizd la designacion del Gerente Plblico — César Augusto
Calmet Bueno, en el cargo de “Jefe de la Oficina de Administracion de Personal” desde el
20 de julio de 2015;

Que, mediante la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°231-2015-SERVIR-PE
publicada el 26 de julio de 2015, se formalizé la asignacion del Gerente Pulblico — César
Augusto Calmet Bueno, en el cargo de destino “Jefe de la Oficina de Administraciéon de

e\t L& Personal’, a partir del 16 de julio de 2015;

Que, como parte de las formalidades correspondientes, se emitié el Convenio de

ignacion suscrito entre SERVIR, el IRTP y el Gerente Plblico César Augusto Calmet
ueno;

Que, la Clausula Sexta del Convenio de Asignacién establece la “Adecuacion del
perfil especifico del puesto y modificacion del cargo asignado”, conforme a lo indicado en
sus numerales 6.1,6.2y6.3;

- Con el visto bueno de Gerencia General, Gerencia de Administracién y Finanzas,
=g Oficina General de Planificacion y Desarrollo, Oficina General de Asesoria Legal y Oficina
p'; de Administracion de Personal, en uso de las facultades conferidas por el Reglamento de

Drgamzac:mn y Funciones del Instituto Nacional de Radio y Tel,mam.ﬁﬁl Pen..t, »raprohada
‘=/por Decreto Supremo N°056-2001-ED; Lt

SE RESUELVE: !

¥, Insﬁtuto Macional de Radio v Television del Perd Av, José Galver 1040, Santa Beatriz, Lima. Central Telefdnica: 5180707
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ARTICULO PRIMERO .- Aprobar la adecuacion del perfil del puesto de “Jefe de Ia
Oficina de Administracion de Personal” de la Gerencia de Administracién y Finanzas del
Instituto Nacional de Radio y Television del Pert — IRTP.

ARTICULO SEGUNDO.- Autorizar a la Gerencia General realizar las acciones
administrativas respectivas para cumplir con lo dispuesto en la presente resolucion, asi
como remitir una copia de la misma a SERVIR, en un plazo no mayor a quince dias habiles
de su aprobacidn.

I.LR.T.P.

FEDATAH
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N* 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: Dficina de Administracidn de Personal
Denominacion: Director de Sistema Administrativo |
Mombre del puesto: Jefe de la Oficina de Administracion de Personal
Dependencia lerdrguica Lineal: Gerente de Administracion y Finanzas
Dependencia lerarquica funcional: Gerente General
Secretaria, Especialista en Potencial Humano, Especialista en Remuneraciones y
Puestos que supervisa; Beneficios Sociales, Asistente Social, Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo,
Meédico Ocupacional.
MISION DEL PUESTO

Supervisar y optimizar los procesos y acclones de personal en las distintas dreas del IRTP desarrollando estrategias que contribuyan al
logro de las ohjetivas institucionales.

= .\hllﬂCIDNES DEL PUESTO

"B] Formular [os objetivos generales, planes y programas de trabajo de la Oficina de Administracién de Fersonal en las
diferentes dependencias del IRTP a nivel nacional, formentando las relaciones humanas y la participacion de los
trabajadores del Instituto.

Supervisar y orientar respecte al cumplimiento del reglamento interno de trabajo, politicas, directivas vy
procedimientos de la Administracién de Personal, remuneraciones, capacitacién, bienestar social y relaciones
-|laborales, en concordancia con lo establecido por el IRTP.

»|Conducir la formulacién y actualizacidn del Cuadro de Asignacién de Personal {CAP), en base a los lineamientos
=, |establecidos por fa Alta Direccion.

Supervisar el proceso de reclutamiento, seleccidn, induccién y contratacion de personal en atencién a los
requerimientos formulados por las distintas dreas del IRTP, desarrollando programas de convocatoria y seleccidn de
acuerdo a las politicas establecidas.

Proponer a la Alta Direccidn acciones administrativas, relacionadas a movimientos de personal (traslados, rotaciones,
transferencias), sueldos, promociones, ceses, reajustes y designacidn de personal.

E ]Participar en los procesos de evaluacidn del desempefio del personal del IRTP, estableciendo sus niveles y categorias
respectivas a efectos de determinar los manuales correspondientes.

Absolver consultas de caracter laboral y de seguridad social aplicando correctamente |3 legislacidn, el Reglamento
Interno de Trabajo y demas disposiciones del IRTP vigentes.

Participar en la formulacion del proyecto de elaboracion y actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones del
IRTP asi como proponer directivas y normas internas relacionadas al Sistema de Personal.

Supervisar los procesos de Administracion de Personal (control de asistencia, incidencias, legajos de personal,
sanciones).

Desempefiar las funciones de Secretario del CAFAE - IRTP, conforme a las normas vigentes.

_;‘r\plicar de ser el caso, estrategias de conciliacién y negociacion colectiva.

Coordinaciones Internas

Gerente General, Gerente de Administracion y Finanzas, Jefe de Finanzas, Jefe de Logistica, Jefe de Contabilidad,
Especialista en Potencial Humano, Especialista en Remuneraciones y Beneficios Sogi i i 35 Grganos
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Coordinaciones Externas

SERVIR, MINTRA, MEF, ESSALUD, SUNAT, ONP, entidades pablicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Gradois)/situacidn académica y estudios requeridos para el pussto

C) é5e requiere
Colegiatura?

incompleta Completo

0 O
gl

DEgresaﬂu:a}

Bachiller

Relacionador Industrial, Administrador de
Empresas, Ingeniero Industrial, Abogadeo,
Psicalogo

Securdana

Técneca Basica

[ ]s[x]w

dRequisre  habditacicn

X |Universitanio D E Dt’nmn‘n Dﬁluhd'ﬂ
Dnmurada
D!‘qrm Dmum
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacidn sustentaria) :

[16 3 afins] X [Titulo/ Licenciatura prafesicnal?
Téanka Supenar . "
135 4 wlhar) Maestria I | 5i | X I Ha

Evaluacion de Desempefio.

Conocimientos del Sistema Administrative de Gestidn de Recursos Humanos, Gestian Pablica, Perfiles de Puesto, Capacitacian,

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Notg ! Coda curso de espedializaciin deben tener no menos de 24 horas de copacitocidn y los diplomodos no menos de 50 horos.

Indigue los cursos y/fo programas de especializacién requeridos:

Diplomade o programas de especializacidn en temas de recursos humanos, con un minimo de 280 horas,

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Hoaplics | Bésico |Intermedia| Avanzade IDIOMAS Noaplica | Bésica  |intermedic| Avanzado
s Werd X Inglés X
N e | x| | ]
== |Pawerpaint =1 1 | 1 s
ERIENCIA
Experiencia general
ndigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privada,
i
W:, griencia profesional minimeo de ocho (08) afios en el sector publico o privedao,
@ 2
ér +Experiencia especifica
Gﬁnﬁ_] “'rque ¢l nivel minimo de puesto que 52 requiere como experiencia; va sea en el sector pdblico o privado:
3 S (Practicante Auyiliar o Analista / Suparvisor / jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique &l tiempa de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pliblico o privada:

Experiencia espacifica minima de cuatro (04) afies como supenvisor/coordinador en &l #r2s de RRHH del sector pab

lico o privado,

I, ef puesto requiere conlor con experiencia en el sector pabiics

n base 2 la experiencia requerida para el puesto (parte B}, margue si 85 0 no necesario contar con experiencia en ef Sector Pablico:

DNG, & puesto no requiere conter con experiencia én & sector pabiico.

_,gn)am que 31 se requigra experiencio en el sector piblico, indigue gl tiempo de experiencia en ¢l puesto o funcio
hd r a -
; .Eﬂ/:e riencia minima de tres (03) afios en el sector pdblico.

C
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERICAS
Compromisa .

Capacidad de sentir como propios los objetivos de |a Institucién y cumplir con las cbligaciones personales, profesionales y
organizacignales. Prevenir y superar abstdculos que interfieren con el logro de los objetives de Ia Institucién. Controlar la puesta en
marcha de las acciones acordadas. Implica adhesion a los valores de la Institucian.

Vocacidn de servido.

Es la predisposicién de comprender, ayudar v satisfacer las necesidades de los clientes externos e internos. Se trata de una actitud
permanants y evidente en todas sus actividades.

Innovacion.

Es la capacidad de medificar procesos, ideas o paradigmas. Implica idear soluciones nuevas y diferentes, ante problemas, situaciones
o contextas requeridos por el propio puesto, |a institucion o los clientes.

Etica.

Capacidad para sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas costumbres y practicas
profesionales, respetando las politicas institucionales. Implica sentir y obrar de este modo, tanto en la vida profesional y laboral

como en la vidad privada, adn en forma contraria a supuestos intereses propios o de la Institucidn, ya gue las buenas costumbres y
los valores morales estén por encima de su accionar,

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Orientacion al logro.

Capacidad de encaminar todos los actos a la consecucian de objetivos propuestos. Implica fijar metas desafiantes excediendo las
expectativas de los clientes internos v externos, mejorando v manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de las
estrategias de la Institucion.

Calidad v Mejora Continua.

Capacidad permanente para optimizar y agregar valor a los proceses y métodos institucionales a través de ideas, enfoques o
soluciones originales durante la realizacion de funciones y tareas, haciendo uso del capital humano v los recursos asignades.

Trabajo en equipo.

Capacidad y disposicién parz interactuar con los demds, identificarse con un equipo y trabajar con otras éreas de la institucion, con
el propdsito de alcanzar en conjunto, los objetivos institucionales. Implica subordinar fos intereses personales a los objetivos

|\Erupales, una actitud constructiva basada en la confianza para generar y mantaner un buen clima de trabaja.

_ Planificacién y Organizacion.

Capacidad de determinar eficazmente metas y prioridades de su trabajo y prever sus necesidades de capital humano, especificando
las etapas, acciones, plazos y recursos requeridos para el logro de los objetivos. Incluye utilizar mecanismos de seguimiento vy

wverificacidn de los grados de avance de las distintas tareas para mantener el control del procese y aplicar las acciones correctivas de
SEr necesarias,
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