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PRESENTACION

La Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado y sus
modificatorias, establece los principios y la base legal para iniciar el proceso de
modemizacion del Estado. En su articulo 4, la citada Ley estabiece como finalidad
fundamental, la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal para lograr
mejor atencion a la ciudadania optimizando el uso de los recursos publicos y
transparentando su gestién con servidores puUblicos calificados y adecuadamente
remunerados.

Para mejorar la gestion de los servidores publicos se requiere la elaboracion y aprobacién
de documentos técnico-nomativos, entre ellos el Cuadro para Asignacién de Personal
Provisional, el que a su vez requiere un documento marco que es el Clasificador de
Cargos, que debe estar actualizado y en relacién a las necesidades actuales que el
proceso de modernizacion del Estado demanda.

El Clasificador de Cargos describe el ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo
del Instituto Nacional de Radio y Televisién del Perti - IRTP teniendo en cuenta el grado
de responsabilidad y complejidad que demandan su desempefio y los requisitos minimos
requeridos.

BASE LEGAL
« Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
» Ley N°®28175, Ley Marco del Empleo Publico.

» Decreto Legislativo N° 829, crea el Instituto Nacional de Radio y Television del
Perd — IRTP.

¢ Decreto Supremo N° 056-2001-ED, que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones del Instituto Nacional de Radio y Television del Pert - IRTP.

» Decreto Supremo N° 006- 2018- MC, que aprueba la modificacion del Reglamento
de Organizacion y Funciones del instituto Nacional de Radio y Televisién del Pert
—IRTP.

* Resolucion Suprema N° 013-75-OM/INAP y sus modificatorias, aprueba el Manual
Normativo de Clasificacion de Cargos de la Administracion Pablica.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, aprueba la
Directiva Nro. 002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestién del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas”.

s Decreto Supremo N°061-2016-PCM, que adscribe el Instituto Nacional de Radio

y Television del Pert — IRTP al Ministerdo-de-Grburer
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* Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, gue aprueba la Politica Nacional de
Modemizacién de la Gestién Pablica.

. OBJETIVOS

Objetivo General

Ordenar los cargos por Grupos Ocupacionales, distinguiendolos, jerarguizandolos vy
estableciendo sus requisitos minimos a fin de facilitar los procesos del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos y la gestién institucional en general.

Objetivos Especificos

s Proporcionar a la Alta Direccion informacion de los cargos a efectos que ésta adopte
las medidas y acciones de personal de su competencia o verifique su implementacion.

e Proporcionar al 6rgano responsable de los recursos humanos informacion sobre las
caracteristicas de los cargos y sus requisitos minimos para la gesfion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

» Racionalizar los cargos existentes en la entidad para que estos puedan cumplir con
elrol que les compete dentro de la estructura organica vigente y en ese sentido apoyar
el logro de los objetivos institucionales.

IV. GLOSARIO DE TERMINOS

Cargo: Elemento basico de una organizacidn, caracterizada por la naturaleza de las
funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y
calificaciones para su coberiura.

%! Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una
posicién dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio.

Plaza: Dofacién presupuestal que se considera para la remuneracion del personal
permanente o eventual.

Funcién: Conjunto de acciones, actividades y tareas.

Grupo Ocupacional: Conjunic de cargos para cuyo ejercicio se exige requisitos minimos
referidos a instruccion, experiencia y habilidad, razonablemente diferenciados en cuanto
a su responsabilidad y naturaleza.

Clase de Cargos: Grupo de cargos similares en cuanto a la naturaleza de sus funciones
y al grado de responsabilidad, a los cuales se les asigna el mismo titulo y para cuyo
desempefio se exigen similares reguisitos minimos.

Cuadro de Cargos Estructurales: Grafico demostrativo de la ubicacién de los cargos de
la institucion en los grupos ocupacionales establecidos.

INSTITUO NACIONAL DE RADIG Y TELE VISION DEL PERU
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Experiencia General: Entendida como la cantidad total de afios de experiencia laboral
que se necesita, ya sea en el sector publico y/o privado, sin considerar las practicas pre-
profesionales u otras modalidades formativas, a excepcidn de las practicas profesionales.

Experiencia Especifica: Experiencia que se exige para un puesto, asociada a tres (03)
elementos: la funcion y/o materia del puesto, si debe o no estar asociada al sector publico
y st se requiere algun nivel especifico del puesto, en tal caso, se debe especificar si ésta
ha de ser en el sector publico o privado. La experiencia especifica forma parte de
experiencia general, por lo que no debe ser mayor a esta,

V. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La definicion del cargo estructural se encuentra en relacion directa con tres (03) criterios
basicos:

a. Criterio funcional:
De acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas al cargo.

b. Criterio de responsabilidad:
Determinado por la dificultad o complejidad de las funciones y en razén de la
responsabilidad que se deriva del ejercicio de las mismas.

¢. Criterio de condiciones minimas:
En términos de formacién académica, experiencia y habilidades especificas. El
establecimiento de requisitos minimos se da en razén de la funcién y del grado de
responsabilidades propias al cargo.

VL. CLASIFICACION DE CARGOS DEL IRTP

La clasificacion de cargos se ha realizado en atencion a lo dispuesto por el articulo 4 de
la Ley Marco del Empleo Publico - Ley 28175. En este sentido se ha clasificado los cargos
del Instituto Nacional de Radio y Television del Pert - IRTP como sigue:

Funcionario Pablico (FP)'": aquel que desarrolla funciones de preeminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacién,
desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos entidades publicas.

Empleado de Confianza (EC)% aquel que desempefia un cargo de confianza técnico o
politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa
0 remueve libremente y en ningln caso serd mayor al 5% de los servidores pdblicos
existenfes en cada entidad.

Servidor Piblico (SP)* aquel que pertenece a la Carrera Administrativa y que presta un
servicio en entidades de la Administracion Pulbiica, con nombramiento o contrato de la
autoridad competente. Comprende cuatro (04) grupos ocupacionales: (i) Directivo
Superior; (i) Ejecutivo; (iii) Especialista; y, (iv) de Apoyo (Actividades Complementarias).

' Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Pu |anm NA Cjo;_;,:?‘:'f""a:,'““ ———
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Directivo Superior (DS)* aque! que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccion de un organo, programa ¢ proyecio, la supervision de empleados publicos, ia
elaboracién de politicas de actuacion administrativa y la colaboracion en la formulacion
de politicas de gobierno.

Servidor Publico Ejecutivo (SP-EJ)’: aquel que desarrolla funciones administrativas,
entiendase por ellas al ejercicio de autoridad, de afribuciones resolutivas, las de fe
publica, asesoria legal preceptiva, supervisién, fiscalizacién, auditoria y, en general,
aquellas que requieren la garantia de actuacidon administrativa objetiva, imparcial e
independiente a la personas.

Servidor Publico Especialista (SP-ES)®; aquel que desempeiia labores de ejecucion de
servicios publicos.

Servidor de Actividades Complementarias - Apoyo (SAC-AP)": aquel que desarrolla
las tabores auxiliares de apoyo y/o complemento.
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Cuadro de Cargos Estructurales

Clasificacion Ocupacional Clase de Cargos

1 Funcionario Publico Presidente(a} Ejecutivo(a)

| Gerente(a) General

| Asesor(a)

Empleado de Confianza Gerente(a)

Jefe{a) de Oficina

Jefe(a) de Area®

3 Directivo Superior Jefe(a} de la Oficina de Control Institucional

4 Ejecutivo Jefe(a) de Area®

Experto(a)

Coordinador{a)

Especialista Especialista

Analista

Asistente(a)

Secretaria{o)

Técnico{a) Operativo{a)

6 Apoyo

Técnico{a) Administrativo(a)

| Auxiliar

INSTITUTONACIGHALOF RADIO ¥ TELEVISKON DEL PERU
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8 Esta clase de cargos se encuenira conformada por los cargos de los jefes de area del IRTP que poseen la atribucion de "Cargo
de Confianza’, por lo que éstos estaran sujstos a designacion o remocion libre, tal como Io establece i arliculo 1V, del capitulo |1 de
laLey N® 28175,

¥ Esta clase de cargos se encuentra conformada por los cargos de los jefes de area del IRTP que nic poseen |a airbucion de
“Cargo de Confianza", por lo que &l ingreso a éstos es mediante un concurso piblico de mérites.

Clasificador de Cargos - IRTP \
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VIl. CODIFICACION

La codificaciéon ha sido determinada considerando el Nimero de Pliego™ vy el Grupo
Ocupacional. Para dicho efecto se han asignado Ios siguientes codigos:

Clasificacion
Ocupacional

Clase de Cargos

Funcionario Plblico FP Presidente(a) Ejecutivo(a) 01

Gerente(a) General

Asesor(a)

Empleado de Confianza EC

Gerente(a) 02

Jefe(a) de Oficina

Jefe(a) de Area'

Directivo SP-DS |Jefe(a) del Organo de Control 03
Superior Institucional

Ejecutivo SP-EJ | Jefe(a)de Area™ 04

Experto(a)

Servidor Coordinador(a)

s SP-ES g5
Publico Especialista Especialista

Analista

Asistente(a)

Secretaria(o)

Técnico(a) Operativo(a)

Apoyo | SP-AP [ ——— 06
Técnico{a} Administrativo(a)

Auxiliar

10 La informacion correspondiente al niimero de Pliego fue proporcionada en las reuniones de trabajo.

11 Esta clase de cargos se encuentra conformada por los cargos de los jefes de area del IRTP que poseen la afribucion de *Carge
de Confianza’, por lo que ésios estaran sujetos a designacion o ramacién libre, tal como lo establece el articulo IV, del capitulo |l de
la Ley N® 28175.

'* Esta clase de cargos se encuentra conformada paf Jog carr
“Cargo de Confianza”, por lo gue el ingreso a éslos js] MY
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Por ejemplo, al Presidente Ejecutivo le correspondera el siguiente codigo:

Numero de Pliego

Clasificacion Ocupacional

116

01

INSTITUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DEL PERU
CERTIFICO: QUE LA PRESENTE COPIA BS FIEL REFLEJO
DEL ORIGINAL QUE HF TENIDO A LA VISTA Y A LA
CUAL ME REMITO DE SER NECESARIO

N X2 5@ #7011 S

SARCIA FLORENTINO

Rou. v, 196700, 00,04, 19

Clasificador de Cargos - IRTP
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VIIl. CLASIFICACION OCUPACIONAL

FUNCIONARIO . PRESIDENTE(A)

CARGO

PUBLICO EJECUTIVO{A)

NATURALEZA DEL CARGO

Dirigir y supervisar la gestion institucional, de conformidad con los objetivos, metas vy
politicas establecidas por el Consejo Directivo de acuerdo a las disposiciones legales
y administrativas vigentes. Ejercer la titularidad del Pliege Presupuestal y la
representacidn institucionat.

ACTIVIDADES GENERICAS

« Aprobar y/o actualizar la politica institucional, asi como otras politicas que se
reqguieran, de acuerdo a la misidon de la Entidad y los lineamientos de la politica
sectorial.

e Proponer, para la aprobacidn del Consejo Directivo |, el proyecto de Plan Esfratégico
institucional que contiene a los objetivos y acciones estratégicas institucionales, la
migion institucional y las metas programadas, en concordancia con los planes
estratégicos del sector.

» Revisar el proyecto de Reglamento de Organizacion y Funciones, el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos, el Tarifario Unico de Servicios No exclusivos, y
otros documentos de gestidn estratégica y/u otros proyectos normativos necesarios
para el mejor funcionamiento de la Entidad, asi como la modificacion de los mismos;
para su elevacion y aprobacion por parte del Consejo Directivo.

« Aprobar el proyecto de Plan Operativo Institucional, El Presupuesto Institucional de
Apertura, los Estades Financiercs, la Memoria Anual, el Reglamento interno de
Trabajo, el Mapa de procesos, el Clasfficador de Cargos, el Cuadro para Asignacion
de Personal y otros documentos de gestion, planes y/o proyectos normativos que

sean necesarios para el mejor funcionamienio de ia Entidad, asi como la
modificacion de los mismos.

e Representar a la Entidad ante las entidades e instituciones publicas, personas
naiurales o juridicas, nacionales o extranjeras, sean de naturaleza publica o
privada.

» Aprobarla agenda, convocar y presidir |as sesiones del Consejo Directivo.

» Ejercer las funciones que, sobre la materia, establecen las normas de
contrataciones del Estado vigentes.

« Resolver en Uliima instancia |as impugnaciones contra los actos administrativos de
la Entidad, que por su materia le hayan sido atribuidas por norma expresa, pudiendo
delegarlas.

e Suscribir contratos y convenios de cooperacion técnica, o de cualquier otra indole, con
instituciones plblicas ¢ privadas, nacionales o extranjeras, relacionados con las
actividades del IRTP gue permitan el cumplimiento de sus fines.

¢ Proponer al Consejo Directivo los estudios para la creacion, supresién o traslado de
las filiales.

Ty ———r)

CERTIFICO: QUE LA PRESENTE GORIA ES FIEL REFLEJO
DEL GRIGINAL QUE HE TENIDO A LA VISTA Y A LA
CUAL ME F\’EM.'T%’ DE SER NECESARIO
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FUNCIONARIO PRESIDENTE(A)

PUBLICO EJECUTIVO(A)

= Conducir las acciones en el marco de la implementacién del Sistema de Control
Interno, defensa juridica, los procesos relacionados a la gestién integral de riesgos
y continuidad operativa del IRTP, de acuerdo a la normativa vigente.

* Supervisar la implementacion de las recomendaciones del 6rganoc de control
institucional, las auditorias externas vy la Contraloria General de la Republica.

* Aceptar legados, donaciones vy ofras liberalidades gue se hagan en favor de la
Entidad, dando cuenta al Consejo Directivo.

+ Ejercer las demas funciones y atribucionss gue le correspondan con arreglo a la
normatividad aplicable.

« Ejercer las demas funciones gue te delegue o encargue el Consejo Directivo.

REQUISITOS

+« Titio Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller con Grado Académico
de Magister.

« Estudios de Postgrado en Politicas Plblicas o Gestion Plblica o Gerencia Paolitica, o en
en areas afines a la competencia del puesto.

* Experiencia general no menor de diez (10) afios.

» Experiencia profesional no menor de siete (07) afios en cargos de direccién o de
asesoria a la Alta Direccidn en el sector plblice o privado.

« Conocimientos de ofimatica.

RSN

2
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INSTITUTO NACIONAL GE RABIO Y TELEVISKON DEL PERY
CERTIFICO: QUE LA BRESENTE CQRIA ES FIEL REFLEID
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CARGO  EMPLEADO DE CONFIANZA | CERENTE(A)

| GENERAL

NATURALEZA DEL CARGO

Eiecutar los acuerdos tomados por el Consejo Directivo y el Presidente Ejecutivo.
Dirigir, orientar, supervisar y evaluar las acciones de caracier técnico administrativo y
las que corresponden a los 6rganos de apoyo y asesoramiento de la entidad.
Conducir la gestidén documental y archivistica del IRTP, asi como el servicio de atencion
al ciudadano.

ACTIVIDADES GENERICAS

s Dirigir, coordinar, confrolar y supervisar el funcionamiento de los sistemas
administrativos a su cargo, asi como las acciones de los drganos de asesoramiento
y apoyo del IRTP, de acuerdo a los lineamienios de |a politica institucional y demas
disposiciones vigenies.

« Ejercer |la representacién legal del IRTP y de ser el caso, delegar sus facultades
fotal o parcialmente, de conformidad con las disposiciones vigentes scbre la
materia.

e Administrar los recursos economicos, financieros y materiales del [RTP, segln las
atribuciones conferidas en el marco del presente reglamento y las normas vigenies.

» Coordinar con ofros organismos de la administracion publica y del sector privado
los asuntos que estén dentro de su competencia.

¢ Suscribir contratos y convenios de cooperacion técnica, o de cualquier otra indole,
con instituciones plblicas o privadas, nacionales o extranjeras, relacionados con las
actividades del IRTP que permitan el cumplimiento de sus fines, previa delegacion
de la Presidencia Ejecutiva.

» Proponer a la Presidencia Ejecutiva, el proyecto de Reglamento de Organizacion y
Funciones, el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo Institucional, el
Presupuesto Anual, del Texto Unico de Procedimientos Administrativos, los Estados
Financieros, el Tarifario Unico de Servicios No Exclusivos, la Memoria Anual, el
Reglamento Iniemno de Trabajo, el Mapa de procesos, el Clasificador de Cargos, el
Cuadro para Asignacion del Personal y otros documentos de gestion, planes y/o
proyectos normativos que sean necesarios para el mejor funcionamiento de la
Entidad, as{ como la modificacion de los mismos; para su aprobacion por parte de
la autoridad competente, de acuerdo a la normatividad vigente.

« Aprobar los proyectos de direciivas, procedimientos, instructivos, guias, formaios v
otros documenios de gestion inferna, necesarios para la adecuada gestion al interior
del IRTP.

» Controlar v supervisar ia ejecucion eficaz y eficiente de los convenios que el IRTP
suscriba con organismos publicos y/o privados, nacionales e internacionales.

» Asistir a las reuniones del Consejo Directivo, con voz, pero sin voto.

= Organizar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas a la programacién y
realizaciébn de las sesiones del Consejo Directivo, redactar los acuerdos vy
resoluciones que se emitan y mantener actualizado el Libro de Actas [egalizado.

« Aprobar los proyectos de documentos de gestidn del Sistema Administrativo de
Gestidén de Recursos Humanos, de acuerdo con [a normativa vigente.

T
INSTITUTO NACIGINAL BE RADIE ¥ TELEVISION DEL PERU
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DEL ORIGINAL QUE HE ;%Nf@@ ARQA VISTAYA LA

CUAL ME REMITQ DE SER NECESARID

l-IlIl:i-c. éu'T-H GARCAFI: ........ -'lllll-l.l Pégina12 de 29
@ FEDATARIO =
Reg. N¢, .i ..... Fecha.@j..'..ef{.‘.../?

Clasificador de Cargos - IRTP




instituto Nacional de Radio HENERN

§roo s i Hadic Natcional
yTe*e&»’iS@ﬂ dei Pefu gadig La Cgén!aa

CARGO  EMPLEADO DE CONFIANZA CERENTE(A)

GENERAL

Planfficar, organizar, custodiar y conducir, en coordinacién con Ios érganos del
IRTP, la gestidn documental y archivistica del IRTP de acuerdo con la normativa,
lineamientos y orientaciones técnicas del ente rector del Sistema Naciona! de
Archivo. Asi como mantener una base de datos actualizada del mismo y brindar
apoyo documental e informativo a [os usuarios internos y externos.

Formular y ejecutar estrategias de orientacion y atencién a los ciudadanos, que
aseguren gue se les brinde un servicio de calidad.

Las demdas funciones que le sean asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachilier con Grado Académico
de Magister.

Estudios de Postgrado en Politicas Plblicas o Gestién Publica o Gerencia Politica o en
areas afines a la competencia del puesto.

Experiencia generai no menor de ocho (08) afos.

Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios en cargos directivos o de asesoria
a la Alta Direccién en el sector pUblico o privado.

Conocimientos de ofimatica.

INSTITUO NACIONAL BE RADIO Y TELEVISKON OEL PERU
gg f gﬁfgm gEEOMERREE SENTE COPIAES FIEL REFLEJO
CUAL ME REMJ'TO%E .LS"E;IEJI\':'"(?E SfRf'JOﬁ e
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CARGO EWPLEADO DE CONFIANZA . ASESOR(A) 11602

NATURALEZA DEI. CARGO

Asesorar a |la Alta Direccion en las labores institucionales.

ACTIVIDADES GENERICAS

Representar y/o acompafiar a su superior jerarquico ante autoridades publicas o
privadas nacicnales o exiranjeras, cuando se la requiera.

Brindar asesoria a la Alta Direccion acerca de la politica, planes y programas
institucionales ademas de brindar orientacién en temas especializados.

Coordinar con las diversas areas, asi como con entidades publicas o privadas los
asuntos gue su inmediato superior le encomiende, vinculados a las materias de su
competencia.

Emitir opinidén en temas especializados requeridos por la Alta Direccion.
Proponer acciones a adoptar a la Alta Direccidn.
Proponer y realizar acciones de gestion institucional.

Participar en comisiones y/o reuniones en temas concemientes a su especialidad y
competencia.

Evaluar el desarrollo de actividades de comunicacién, técnico - administrativas y/o de
aplicacion e interpretacion de normas y procedimientos del instituto Nacional de Radio
y Television del Pert - IRTP.

Realizar ofras acfividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por
su inmediaio superior.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario o Grade Académico de Bachiller con Grado Académico
de Magister.

Estudios de Posigrado o capacitacion especializada afines a las funciones del drgano.
Experiencia general no menor de seis (06) afios.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios desempefiando funciones
relacionadas a la materia.

Conocimienios de ofimatica.

INSTITUTO RACIONAL DE RABIOY TELEVISION DEL PERY
CERTIFICO: QUE LA PRESENTE GOPIA ES FIEL REFLEJQ
DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VISTA Y A LA
CUAL ME REMITCO DF SER NEI CESARID
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Lic. RUTH GARCIA FLORENTING

Reg. Nnr./lff...(?:.mmgﬁha.Qﬁ.sQ(.‘.f:./.’.q

Clasificador de Cargos - IRTP \

Pagina 14 de 29



Instituto Nacional de Radio {ENEAINE
EE Ao . Radio Nacional
y Television del Porti  HECRgppe e

CARGO EMPLEADO DE CONFIANZA | GERENTE(A) 11602

NATURALEZA DEL CARGO

Gestionar y evaluar las actividades técnico — administrativas de linea, asimismo
supervisar la labor del personal y asumir la responsabilidad del ambito de competencia
del 6rgano a su cargo.

ACTIVIDADES GENERICAS

» Participar en la formulacién de la politica institucional, asi como elaborar y
proponer la politica, ptanes y programas inherentes al 6rgano a su cargo.

» Administrar los recursos materiales asignados al 6rgano de su competencia,
aplicando criterios de eficiencia.

e Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades
técnico - administrativas y de aplicacion de normasy procedimientos del érgano
a su cargo.

= Disponer las medidas de conirol y supervision que los casos ameriten, asf como
las medidas que corresponda.

e Elaborar, proponer y aprobar, cuando corresponda, las nomas, directivas, manuales,
guias y lineamientos en el marco de sus compeiencias,

» Coordinar las actividades técnico-administrativas de su competencia, segin
corresponda.

= Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del érgano.
= Supervisar y evaluar al personal del érgano de su competencia.

¢ Coordinar con otras entidades del sector piblico y privado, nacional e internacional, en
asuntos vinculados al ambito de su competencia.

» Lasdemas funciones gue le delegue o encargue la Presidencia Ejecutiva.

REQUISITOS MINIMOS

¢ Titulo Profesional Universitario o Grado de Académico de Bachilier con Grado
Académico de Magister, acorde con las funciones a desempefar.

» Estudios de Postgrado o capacitacién especializada afines a las funciones del érgano.
» Experiencia general no menor de seis (06) afios.

* Experiencia profesional no menor a cinco (05) afios en funciones afines al organc.

* Experiencia profesional no menor de cuairo {(04) afios en cargos directivos o de
asesoria en las materias de competencia institucional en el sector pablico o privado.

+« Conocimientos de ofimatica.

INSTITURO NACIONALDE RADIO Y TELEVISKON EL PERG

CERTIFICO: QUE LA PRESENTE GOPIA ES FIEL REFLEJO
DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VISTA Y A LA
CUAL ME REMITO DE SER NECESARIQ
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CARGO EMPLEADO DE CONFIANZA | JEFE(A) DE OFICINA 11602

NATURALEZA DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnico — administrativas
de asesoria, apoyo o de linea, segln corresponda. Asimismo, supervisar |a labor del
personal y asumir la responsabilidad del ambito de competencia del 6rgano a su cargo.

ACTIVIDADES GENERICAS

o Participar en la formulacién de la politica institucional, asi como elaborar y
proponer la politica, planes y programas inherentes al drgano a su cargo.

= Asesorar en asunios especializados de su competencia a la Alta Direccion vy
demas organos de la Entidad.

« Administrar los recursos materiales asignados al organc de su competencia,
aplicando criterios de eficiencia.

» Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades
técnico - administrativas y de aplicacidon de normasy procedimientos del érgano
a su cargo.

» Disponer las medidas de control y supervisidn que los casos ameriten, asi como
las medidas que corresponda.

e Elaborar, propener y aprobar, cuando corresponda, las nommas, directivas, manuales,
guias vy lineamientos en el marco de sus competencias.

= Supervisar las actividades técnico-administrativas de los érganos desconcentrados
sobre las actividades referentes al ambito de su competencia.

s Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del 6rgano.
= Supervisar y evaluar al perscnal del érgano de su competencia.

= Coordinar con oiras entidades del sector publico y privado, nacional e internacional, en
asuntos vinculados al ambito de su competencia.

» las demas funciones que le delegue o encargue su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

¢ Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller con Grado Académico
de Magister acorde con las funciones a desempefar. Salvo que se trate del Jefe(a) de
la Oficina de Asssoria Juridica en cuyo caso se requiere necesariamente titulo
profesional, colegiatura y habilitacion profesional vigente.

« Estudios de Postgrado o capacitacion especializada afines a las funciones del drgano.
» Experiencia general no menor de seis (06) afios.

« Experiencia profesional no menor a cinco (05) afios en funciones afines al drgano.

= Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios en cargos directivos o de
asesoria en las materias de competencia institucional en el sector plblico o privado.

« Conocimientos de Ofimatica.

INSTITUTO NACIGNAL BE RADHD Y TELEVISION DELPERY
CERIIFICO: GUJE LA PRESENTE COPIA E5 FIEL REFLEJO
DEL ORIGINAL QUE HE TENIDD A LA VISTA Y A LA
GUAL ME REMITO DE SER NECESARIO
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JEFE(A) DEL ORGANO
CARGO DIRECTIVO SUPERIOR DE CONTROL

INSTITUCIONAL

NATURALEZA DEL CARGO

Realizar el control gubernamental en la entidad, de conformidad con la Ley Organica
del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica, sus
normas reglamentarias, modificatorias y complementarias.

ACTIVIDADES GENERICAS

» Formular en coordinacion con las unidades organicas competentes de la
Contraloria General de la Repiblica, el Plan Anual de Control, de acuerdo a las
disposiciones que sobre la materia emita la Contraloria General de la Repdblica;

» Formmulary proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCl para su aprobacion
correspondiente.

» FEjercer el control interno simultdaneo y posterior del IRTP conforme a las
disposiciones establecidas en {as Normas Generales de Control Gubernamental y
demas normas emitidas por la Contraloria General de la Reptblica.

e Ejecutar los servicios de confrol y servicios relacionados con sujecion a las
Normas Generales de Control Gubernamental y demas disposiciones emitidas por
la Contraloria General de la RepUblica.

» Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de
los procesos y productos a cargo del OCI en todas sus etapas y de acuerdo a los
estandares establecidos por la Contraloria General de la Repiblica.

= Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la
Contraloria General de la RepUblica para su revision de oficio, de corresponder,
luego de lo cual debe remitirlos al Titular de la entidad y a los érganos competentes
de acuerdo a ley; conforme a las disposiciones emitidas por la Contraloria General
de ia Republica.

« Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Replblica.

» Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones del IRTP se adviertan indicios
razonables de falsificacidn de documentos, debiendo informar al Ministerio Ptiblico
o al Titular, segun corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las
medidas pertinentes, previamente a efeciuar la coordinacién con la unidad
organica de la Contraloria General de la Republica bajo cuyo ambito se encuentra
el OCI.

» FElaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades organicas competentes
de la Contraloria General de la Republica para la comunicacién de hechos
evidenciados durante el desarrollo de servicios de control posterior al Ministerio
Piblico conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

» Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias formuladas por los servidores,
funcionarios plblicos y ciudadania en general sobre actos y operaciones del IRTP,
otorgandole el tramite que corresponda de conformidad con las disposiciones del
Sistema Nacional de Atencidén de Denuncias o de la Contraloria General de la

Republica sobre la materia. 2
. NSTRUTOHACIONALDE RADIG Y TELEVISION DELPERY

CERTIFICO: QUE LA PRESENTE COPIA ES FIEL REFLEIO
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~ JEFE(A) DEL ORGANO
CARGO  DIRECTIVO SUPERIOR DE CONTROL

INSTITUCIONAL

» Realizar el seguimiento a las acciones que el IRTP disponga para la implementacion
efeciiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en los resuitados de los
servicios de control, de conformidad con las disposiciones emitidas por la Contraloria
General de la Replblica.

« Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la Contraloria General de [a Republica
para la realizacion de los servicios de control en el ambito del IRTP, de acuerdo a la
disponibilidad de su capacidad operativa.

* Asimismo, el Jefe y el personal del OCl deben prestar apoyo, por razones operativas o
de especialidad y por dispesicion expresa de las unidades organicas de linea u érganos
desconcentrados de la Contraloria General de la Replblica, en otros servicios de conftroi
y servicios relacionados fuera del ambito de la entidad. El Jefe del OCI, debe dsjar
constancia de tal situacion para efectos de la evaluacidn del desempefio, foda vez que
dicho apoyo impactara en el cumplimiento de su Plan Anual de Control.

» Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad
operativa, con los encargos y requerimientos que le formule la Contraloria General de
ia Republica.

» Cautetar que la publicidad de los resultados de los servicios de contral y servicios
relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la
Contraloria General de [a Republica.

» Cautelar gue cuaiguier modfificacion al Cuadro de Puestos de Ia Entidad, al presupuesto

asignado o al ROF, en io relativo al OCI se realice de conformidad a las disposiciones

de la materia y las emitidas porla Contraioria General de la Repiblica.

. Promover la capacitacion, el entrenamienio profesional y desarrollo de competencias

z\ del Jefe y personal del OCl a través de la Escuela Nacional de Control o de otras

£ ; instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

» Mantener ordenados, custodiados y a disposicidn de la Contraloria General de la
Republica durante diez (10) afios los informes de auditoria, documentacidn de auditoria
0 papeles de trabajo, denuncias recibidas vy en general cualquier documento relative a
las funciones del OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo
vigenies para el sector publico.

» Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral y real de la informacion en los
aplicativos informaticos de la Contraloria General de la Replblica.

» Mantener en reserva y confidencialidad la informacidn y resuliados obtenidos en el
gjercicio de sus funciones.

= Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Control Intemo
del IRTP.

» Presidir la Comisién Especial de Cautela en la auditoria financiera gubemamental de
acuerdo a las disposiciones que emita la Contraloria General de la Republica.

» Ofras que esiablezca la Contraloria General de la Replblica.

T,
()
2

AN
> \j
>

GER,

L

v

o
3

A,
23

INSTITUTO NACIGNAL OE RADIO Y TELEVISION DEL PERLY
CERTIFICO: QUE LA PRESENTE GOPIA ES FIEL REFLEJO
DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VISTA Y A LA
CUAL ME REMITO DE SER NECESARIQ

Clasificador de Cargos - IRTP ™~

Pagina 18 de 29

Reg. N° ....... T -1 T FOO——




TV Perd

nstituto Nacional de Radio i
S - . Radio Nactional
y Television del Perd ' Radio La Crénica

JEFE(A) DEL ORGANO

CARGO DIRECTIVO SUPERIOR

INSTITUCIONAL

DE CONTROL

REQUISITOS MINIMOS

de Magister.

funciones del organo.

+ Conocimientos de ofimatica.

» Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller con Grado Académico
» Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios en funciones afines a las

= Experiencia con personal a su cargo no menor de tres (03) afios en cargos similares en
el sector publico o privado.

e ———
INSTITUTONACIONAL BE RADIO Y TELEVISION DEL PERU

CERTIFICO: QUE LA PRESENTE CORIA
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NATURALEZA DEL CARGO

Gestionar y evaluar las actividadas técnico — administrativas del area a su cargo, segin
corresponda. Supervisar la labor del personal y asumir la responsabilidad del ambito de
competencia del area a su cargo.

ACTIVIDADES GENERICAS

e Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades técnico
- administrativas y de aplicacién de normas y procedimientos del area a su cargo.

= Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Aita Direccion y demas
Organos de la Entidad.

» Supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas asignadas al area a su cargo.

» Implemeniar normas, procedimientos y directivas orientadas a optimizar las
actividades y tareas def personal a su cargo.

+ Supervisar y evaluar al personal del area de su competencia.

» Participar en la formulacidn de la politica institucional, asi como elaborar y
proponer la politica, planes y programas inherentes del area a su cargo.

« Administrar los recursos materiales asignados al area de su competencia, aplicando
criterios de eficiencia.

e« Disponerlas medidas de control y supervision que los casos ameriten, asi como las
medidas gue corresponda.

« Emitir o refrendar los informes técnicos de su competencia.

e Las demas funciones que Je delegue o encargue su inmediato superior .

REQUISITOS MINIMOS

s Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller con Grado Académico
de Magister acorde con las funciones a desempefiar. Salvo que se trate de la Jefatura
del Area de Contabilidad en cuyo caso se requiere necesariamente tifulo profesional con
colegiatura y habilitacion profesional vigente.

e Estudios de Postgrado o capacitacion especializada zfines a las funciones del area.
+ Experiencia general no menor de seis (06) afios.

» Experiencia profesional no menor a cinco {05) afios en funciones afines al area.

» Experiencia profesional no menor de tres (03) afios en cargos directivos o de
asesoria en las materias de competencia institucional en el sector plblico o privado.

« Conocimientos de ofimatica.

13 Algunos de los cargos de esta ciase podran ser considerados “Empleada de Confianza®, por lo que podrian estar sujefos a
designacion o remocion fibre, tal como lo establece el articulo IV, deI cap ffulo [1de la Ley N® 28‘175

1 Ef codigo sera esignado de acuarde al carge a concursar o Lo
tratarse de un “Empleado de Confianza", y ei valor de “4” al trg qw@ﬁ@ﬂﬁﬁ@ﬁﬁ[\mﬁ RADEOYTELEV|S|0N DEL PERU
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ESPECIALISTA EXPERTO(A) 11605

NATURALEZA DEL CARGO

Supervisar, coordinar y ejecutar programas, esiudios, proyectos y/o actividades
especializadas inherentes al drea y con un alto grado de complejidad.

ACTIVIDADES GENERICAS

» Revisar y verificar que los procesos, documentacién y actividades se encuentren de
acuerdo a la normatividad vigente

s Gestionar comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios.

» Participar en la elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios del ambito
de competencia del &rea.

s Asesoral, proponer normas y procedimientos en asuntos de la especialidad.

» Emitir opinién y suscribir informes técnicos, inherentes al campo de su
especialidad.

» Proponer alianzas estratégicas en el ambito de su compeiencia.

« Controlar y evaluar la ejecucion de ias actividades y los resultados alcanzados para las
mejoras pertinentas.

» Revisar, evaluar, analizar el cumplimiento de los requisitos de la documentacién y
expedientes de mediana complejidad correspondientes al area.

= Supervisar los procesos fécnicos, programas, estudios y/o actividades.

» Coordinar con otras areas y, de corresponder, con ofras entidades exiernas para el
cumplimientc de sus actividades.

» Identificar, disefiar y presentar soluciones a la problematica y desarrollar oportunidades
de mejora que se presente en el area.

« Organizar, coordinar y ejecutar y supervisar procesos técnicos, programas,
esiudios y/o actividades altamente especializadas.

¢« Administrar [a informacion y documentacion que se le encargue.

* Realizar otras actividades, que en el ambiioc de su competencia, le sean asignadas por
su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

» (Grado Academico de Bachiller acorde con las funciones a desempefiar.

» Capacitacién especializada en temas afines al cargo a desempefiar.

s Experiencia general no menor de seis (06) afos.
¢ Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios en funciones afines al area.

s Conocimientos de ofimatica.

INSTITUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DEL PERU
CERTIFICO: QUE LA PRESENTE GOPIA ES FIEL REFLEIC
DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VISTA Y A LA
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ESPECIALISTA COORDINADOR(A) 11605

NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar y ejecutar programas, estudios, proyectos y/o actividades especializadas
inherentes al area y con un aito grado de complejidad.

ACTIVIDADES GENERICAS

¢ Revisar y verificar que los procesos, documentacion y actividades se encuentren de
acugrdo a la normatividad vigente.

« Controlary evaluar la ejecucion de las actividades vy los resultados alcanzados para las
mejoras pertinentes.

o Revisar, evaluar, analizar el cumplimiento de los requisitos de la decumentacién y
expedientes de mediana complejidad correspondientes al area.

» Emitir opiniébn y suscribir informes técnicos, inherentes al campo de su
especialidad.

» Coordinar con oiras areas y, de corresponder, con ofras entidades externas para el
cumplimiento de sus actividades.

= |dentificar, disefar y presentar soluciones a la problematica y desarrollar oportunidades
de mejora que se presente en ef area.

» Organizar, coordinar y ejecutar y supervisar procesos técnicos, programas,
estudios y/o actividades altamente especializadas.

» Liderar comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios.

 Participar en |la elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios del Ambito
de competencia del area.

¢ Adminisirar la informacion y documentacion que se le encargue.

» Realizar ofras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por
su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

e Grado Académico de Bachiller acorde con las funciones a desempeniar.

« Capacitacidén especializada en temas afines al cargo a desempefiar.

e [Experiencia general no menor de cinco {05) afos.

s Experiencia profesional no mencor de cuatro (04) afios en funciones afines al area.

» Conocimientos de ofimatica.

e
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CARGO ESPECIALISTA ESPECIALISTA 11605

NATURALEZA DEL CARGO

Organizar, coordinar y ejecutar programas, estudios, proyectos y/o actividades rutinarias o
de mediana complejidad inherentes al drea.

ACTIVIDADES GENERICAS

» Evaluar y realizar seguimiento de las actividades de acuerdo a la normatividad vigente
y cumplimiento de los abjetivos de su area.

» Ejecutary validarios procesos y tareas estandares, rutinarias o de mediana complejidad
en el ambito de su competencia.

* Absolver consultas técnicas de acuerdo a su especialidad.

» Revisar documentos, oficios y elaborar propuestas de informes técnicos, inherentes al
ambifo de su competencia.

e Hacer seguimiento y proponer mejoras oportunas de los procesos del drea, en el ambito
de su competencia.

+» Coordinar con otras areas o entidades publicas, de ser necesario, en materia de su
competencia.

» Organizar, coordinar vy ejecutar procesos técnicos en €l campo de su especialidad
inherente al area y de un nivel de complejidad media.

s Participar en comisiones y/o equipes de trabajo multidisciplinarios.

» Participar en la elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito
de competencia del area.

* Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad.
» Administrar la informacidn y documentacién que se le encargue.

» Realizar ofras actividades, que en el ambifo de su competencia le sean asignadas por
su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

¢ Grado Académico de Bachiller acorde con las funciones a desempefiar.

= Capacitacion especializada en temas afines al area.

e Experiencia general no menor de cuatro (04) afios.

s Experiencia profesional no menor de tres (03) afos en funciones afines al drea.

¢ Conocimientos de ofimatica.
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ESPECIALISTA ANALISTA 11605

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar las funciones principales y/o actividades rutinarias o de mediana complejidad
inherentes al area.

ACTIVIDADES GENERICAS

e Ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al area.
= Recopilar y procesar informacion relativa de los procesos y actividades.

s Atender y absolver consultas de acuerdo a su especialidad.

s Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia.

= Mantener actualizada y organizada la informacion de procesos vy actividades;
Administrar la informacidn y documentacion que se le encargue.

« Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.

» Asisiir en |la elaboracién de politicas, nommas, estrategias y criterios, en el ambito de
competencia del area.

s Asisiir en procedimientos y asuntos de su especialidad.

+ Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por
su inmediaio superior.

REQUISITOS MINIMOS

» Grado Academico de Bachiller acorde con las funciones a desempefiar.
s Experiencia general no menor de tres {(03) afios.
e Experiencia profesional no menor de dos (02) afios en funciones afines al area.

» Conocimientos de ofiméatica.

INSTITLTO NACIONAL DE RADIC Y TELEVISION DEL PERU
CERTIFIGD: QUE LA PRESENTE GOPIA ES FIEL REFLEJO
DEL ORIGINAL QUE ME TENIDO A LA VISTA Y A LA
CUAL ME REMITO DE SER NECESARIO

Lic. RUT RENTINQ y
FEDATARIO 1
Reg. N° 0}2 Fecha@‘g'a?
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ESPECIALISTA ASISTENTE(A)

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar y coordinar actividades operativas y técnicas inherentes al drea.

ACTIVIDADES GENERICAS

» Ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al area.
» Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.

» Asisiir en la elaboracion o aplicacion de nomas, procedimientos e investigaciones
relacionadas con el area, segln instrucciones.

» Asistir en procedimientos y asuntos de su especialidad.

» Preparar informes tecnicos, resGmenes, actas y otros documentos de trabajo,
inherentes al area.

» Administrar la infermacion y documentacion que se le encargue.

* Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por
su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

+ Egresado Universitario o Titulo Profesional Técnico Superior acorde con las funciones
a desempefiar.

= Experiencia general no menor de dos (02) afios.
* Experiencia profesional no menor de un (01} afio en funciones afines al area.

« Conocimientos de ofimatica.

INSTITUTO NACIONAL DE RADIO Y YELEVISION DEL PERU
CERTIFICO: QUE LA PRESENTE COPIA ES FIEL REFLEJO
DEL ORIGINAL QUE HE TENIDU A LA VISTA Y A LA
CUAL ME REMITC DE SER NECESARIO
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SECRETARIA(O) 11606

NATURALEZA DEL CARGO

Presiar apoyo en la redaccidn, regisiro, archive y control de la correspondencia v
documentos del area a su cargo, velando por su confidencialidad y seguridad.

ACTIVIDADES GENERICAS

» Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o genere el area a la cual
pertenece, dando la seguridad correspondiente para su distribucion interna y externa;
asimismo verificar la foliacién, efectuar el seguimiento y control de tales
documentos hasta su archivo.

« Administrar el archive documentario del area a la que pertenece.
e Administrar y solicitar maieriales de oficina.

e Coordinar aspectos logisticos necesarios para la realizacion de eventos de
responsabilidad del area.

» Clasificar vy enviar los documentos concluidos a los archivos de la entidad.

» Coordinar y controlar |z agenda de reuniones de! 4rea, facilitando la obtencion de los
recursos, tales como informacion, documentos, equipos o suministros necesarios para
Su ejecucion.

« Redactar oficios, memorandos, y otros documentos gue se les encargue.
» Administrar la agenda de! area al que pertenece.

¢« Ejecutar actividades de apoyo adminisirativo tales como, administrar el archivo de
gestion, redactar y enumerar documentos, coordinar reuniones, conceriar citas, asi
como efectuar y atender las llamadas y visitas.

» Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por
su inmediaio superior.

REQUISITOS MINIMOS

» Tecnicea basica o secundaria con ceriificado de formacién en las especialidades de
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina
o afines.

e Experiencia general no menor de seis (06) afios.

» Experiencia:no menor-de cuatro (04) afios desempefiando funciones relacionadas a
ia materia.

Conocimientos de ofimatica.

INSTITUTO NACIONAL OF RADIO Y TELEVISIONDEL PERU
CERTIFICU: QUE LA RRESENTE COPIA ES FIEL REFLEJOQ

DEL ORIGINAL QUE HE TEMIDO A
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TECNICO(A) OPERATIVO(A) 11606

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar y coordinar actividades técnicas complejas inherentes al drea.

ACTIVIDADES GENERICAS

* Apovar en el desarrollo de |las actividades operativas, segtin el ambito de competencia
correspondiente.

» Registrar & informar a su inmediato superior ias actividades que realice diariamente.
e Verificar los equipos, materiales y herramientas a utilizarse en el trabajo.

» Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos establecidos.

» Realizar otras actividades altamente complejas y/o especializadas, que en el &mbito de
su competencia, le sean asignadas per su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

s Tecnica basica acorde con las funciones a desempefar o secundaria con certificado de
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia
Administrativa, Asistencia de Oficina o Afines.

« Experiencia general no menor de cinco (05) afos.

» Experiencia especifica no menor de tres (03) afios en las materias de compeiencia
institucional.

e Conocimientos de ofimatica.

INSTITUTO NACINAL OF RADID ¥ YELEVSION DEL PERY
CERTIFICO: QUE LA PRESENTE GOPIA ES FIEL REFLEJO
DEL ORIGINAL QUE HE TENIDC A LA VISTA Y A LA
CUAL ME REMITOQ DE SER NECESARIO
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APOYO TECNICO{A) ADMINISTRATIVO({A) 11606

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar y coordinar actividades técnicas de complejidad moderada refacionadas al area.

ACTIVIDADES GENERICAS

e Administrar la informacién y documentacidén que se le encargue, asimismo, hrindar
asistencia administrativa.

¢ Brindar asistencia técnica para el seguimiento a documentacién y expedientes.

« Brindar asistencia técnica en la elaboracion de documentos o informes técnicos de las
aclividades de competencia del drea al que pertensce.

e FElaborar cuadros, resimenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos de
frabajo.

» Realizar otras actividades de mediana complejidad, que, [e sean asignadas por su
inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

» Secundana Completa.

+ Experiencia general no menor de tres (03) afios.

s Experiencia general en apoyo administrativo no menor a dos (02) afios.

————————.
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NATURALEZA DEL CARGO

Contribuir en el desarrolio de [as actividades correspondientes a las funciones propias dsl
area.

ACTIVIDADES GENERICAS

* Apoyar en el desarrollo de las actividades, segin el ambito de competencia
correspondiente.

* Regisirar e informar a su inmediato superior las actividades que realice diariamente.

» Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por
su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

» Secundaria Completa.
* Experiencia general no menor de des (02) afios.

» Experiencia no menor a un (01} afio, en funciones afines al area.

INSTTUTONACIONAL 5E RADI Y TELEVIION DELPERG
CERTIFICO: QUE LA PRESENTE CORIAES FIEL REFLEJO
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