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RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA
N° 057 -2018/IRTP

Lima, 2 8 SEP 2018

VISTOS: El Informe N° 003-2018-OA.1/RRHH/IRTP del Area de Administracion de
Personal; el Informe N° 513-2018-GAF.1/IRTP de la Oficina de Administracién de
Personal; el Memorandum N° 608-2018-GAF/IRTP de la Gerencia de Administracién y
Finanzas; el Memorandum N° 182-2018-OGPD/IRTP de la Oficina General de
Planificaciéon y Desarrollo y el Memorando N° 017-2018-OAJ/IRTP de la Oficina de
Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 829 se crea el Instituto Nacional de Radio y
i Television del Pert (en adelante IRTP) cuya finalidad es ejecutar actividades y acciones
/ ‘Q\\ de difusion de contenidos educativos, informativos, culturales y de esparcimiento a nivel
,\‘1\ nacional a través de los medios de radiodifusion sonora y televisiva a su cargo;

Que, mediante Decreto Supremo N° 056-2001-ED, publicado el 19 de julio de
2001, se aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del IRTP;

Que, mediante Decreto Supremo N° 006-2018-MC, publicado el 18 de agosto de
2018, se aprueba la modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones del IRTP;

Que, el Clasificador de Cargos constituye un instrumento de gestion, que contiene
la descripcion basica de los cargos que requiere una entidad para el cumplimiento de los
objetivos, competencias y funciones asignadas, estando vigente su aplicacién de
conformidad con lo establecido por la Tercera Disposicién Complementaria Transitoria del
Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM;

Que, de acuerdo con lo establecido en la versidon actualizada de la Directiva N°
002-2015-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Proceso de Administracion de
Puestos, y Elaboracién y Aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE” (en
adelante la Directiva), aprobada por Resolucion Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE vy
modificada por Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, el
Clasificador de Cargos es un instrumento necesario y previo para la elaboracion de la
Cuadro de Asignacion de Personal Provisional (en adelante CAP Provisional);

Que, conforme a los numerales 2.3 y 2.4 del Anexo N° 04 de la Directiva, para
efectos de la elaboracion del CAP Provisional se debe considerar el Clasificador de
Cargos de |la entidad; asimismo, los cargos que se incorporen al CAP Provisional deberan
estar clasificados en grupos ocupacionales de acuerdo con lo establecido en la Ley N°
28175, Ley Marco del Empleo Publico;

Que, mediante ios documentos de Vistos, el Area de Administracion de Personal
de la Oficina de Administracién, dérgano responsable del Sistema Administrativo de
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del IRTP, sefialando que ha sido elaborado de acuerdo con la normatividad vigente sobre
la materia; y, constituye un insumo principal para la elaboracién del CAP Provisional del
IRTP;

Que, mediante el Memorandum N° 192-2018-OGPD/IRTP, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto emite opinién favorable a la propuesta de Clasificador de
Cargos, presentada por el Area de Administracién de Personal de la Oficina de
Administracion;

Que, asimismo, la Oficina de Asesoria Juridica, mediante Memorandum N°® 017-
2018-OAJ/IRTP, emite opinion legal favorable respecto de |a aprobacion de la propuesta
de Clasificador de Cargos, presentada por el Area de Administracion de Personal de la
Oficina de Administracidn, teniendo en consideracidn la justificacion técnica adjunta;

Que, en atencion a lo sefalado en los parrafos precedentes, es necesario contar
con un documento técnico que establezca la descripcion basica de los cargos acorde con
la estructura y funciones vigentes del IRTP, para el cumplimiento de la mision, objetivos y
competencias que le corresponden;

Con el visto bueno de la Gerencia General, la Oficina de Administracion, el Area
de Administracién de Personal, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina de
Asesoria Juridica; y, en uso de las facultades conferidas por el Reglamento de
Organizacion y Funciones del IRTP, aprobado por Decreto Supremo N° 056-2001-ED y
modificado por Decreto Supremo N° 006-2018-MC;

SE RESUELVE:
Articulo 1°. — Aprobar el Manual de Clasificador de Cargos del Instituto Nacional

de Radio y Television del Perd, el mismo que como Anexo, forma parte integrante de la
presente Resolucion.

Articulo _2°. — Encargar a la Oficina de Informatica y Estadistica publicar la
/ presente Resolucién en el Portal Institucional del Instituto Nacional de Radio y Televisién
del Pert.

Registrese, Corm{ml’quese umplase.
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PRESENTACION

La Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado y sus
modificatorias, establece los principios y la base legal para iniciar el proceso de
modermizacion del Estado. En su articulo 4, la citada Ley establece como finalidad
fundamental, la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal para lograr
mejor atencién a la ciudadania optimizando el uso de los recursos publicos y

transparentando su gestién con servidores publicos calificados y adecuadamente
remunerados.

Para mejorar la gestion de los servidores publicos se requiere la elaboracion y aprobacion
de documentos técnico-nomativos, entre ellos el Cuadro para Asignacion de-Personal
Provisional, el que a su vez requiere un documento marco que es €l Clasificador de
Cargos, que debe estar actualizado y en relacion a las necesidades actuales gue 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 Modernizacion de la Gestion del Estado.
e LeyN° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

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

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

o Decreto Supremo N° 006- 2018- MC, que aprueba la modificacion de| Reglamento
de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Radio y Television del Peru
- IRTP.

¢ Resolucion Suprema N°013-75-OM/INAP y sus modificatorias, aprueba el Manual
Normativo de Clasificacién de Cargos de la Administracion Publica.

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

e Decreto Supremo N°061-2016-PCM, que adscribe el Instituto Nacional de Radio
Television del Perd — IRTP al Minist
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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 excepcion de las practicas profesionales.

Experiencia Especifica: Experiencia que se exige para un puesto, asociada a tres (03)
elementos: la funcidn y/o materia del puesto, si debe o no estar asociada al sector publico
y si 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

VI.

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 razon de la
responsabilidad gue se deriva del ejercicio de las mismas.

c. Criterio de condiciones minimas:
En términos de formacion académica, experiencia y habilidades especificas. El
establecimiento de requisitos minimos se da en razon de la funcion y del grado de
responsabilidades propias al cargo.

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 Perti - IRTP como sigue:

Funcionario Publico (FP)': aquel que desarrolla funciones de preeminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacion,
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

/=) o remueve libremente y en ningln caso sera mayor al 5% de los servidores publicos
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existentes en cada entidad.

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

1 i  \STTUTO NACIONAL DE RADIOY TELEVISION DEL PERU
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Directivo Superior (DS)* aquel que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccién de un érgano, programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la
elaboracion de politicas de actuacion administrativa y la colaboracion en la formulacion
de politicas de gobierno.

Servidor Pablico Ejecutivo (SP-EJ)*: aquel que desarrolla funciones administrativas,
entiéndase por ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe
pUblica, asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacién, auditoria y, en general,
aquellas que requieren la garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e
independiente a la personas.

Servidor Publico Especialista (SP-ES)°: aquel que desempefia labores de ejecucion de
servicios publicos.

Servidor de Actividades Complementarias - Apoyo (SAC-AP)”: aquel que desarrolla
las labores auxiliares de apoyo y/o complemento.

INSTITUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DEL PERU
CERTIFICO: QUE LA PRESENTE COPIA ES FIEL REFLEJO |
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Cuadro de Cargos Estructurales

1 Funcionario Publico

Presidente(a) Ejecutivo(a)

Clase de Cargos

Empleado de Confianza

| Gerente(a) General

Especialista

Especialista

2 - Asesor(a)
: Gerente(a)
. Directivo Superior | Jefe(a) de Oficina de Control Institucional
l Jefe(a) de Oficina
- Ejecutivo ' Jefe(a) de Area
Experto(a)
| Coordinador(a)
5

Analista

| Asisiente(a)

Secretaria(o)

| Técnico(a) Operativo(a)

' Técnico(a) Administrativo(a)

Auxiliar

INSTITUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DEL PERU
CERTIFICO: QUE LA PRESENTE COPIA ES FIEL REFLEJO
DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VISTA Y A LA
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VIl. CODIFICACION

La codificacion ha sido determinada considerando el Numero de Pliego®
Ocupacional. Para dicho efecto se han asignado los siguientes codigos:

y el Grupo

Clasificacion
Ocupacional Clase de Cargos
Funcionario Publico FP Presidente(a) Ejecutivo(a) 01
Empleado de Confianza EC Gerente(a) General
02
Asesor(a)
o SP-DS | Gerente(a) 03
Es)lrectllvo Jefe(a) de Oficina de Control Institucional
uperior
Jefe(a) de Oficina
Ejecutivo SP—EJ | Jefe(a)de Area 04
Experto(a)
Servidor
Publico Coordinador(a)
. SP-ES o 05
Especialista Especialista
Analista
7 Asistente(a)
Secretaria(o)
Técnico(a) Operativo(a)
Apoyo SP-AP . 06
Técnico(a) Administrativo(a)
Auxiliar

Por ejemplo, al Presidente Ejecutivo le correspondera el siguiente cddigo:

Niamero de Pliego Clasificacion Ocupacional

01
ACIONALDERADIO VTELEVISION DEL PERY
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VIl. CLASIFICACION OCUPACIONAL

FUNCIONARIO PRESIDENTE(A)

SAHes PUBLICO EJECUTIVO(A)

NATURALEZA DEL CARGO

Dirigir y supervisar la gestion institucional, de conformidad con los objetivos, metas y
politicas establecidas por el Consejo Directivo de acuerdo a |as disposiciones legales
y administrativas vigentes. Ejercer la titularidad del Pliego Presupuestal y la
representacion institucional.

ACTIVIDADES GENERICAS

= Aprobar y/o actualizar la politica institucional, asi como otras politicas que se
requieran, de acuerdo a la mision de la Entidad y los lineamientos de la politica
sectorial.

e Proponer, para la aprobacion del Consejo Directivo , el proyecto de Plan Estratéegico
Institucional que contiene a los objetivos y acciones estratégicas institucionales, la
mision 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 gestion estratégica y/u otros proyectos normativos necesarios

|~ o e e
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para su elevacion y aprobacion por parte del Consejo Directivo.

e Aprobar el proyecto de Plan Operativo Institucional, El Presupuesto Institucional de
Apertura, los Estados Financieros, la Memoria Anual, el Reglamento Interno de
Trabajo, el Mapa de procesos, el Clasificador de Cargos, el Cuadro para Asignacion
de Personal y otros documentos de gestion, planes y/o proyectos normativos que
sean necesarios para el mejor funcionamiento de la Entidad, asi como la
modificacion de los mismos.

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

= Aprobarla agenda, convocar y presidir las sesiones del Consejo Directivo.

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

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

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

s Proponer al Consejo Directivo los estudios para la creacidn, supresién o traslado de
1

las filiales. e
STITUTONACIONAL F RADIOVTELEVSONDELRERS |
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¢ Conducir las acciones en el marco de la implementacion del Sistema de Control
Interno, defensa juridica, los procesos relacionados a la gestion integral de riesgos
y continuidad operativa del IRTP, de acuerdo a la normativa vigente.

e Supervisar la implementacion de las recomendaciones del 6rgano de control
institucional, las auditorias externas y la Confraloria General de la Republica.

e Aceptar legados, donaciones y otras liberalidades que se hagan en favor de la
Entidad, dando cuenta al Consejo Directivo.

o Ejercer las demas funciones y atribuciones que le correspondan con arreglo a la
normatividad aplicable.

o Ejercer las demas funciones que le delegue o encargue el Consejo Directivo.

REQUISITOS

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

s Estudios de Postgrado en Politicas Publicas o Gestion Publica o Gerencia Politica, o en
en areas afines a la competencia del puesto.

s Experiencia general no menor de diez (10) anos.

s Experiencia profesional no menor de siete (07) afios en carges de direccion o de
asesoria a la Alta Direccion en el sector piblico o privado.

» Conocimientos de ofiméatica.

¥STITUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DEL PERU
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GERENTE(A)

CARGO EMPLEADO DE CONFIANZA GENERAL

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar los acuerdos tomados por el Consejo Directivo y el Presidente Ejecutivo.
Dirigir, orientar, supervisar y evaluar las acciones de caracter técnico administrativo y
las que corresponden a los drganos de apoyo y asesoramiento de la entidad.

Conducir la gestion documental y archivistica del IRTP, asi como el servicio de atencion
al ciudadano.

ACTIVIDADES GENERICAS

= Dirigir, coordinar, controlar y supervisar el funcionamiento de los sistemas
administrativos a su cargo, asi como las acciones de los 6rganos de asesoramiento
y apoyo del IRTP, de acuerdo a los lineamientos de la politica institucional y demas
disposiciones vigentes.

e Ejercer la representacion legal del IRTP y de ser el caso, delegar sus facultades
total o parcialmente, de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la
materia.

e Administrar los recursos econdmicos, financieros y materiales del IRTP, segun las
atribuciones conferidas en el marco del presente reglamento y las normas vigentes.

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

e Suscribir contratos y convenios de cooperacion técnica, o de cualquier otra indole,
con instituciones publicas o privadas, nacionales o extranjeras, relacionados con las
actividades del IRTP que permitan el cumplimiento de sus fines, previa delegacion
de ia Fresidencia cjecutiva.

e 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 Interno 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, asi como la modificacion de los mismos; para su aprobacién por parte de
la autoridad competente, de acuerdo a la normatividad vigente.

Aprobar los proyectos de directivas, procedimientos, instructivos, guias, formatos y
otros documentos de gestion interna, necesarios para la adecuada gestidn al interior
del IRTP.

Controlar y supervisar la 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 programacion y
realizacion de las sesiones del Consejo Directivo, redactar los acuerdos vy
resoluciones que se emitan y mantener actualizado el Libro de Actas legalizado.

Aprobar los proyectos de documentos de gestion del Sistema Administrativo de
Gestién de Recursos Humanos, de acuerdo con la normativa vigente.

Planificar, organizar, custodlarg- condueir—en—coerdinaeion—eon los organos del
IRTP, la gestién documentaljyh %mw&lﬁb’éﬂgéﬁﬂmﬁww&ﬁﬁh&% con la normativa,

lineamientos y orientaciones $&%] Femtecractortidéf.Bisiema Nacional de
1=~ M A A VRIAYALA
CUAL ME REMITO DE SER NECESARIO

Clasificador de Cargos - IRTP
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Archivo. Asi como mantener una base de datos actualizada del mismo y brindar
apoyo documental e informativo a los usuarios internos y externos.

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

¢ Las demas funciones que le sean asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

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

» Estudios de Postgrado en Politicas Publicas o Gestion Publica o Gerencia Politica o en
areas afines a la competencia del puesto.
+ Experiencia general no menor de ocho (08) afios.

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

o Conocimientos de ofimatica.

(STITUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DEL PERU
CERTIFICO: QUE LA PRESENTE COPIA ES FIEL REFLEIO

| DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A (A VISTA Y A LA
CUAL ME REMITO DE SER NECESARIO

Clasificador de Cargos - IRTP
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CARGO EMPLEADO DE CONFIANZA | ASESOR({A) 11602

NATURALEZA DEL CARGO

Asesorar a la Alta Direccion en las labores institucionales.

ACTIVIDADES GENERICAS

Representar y/o acompafar a su superior jerarquico ante autoridades publicas o
privadas nacionales o extranjeras, cuando se lo requiera.

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

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

Emitir opinién en temas especializados requeridos por la Alta Direccion.
Proponer acciones a adoptar a la Alta Direccion.
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 acfividades 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 otras actividades, que en el ambito de su competencia, le sean asignadas por
su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitaric o Grado Académico de Bachiller con Grado Académico
de Magister.

Estudios de Postgrado o capacitacién especializada afines a las funciones del 6rgano.
Experiencia general no menor de seis (06) afios.

Experiencia profesional no menor de cuatro (04) ahos desempefando funciones
relacionadas a la materia.

Conocimientos de ofimatica.

«STITUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DEL PERU

i CERTIFICO: QUE LA PRESENTE COPIA ES FIEL REFL
| DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VISTA YAEig
CUAL ME REMITO DE SER NECESARIO

------ i L L L LT LT LT T T T ey

Lic. RUTH GARCIA FLORENTING

Reg. NJQ’}? ATA?L%ha.ZéZIé.ﬁ' @
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Clasificador de Cargos - IRTP
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CARGO DIRECTIVO SUPERIOR | GERENTE(A) 11603

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 érgano a su cargo.

ACTIVIDADES GENERICAS

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

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

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

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

Elaborar, proponer y aprobar, cuando corresponda, las normas, directivas, manuales,
guias y lineamientos en el marco de sus competencias.

Coordinar las actividades técnico-adminisirativas de su competencia, segun
corresponda.

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

Coordinar con ofras 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 la Presidencia Ejecutiva.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario o Grado de Académico de Bachiller con Grado
Académico de Magister, acorde con las funciones a desempefiar.

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

Experiencia profesional no menor a cinco (05) afnos en funciones afines al érganc.

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

Conocimientos de ofimatica.

«STITUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DEL PERU
CERTIFICO: QUE LA PRESENTE COPIA ES FIEL REFLEJO
DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VISTA Y A LA
CUAL ME REMITO DE SER NECESARIO

Clasificador de Cargos - IRTP
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JEFE(A) DE OFICINA DE

CARGO DIRECTIVO SUPERIOR 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 coordinacidon con las unidades organicas competentes de la
Contraloria General de la Republica, el Plan Anual de Control, de acuerdo a las
disposiciones que sobre la materia emita la Contraloria General de la Republica;

Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCl para su aprobacion
correspondiente.

Ejercer el control interno simultaneo y posterior del IRTP conforme a las
disposiciones establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental y
demas normas emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Ejecutar los servicios de control 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 confrol y el nivel apropiado de
los procesos y productos a cargo del OCl en todas sus etapas y de acuerdo a los
estandares establecidos por la Contraloria General de la Republica.

Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la
Contraioria Generai de ia Replbiica para su revisién de oficio, de corresponder,
luego de lo cual debe remitirlos al Titular de la entidad y a los 6rganos competentes
de acuerdo a ley; conforme a las disposiciones emitidas por la Contraloria General
de la Republica.

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

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

Elaborar |la Carpeta de Control y remitirla a las unidades organicas competentes
de la Contraloria General de la Republica para la comunicacion de hechos
evidenciados durante el desarrollo de servicios de control posterior al Ministerio
PUblico conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias formuladas por los servidores,
funcionarios pUblicos y ciudadania en general sobre actos y operaciones del IRTP,
otorgandole el tramite que corresponda de conformidad con las disposiciones del
Sistema Nacional de Atencién de Denuncias o de |z Contraloria General de la
Republica sobre la materia.

Clasificador de Cargos - IRTP

NSTITUTO NACIONAL DE RADIQ Y TELEVISION DEL PERU
i+ CERTIFICO: QUE LA PRESENTE COPIAES FIEL REFLEJO
| DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A LA VISTA Y A LA
CUAL ME REMITO DE SER NECESARIO
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JEFE(A) DE OFICINA DE
CARGO DIRECTIVO SUPERIOR | CONTROL

INSTITUCIONAL

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

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

s Asimismo, el Jefe y el personal del OCI deben prestar apoyo, por razones operativas o
de especialidad y por disposicién expresa de las unidades organicas de linea u érganos
desconcentrados de la Contraloria General de la Republica, en otros servicios de control
y servicios relacionados fuera del ambito de la entidad. El Jefe del OCI, debe dejar
constancia de tal situacion para efectos de la evaluacion del desempefio, toda vez que
dicho apoyo impactara en el cumplimiento de su Plan Anual de Control.

e 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
la Republica.

¢ Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios
relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la
Contraloria General de la Republica.

e Cautelar que cualquier modificacion al Cuadro de Puestos de la Entidad, al presupuesto
asignado o al ROF, en o relativo al OCI se realice de conformidad a las disposiciones
de la materia y las emitidas por ia Contraioria Generai de ia Repubiica.

e Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo de competencias
del Jefe y personal del OCI a través de la Escuela Nacional de Control o de otras
instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

e Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General de la

Republica durante diez (10) afios los informes de auditoria, documentacion de auditoria

o papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general cualquier documento relativo a

las funciones del OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo

vigentes para el sector publico.

Efectuar el registro y actualizaciéon oportuna, integral y real de la informacion en los

aplicativos informaticos de la Contraloria General de la Republica.

Mantener en reserva y confidencialidad la informacidn y resultados obtenidos en el

ejercicio de sus funciones.

Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Control Intemo

del IRTP.

Presidir la Comision Especial de Cautela en la auditoria financiera gubemamental de

acuerdo a las disposiciones que emita la Contraloria General de la Republica.

Otras que establezca la Coq}?ﬁﬁlﬁmﬁﬁfﬁhﬂmﬁ&mﬁﬁ%

CERTIFICO: QUE LA PRESENTE COPIA ES FIEL REFLEV
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nstituto Nacional de Radio

JEFE(A) DE OFICINA DE
CARGO DIRECTIVO SUPERIOR | CONTROL
INSTITUCIONAL

REQUISITOS MINIMOS

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

e Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios en funciones afines a las
funciones del 6rgano.

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

» Conocimientos de ofimatica.

INSTITUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DEL PERU

CERTIFICO: QUE LA PRESENTE GOPIAES FIEL REFLEJO
DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A (A VISTAY A LA
g CUAL ME REMITO DE SER NE
{ ro ]
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CARGO DIRECTIVO SUPERIOR . JEFE(A) DE OFICINA 11603

NATURALEZA DEL CARGO

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

ACTIVIDADES GENERICAS

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

e Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccion vy
demas drganos de la Entidad.

¢ Administrar los recursos materiales asignados al drgano de su competencia,
aplicando criterios de eficiencia.

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

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

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

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

e Emitir o refrendar ios informes técnicos de competencia dei organo.
e Supervisar y evaluar al personal del érgano de su competencia.

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

e Las demaés 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 Asesoria Juridica en cuyo caso se requiere necesariamente titulo
profesional, colegiatura y habilitacién profesional vigente.

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

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 publico o privado.

Conocimientos de OflmathHﬂUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DEL PERU

CERTIFICU UUE CAPRESENTE CUPIA ES FIEL REFLEJO
DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A (A VISTA Y A LA
CUAL ME REMITO DE SER NECESARIO

..............................

""Lic. RUTH GARCIA FLORENTINO

Reg. N° J%gATAELZhZZg.QS..J”g

Clasificador de Cargos - IRTP
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| EJECUTIVO | JEFE(A)DEAREA | 11604

NATURALEZA DEL CARGO

Gestionar y evaluar las actividades 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

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

» Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccion y demas
Organos de la Entidad.

o Supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas asignadas al érea a su cargo.

e Implementar normas, procedimientos y directivas orientadas a optimizar las
actividades y tareas del personal a su cargo.

e Supervisary evaluar al personal del area de su competencia.

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

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

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

 Emitir o refrendar los informes técnicos de su competencia.

e Las demas funciones gue le delegue o encargue su inmediato superior .

REQUISITOS MINIMOS

e 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 titulo profesional con
colegiatura y habilitacion profesional vigente.

Estudios de Postgrado o capacitacion especializada afines 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.

 NSTTTUTO ACIONALDE RADI Y TELEVSIONDELPERU |
CERTIFICO: QUE LA PRESENTE COPIA ES FIEL REFLEJO
DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A (A VISTA Y A LA
CUAL ME REMITO DE SER NECESARIO
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ESPECIALISTA EXPERTO(A) 11605

NATURALEZA DEL CARGO

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

ACTIVIDADES GENERICAS

« Revisar y verificar gue los procesos, documentacion y actividades se encuentren de
acuerdo a la normatividad vigente

e Gestionar comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios.

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

» Asesorar, proponer normas y procedimientos en asuntos de la especialidad.

e Emitir opinidn y suscribir informes técnicos, inherentes al campo de su
especialidad.

e Proponer alianzas estratégicas en el ambitc de su competencia.

e Controlary evaluar la ejecucion de las actividades y los resultados alcanzados para las
mejoras pertinentes.

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

s Supervisar los procesos técnicos, programas, estudios y/o actividades.

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

o |dentificar, disefiar y presentar soluciones a la problematica y desarrollar oportunidades
de mejora que se presente en el area.

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

e Administrar la informacion y documentacion que se le encargue.

o Realizar otras 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 desempenar.
e Capacitacion especializada en temas afines al cargo a desempenar.
e Experiencia general no menor de seis (06) anos.

e Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afos.enfunsienes afines al area.

imi imati INSTITUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DEL PERU
* Conoeimientos de ofimatca. i Nrsggnumgo QUE LAPRESENTE COPIAES FIEL REFI:E.‘JC‘)
DEL ORIGINAL QUE HE TENIDO A (A VISTA T A TH

CUAL ME REMITO DE SER NECESARIO

..............................

“Lic. RUTHG

Reg. N_fﬁf?’ .DMM;:;MZZ.L.DB.& /5’

Clasificador de Cargos - IRTP

Pagina 20 de 28



: : M TV Per
Instituto Nacional de Badio Radio Nacional

y Television del Peru Radio La Crénica

CARGO ESPECIALISTA COORDINADOR(A) 11605

NATURALEZA DEL CARGO

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

ACTIVIDADES GENERICAS

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

« Controlar y evaluar la ejecucién de las actividades y los resultados alcanzados para las
mejoras pertinentes.

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

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

s Coordinar con otras areas y, de corresponder, con otras entidades externas para el
cumplimiento de sus actividades.

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

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

e Liderar comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios.

de competencia del area.
e Administrar la informacion y documentacion que se le encargue.

» Realizar otras 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 funcicnes a desempefiar.

« Capacitacion especializada en temas afines al cargo a desempediar.

e Experiencia general no menor de cinco (05) afios.

e Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios en funciones afines al area.

e Conocimientos de ofimatica.

. INSTITUTONACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DEL PERU

! CERTIFICQ: QUE LA PRESEN TEC
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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

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

e Ejecutaryvalidarlos procesos y tareas estandares, rutinarias o de mediana complejidad
en el ambito de su competencia.

e Absolver consultas técnicas de acuerdo a su especialidad.

e Revisar documentos, oficios y elaborar propuestas de informes técnicos, inherentes al
ambito de su competencia.

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

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

e Organizar, coordinar y ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad
inherente al area y de un nivel de complejidad media.

» Participar en comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios.

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

e Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad.
e Administrar la informacion y documentacion que se le encargue.

e Realizar otras 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 desempenar.
s Capacitacion especializada en temas afines al area.
e Experiencia general no menor de cuatro (04) afos.

¢ Experiencia profesional no menor de tres (03) afios en funciones afines al area.

e Conocimientos de ofimética.

NSTITUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DEL PERU
| CERTIFICO: QUE LA PRESENTE COPIAES FIEL REFLEJO
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Instituto Nacional de Radio KSRGS
s A Radio Nacional
y Television del Perd Radio La Crénica

ESPECIALISTA ANALISTA 11605

NATURALEZA DEL CARGO

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

ACTIVIDADES GENERICAS

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

= Atendery absolver consultas de acuerdo a su especialidad.

e Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al &mbito de su competencia.

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

e Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.

e Asistir en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de
competencia del area.

s Asistir en procedimientos y asuntos de su especialidad.

e Realizar otras 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 desempefar.
Experiencia general no menor de tres (03) afos.
Experiencia profesional no menor de dos (02) afios en funciones afines al area.

Conocimientos de ofimatica.

STITUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DEL PERU
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instituto Naciona! de Radic [ERS
Radio Nacional

y Television det Perd | Radic La Cronica

CARGO ESPECIALISTA ASISTENTE(A) 11605

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar y coordinar actividades operativas y técnicas inherentes al area.

ACTIVIDADES GENERICAS

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

e Asistir en la elaboracion o aplicacién de normas, procedimientos e investigaciones
relacionadas con el area, segln instrucciones.

s Asistir en procedimientos y asuntos de su especialidad.

e« Preparar informes técnicos, resimenes, actas y ofros documentos de trabajo,
inherentes al area.

e Administrar la informacién y documentacion que se le encargue.

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

REQUISITOS MINIMOS

s Egresado Universitario o Titulo Profesional Técnico Superior acorde con las funciones
a desempeiiar.

Experiencia profesional no menor de un (01) afio en funciones afines al area.

Conocimientos de ofimatica.

INSTITUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DEL PERU
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Instituto Nacional de Radio {EASRNIEE
Radic Nacional

y Television del Perd Radio La Cronica

APOYO SECRETARIA(O) 11606

NATURALEZA DEL CARGO

Prestar apoyo en la redaccion, registro, archivo y control de la correspondencia y
documentos del area a su cargo, velando por su confidencialidad y seguridad.

ACTIVIDADES GENERICAS

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

Administrar el archivo documentario del area a la que pertenece.
Administrar y solicitar materiales de oficina.

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

Clasificar y enviar los documentos concluidos a los archivos de la entidad.

Coordinar y controlar la agenda de reuniones del area, facilitando |la obtencién 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 del area al que pertenece.

Ejecutar actividades de apoyo administrativo tales como, administrar el archivo de
gestion, redactar y enumerar documentos, coordinar reuniones, concertar 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 inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

Técnica basica 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 seis (06) afios.

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

Conocimientos de ofiméatica.

. INSTITUTO NACIONAL OE RADIO Y TELEVISION DEL PERU
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Instituto Nacional de Radio HERERUE
s 3 i Radio Nacional
y Television del Perd | Radio La Crénica

CARGO APOYO TECNICO(A) OPERATIVO(A) 11606

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar y coordinar actividades técnicas complejas inherentes al area.

ACTIVIDADES GENERICAS

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

s Registrar e informar a su inmediato superior las actividades que realice diariamente.
e Verificar los equipos, materiales y herramientas a utilizarse en el trabajo.
o Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos establecidos.

e Realizar otras actividades altamente complejas y/o especializadas, que en el ambito de
su competencia, le sean asignadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

e Técnica basica acorde con las funciones a desempenar o secundaria con certificado de
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia
Administrativa, Asistencia de Oficina o Afines.

e Experiencia general no menor de cinco (05) anoes.

« Experiencia especifica no menor de tres (03) afios en las materias de competencia
institucional.

¢ Conocimientos de ofimatica.

INSTITUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DEL PERU
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TV Pert

FE ; Hadio Nacional
y Television del Peru Radio La Cronica

Instituto Nacional de Radio

TECNICO(A)
ADMINISTRATIVO{A)

NATURALEZA DEL CARGO

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

ACTIVIDADES GENERICAS

e Administrar la informacion y documentacién que se le encargue, asimismo, brindar
asistencia administrativa.

e Brindar asistencia técnica para el seguimiento a documentacion y expedientes.

e Brindar asistencia técnica en la elaboracion de documentos o informes técnicos de las
actividades de competencia del area al que pertenece.

e Elaborar cuadros, resimenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos de
trabajo.

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

REQUISITOS MINIMOS

e Secundaria Completa.

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

Experiencia general en apoyo administrativo no menor a dos (02) afos.
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Instituto Nacional de Radio KSR
s ; Radio Nacional
y TEIGVISIOT} del peru Radio La CrOngca

CARGO | APOYO AUXILIAR 11606

NATURALEZA DEL CARGO

Contribuir en el desarrollo de las actividades correspondientes a las funciones propias del
area.

ACTIVIDADES GENERICAS

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

¢ Registrar e informar a su inmediato superior las actividades que realice diariamente.

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

REQUISITOS MINIMOS

e Secundaria Completa.
¢ Experiencia general no menor de dos (02) afos.

e Experiencia no menor a un (01) afo, en funciones afines al area.
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