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CONCURSO PUBLICO DE MERITOS

BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

DISPOSICIONES GENERALES

1.1. OBJETIVO

Contratar, bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 728, personal para los érganos y unidades
orgéanicas del Instituto Nacional de Radio y Television del Peri — IRTP, de acuerdo a los puestos
vacantes en la presente convocatoria.

1.2.BASE LEGAL
a) Decreto Legislativo N° 728.
b) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

c) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; Reglamento General de la Ley del Servicio Civil,
aprobado por D.S N° 040-2014-PCM y modificatorias.

d) Ley N° 30220, Ley Universitaria.
e) Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar.

f) Ley N° 27588, que regula las prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

g) Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento, aprobado con
Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

h) Ley N@ 28970, Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

i) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 110-2014-IRTP-PE, que aprueba el Manual de
Procedimiento M-S-07.4.2-01-Reclutamiento, Seleccion e Incorporacion de Personal
mediante Convocatoria Publica.

i) Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI)
y su Reglamento.

k) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-SERVIR-PE.

I) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313- 2017-SERVIR/PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas”.

m) Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 330- 2017-SERVIR-PE, que formaliza la
modificacién del articulo 4 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-
SERVIR/PE. Modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011- SERVIR/PE.

n) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000030-2020-SERVIR-PE.
0) Reglamento de Ley 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

p) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE, que establece los
lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad
en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector publico.

q) Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion
Publica, aprobado por el Decreto Supremo N° 089-2003-PCM.

r) Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

s) Decreto Legislativo N° 1401, Régimen especial que regula las modalidades formativas en el
Sector Publico.

t) Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades
formativas de servicios en el Sector Publico.

u) Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro y
difusion de las ofertas laborales del Estado.

v) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
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27444 — L ey del Procedimiento Administrativo General.

w) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 143-2019-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N°
001- 2019-SERVIR/GDSRH "Normas para la gestion de los procesos de seleccion en el
régimen de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil" y sus respectivos anexos.

X) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° D000051-2022-IRTP-PE, que aprueba el Manual de
Clasificador de Cargos del Instituto Nacional de Radio y Televisién del Pert — IRTP.

y) Otras disposiciones que regulen la seleccion y contratacion de personal mediante el D.L. N°
728.

1.3. REQUISITOS PARA POSTULAR
Requisitos para que una persona pueda participar el proceso de seleccion:

a) Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles, que para efectos del Servicio Civil corresponde
haber cumplido la mayoria de edad al momento de presentarse al concurso.

b) Cumplir con todos los requisitos minimos exigidos en el perfil de puesto de la convocatoria.

¢) No tener condena por delito doloso, con sentencia firme. No registrar antecedentes policiales,
penales ni judiciales.

d) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente. Estan inhabilitados administrativamente
quienes estan comprendidos en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
—RNSSC o quienes lo estan judicialmente con sentencia firme para el ejercicio de la profesion,
cuando ello fuere un requisito del puesto, para contratar con el Estado o para desempefiar
servicio civil.

e) No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos -
REDERECI, conforme a lo previsto en el articulo 5° de la Ley N° 30353.

f) Tener la nacionalidad peruana, solo en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija,
conforme a la Constitucion Politica del Peru y las leyes especificas.

g) No estar inscrito en el Registro Nacional de Detenidos y Sentenciados a Pena Privativa de
Libertad Efectiva — RENADESPPLE, conforme a lo establecido en el Articulo 4 de la Ley N°
30794.

h) Los demas requisitos previstos en la Constitucién Politica del Perd y las leyes, cuando
corresponda.

PUBLICACION DE CONVOCATORIA

La Convocatoria Publica CAP N° 002-2023/IRTP para cubrir cinco (05) puestos vacantes, sera
publicada a través de la pagina web institucional del IRTP www.irtp.gob.pe/convocatorias en
donde se encontraran los perfiles de puestos convocados y el cronograma del proceso.

DESARROLLO DE ETAPAS

3.1 POSTULACION VIRTUAL DE LOS/LAS POSTULANTES

e Ejecucidn: Las personas interesadas que deseen participar en la presente Convocatoria
Publica, deberan ingresar a la direccién electrénica www.irtp.gob.pe/convocatorias. Luego,
deberan descargar el Manual de Inscripcién, haciendo clic en el siguiente enlace:
manualdeinscripcion.pdf leer detenidamente el manual de inscripcion para efectuar una
inscripcidn correcta, posteriormente ingresar al formulario web haciendo clic en el siguiente
enlace: https://fichadeinscripcion.irtp.gob.pe y registrar su postulacion en las fechas
indicadas segun el cronograma. La Unica via para postular es a través del Portal Web
Institucional. No se admitiran documentos que sean remitidos de forma fisica o a través de
otros canales (mesa de partes, correo electronico, etc).

e Criterio de Calificacién: Los postulantes registrardn sus datos en el Formato de Ficha de
Inscripcion y adjuntarén del cv documentado con anexos.
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Las/os postulantes son las/los Unicas/os responsables de la informaciéon que declaren y
documentos que adjunten en su Ficha de Inscripcidon Virtual. La informacién se sometera al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo el IRTP. En caso, se detecte informacion
falsa, imprecisa y/o que la postulacion no se ajuste al perfil requerido y no cumpla con lo
indicado en el presente documento, se dispondra el deslinde de responsabilidades que
correspondan.

Es responsabilidad Unica del/la postulante, registrar sus datos correctamente en la Ficha de
inscripcion Virtual, la cual tiene caracter de Declaracion Jurada. En ese sentido, el postulante
guedara descalificado si los datos ingresados, declarados o documentos que adjunte sean
imprecisos, ambiguos, no legibles o no cumplan con sefalar los requisitos establecidos en el
perfil del puesto o con lo dispuesto en la presente base.

EVALUACION CURRICULAR

e Ejecucion: Las/os postulantes deberdn adjuntar los documentos, que sustenten el
cumplimiento del perfil, en base a la informacion registrada en su Ficha de Inscripcién
(Informacion registrada en el aplicativo web) En ese sentido, deberan tener en cuenta lo
siguiente para la presentacion:

=

. Anexo 3 - Carta de Presentacion

2. Anexo 4 - Los conocimientos de Ofimatica basico, son sustentados con declaracion
jurada.

. Anexo 5 - Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado.

. Anexo 6 - Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo debidamente suscritas.

. Curriculum Vitae Simple.

. Documentos que acrediten formacion académica (segun perfil del puesto).

. Documentos que acrediten cursos y/o programas de especializacion (segun perfil del
puesto). No se consideran los cursos dirigidos a la obtencién del titulo profesional,
estudios de pregrado o induccién.

. Documentos que acrediten experiencia (segun perfil del puesto).

. Otros documentos que solicite el perfil del puesto (resoluciones, certificaciones,
licencias).

~No ok, w

©

La documentacidon sustentatoria deberd guardar relaciéon con la informacién
declarada, debe ser legible y estar firmada y enumerada en formato PDF con un
maximo _de 10MB; debe ser presentada en las fechas y horarios establecidos segun
cronograma (Desde las 8:30 hasta las 17:30 horas). No se admitird bajo ninguna
circunstancia, documentos adicionales en una fecha y horario posterior a lo indicado en la
publicacién, o documentos que sean enviados a través de almacenamientos virtuales,
enlaces externos (OneDrive, Google Drive, Dropbox u otros similares) u otros medios que
no hayan sido considerados en la publicacion.

Se debe indicar el numero de folio en cada documento, la enumeracion se iniciara a partir
de la primera pagina (Carta de Presentacion — Anexo 3) e incluira toda la documentacién de
manera correlativa y consecutiva. La numeracion seré colocada en la parte inferior derecha.

La omision de la presentacion en forma digital de estos documentos se considerara
qgue el/la candidato/a sea declarado/a NO APTO/A en esta etapa.

El/La candidato/a debera cumplir con todas las precisiones anteriores de la presente etapa,
caso contrario sera descalificado/a del proceso de seleccién.

No seran evaluados los documentos con enmendaduras, ilegibles o deteriorados de

tal modo que no se aprecie su contenido; tampoco seran validados los documentos
escaneados o digitalizados que no se pueda verificar su contenido.
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Criterios de Calificacion: El/la postulante es responsable de adjuntar la documentacion
obligatoria que acredite los requisitos minimos del perfil de puesto convocado en su Ficha
de Postulacion Virtual.

Los/las postulantes podran registrarse s6lo una vez en cada puesto, por lo que se
recomienda revisar detalladamente antes de enviar.

Se requiere que la “Ficha de Inscripcion” contenga la firma del postulante antes de enviar.

Los criterios para la Calificacion de los documentos sustentatorios son:

°,
0’0

Formacién Académica: Debera acreditarse con documento digitalizado del grado
académico minimo requerido del perfil del puesto (Certificado de Secundaria Completa,
Constancia de Egresado Técnico, Diploma del Titulo Técnico, Diploma de Bachiller o
Resolucion que elabora la universidad confiriendo el grado académico, Diploma del Titulo
0 Resolucién que elabora la universidad confiriendo el grado académico, Constancia de
estudios de Maestria, Certificado de Egresado de Maestria).

Tratdndose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido
en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General sefialan que los titulos
universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad
0 entidad extranjera o los documentos que los acrediten seran registrados previamente
ante Servir, requiriéndose como Unico acto previo la legalizacion del Ministerio de
Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

Conocimientos: Consignarse en la Ficha Inscripcion y/o Declaracion Jurada (anexo 4).

Cursos y/o programas de especializacion: Deberd acreditarse con documentos
digitalizados de certificados y/o constancias correspondientes, deben precisar la tematica
y el nimero de horas.

En caso que el certificado y/o constancia no consigne el niamero de horas; el /la
postulante, puede presentar, un documento adicional que indique y acredite el nimero
de horas emitido por la Institucién educativa, donde llevé los estudios.

Cada curso debera tener una duraciéon minima de ocho (08) horas, las cuales podran ser
acumulativas en relacion a lo solicitado en el perfil del puesto. En el caso Los programas
de especializacion y/o diplomados deberan tener una duracién de noventa (90 horas), y
si son organizados por disposicidon de un ente rector, se podra considerar como minimo
ochenta (80) horas. Las horas de los programas de especializacion no son
acumulativas.

Experiencia: Debera acreditarse con documentos digitalizados de certificados,
constancias de trabajo, resoluciones de encargaturas y de cese, 6rdenes de servicio,
boletas de pago, contratos y/o adendas.

La orden de servicio (inicio del servicio) debe ir acompafiado con la conformidad
de servicio y/o constancia de trabajo (cierre y ejecucidn del servicio).

Todos los documentos que acrediten experiencia deberdn presentar fecha de inicio,
permanencia y/o fin del tiempo laborado, asi como puesto o funcién desarrollada, con la
firma o sello correspondiente por la entidad, caso contrario no se contabilizara el periodo
sefialado.

El tiempo de experiencia (general, especifica y en el sector publico, de
corresponder) sera sustentado conformo lo descrito para cada una de ellas en la
etapa de Evaluacion de Ficha de Inscripcién, CV documentado més anexos, desde
la condicién de egresado de la formacién académica, por lo que el postulante
deberd presentar la constancia de egreso. Caso contrario, se contabilizara desde

\is



LICA Dy

¥

-1 Instituto Nacional de Radio
PERU y Television del Per AREA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

la fecha indicada en el documento de la formacion académica que presente el/la
postulante (diploma de bachiller o titulo profesional).

Las experiencias que sean declaradas en la Ficha de Postulacién Virtual y que no cuenten

con documentacién adjunta, no seran consideradas.

Se considerardn como experiencia general, las practicas profesionales, las practicas pre
profesionales.

Para los casos de SECIGRA, el tiempo de servicios se considerard como experiencia
general, para lo cual debera presentar el certificado de SECIGRA.

Observaciones:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

En atencién a la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, en el caso
de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el/la candidato/a debera
adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos en original.

En caso que el/la postulante GANADOR/A haya enviado certificados electrénicos o
resoluciones emitidas por otras entidades publicas, se procedera a la verificacién en el
enlace en donde se encuentra publicado este documento.

Los conocimientos de Ofimatica nivel Basico, son sustentados con declaracion jurada
(Anexo 4) y se podran evaluar en cualquier parte de las etapas del proceso de seleccion.
No se considerara como inscripcion la remision virtual de CV documentado.

Si el/la postulante labord en dos o mas entidades dentro del mismo periodo de tiempo,
sélo se tomard en cuenta aquella donde acredite el mayor tiempo de permanencia y el
gue se ajuste al perfil del puesto requerido en el proceso de seleccién.

Si el/la postulante no sustenta lo declarado en la Ficha de Inscripcidn, en relacion a la
Bonificacion a Deportista Calificado de Alto Rendimiento, Bonificacién por Discapacidad
y Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas en la etapa de Evaluacion
Curricular, no tendra derecho a reclamar el porcentaje adicional que le corresponderia.

Esta etapa TIENE PUNTAJE Y ES DE CARACTER ELIMINATORIO. Los/las postulantes
que reunan el requisito minimo establecido en el perfil del puesto tendran una puntuacion
de treinta (30) puntos, seran considerados/as como APTOS/AS calificando a la siguiente
etapa. En caso de enviar informacion adicional no sera considerado relevante porque el
puntaje minimo y maximo de la evaluacion curricular es igual a treinta (30) puntos.
Considerar solamente la documentacidn minima requerida para el perfil del puesto.

PUNTAJE
EVALUACION MINIMO P,\;JA\‘;':AJOE
APROBATORIO
Revision de Ficha Inscripciéon y Evaluacion 30 30
de CV documentado con anexos (RFly ECV)

El/La postulante que no remita su Curriculum Vitae Documentado en la fecha establecida
segln cronograma y no sustente con documentos el cumplimiento de los requisitos
minimos sefalados en el perfil de puesto, automaticamente serd declarado/a NO
APTO/A y no podra continuar en el proceso de seleccion.

Los/Las postulantes que remitan documentacion falsa y/o adulterada, serdn eliminados
de la convocatoria y el IRTP se reserva el derecho a iniciar las acciones legales
correspondientes.

3.2 EVALUACION DE CONOCIMIENTOS TECNICOS (ECT)

e Ejecucion: Esta etapa TIENE PUNTAJE Y ES DE CARACTER ELIMINATORIO Y
CANCELATORIO. En esta etapa se aplicara una prueba de conocimientos acorde a la
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naturaleza del puesto. Consistira en un examen tedrico y/o practico que servird para valorar
el conocimiento en el desempefio de las funciones inherentes al puesto. Tendra un puntaje
méaximo de treinta (30) puntos, la nota minima aprobatoria sera de dieciocho (18) puntos.
Los/las postulantes que cumplan con los requerimientos pasaran a la siguiente etapa. En
caso no existan postulantes aprobados, se declarara “desierta” la plaza.

Tiene como objetivo evaluar el nivel de conocimientos técnicos del/la candidato/a para el
adecuado desempefio de las funciones del Perfil del Puesto: conocimientos generales y
especificos relacionados al perfil del puesto, conocimientos técnicos precisados en el perfil
del puesto (temas relacionados a las funciones del puesto, a los procesos del area y/o al
ambito de accion de la entidad).

Criterios de Calificacion; Esta etapa TIENE PUNTAJE Y ES DE CARACTER
ELIMINATORIO.

La evaluacion de conocimientos técnicos se realiza mediante una prueba que consta de
veinte (20) preguntas, de las cuales cada respuesta correcta, cuenta con un valor de unoy
medio (1.5) puntos por pregunta.

Si en caso, el/lla candidato/a obtiene en el puntaje de la evaluacién de conocimientos
técnicos con decimales, se redondea el nimero decimal a la unidad. Para redondear un
namero a la unidad tenemos que fijarnos en la primera cifra después de la coma. Si esta
cifra es menor que 5 (1, 2, 3, 4) no se redondea, pero si esa cifra es igual o mayor a 5 (5, 6,
7, 8, 9) debemos sumar una unidad al nimero. Por ejemplo:

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS TECNICOS

CANDIDATO/A PUNTAJE REDONDEADO

CANDIDATO 1 16.5 17

El/La candidato/a sera considerado/a “Aprobado/a” siempre que obtenga un puntaje entre
dieciocho (18) puntos y treinta (30) puntos. Esta etapa TIENE PUNTAJE Y ES DE
CARACTER ELIMINATORIO.

Los/las candidatos/as que cumplan con los requerimientos pasaran a la siguiente etapa.

En caso no existan candidatos/as aprobados/as, se declarara “desierto” el puesto.

PUNTAJE
EVALUACION MINIMO IT\;JA\I)-(FI?/IJOE
APROBATORIO
Evaluacion de Conocimientos 18 30
Técnicos (ECT)

Publicacion: Los/las candidatos/as que obtengan el puntaje minimo aprobatorio, seran
convocados a la siguiente etapa del proceso (Entrevista Personal).

Observaciones: Esta etapa es ejecutada por IRTP. Los/las candidatos/as podran recibir un
correo electrénico (a la direccién electrénica declarada en su postulacion para el presente
proceso a través de la ficha de inscripcion) donde se detallan las condiciones y/o
caracteristicas requeridas para la ejecucion de la presente etapa.

3.3 EVALUACION PSICOLOGICA Y PSICOTECNICA (EPP)
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e Ejecucion: La presente etapa tiene como finalidad evaluar las competencias de los
candidatos en relacion a lo sefialado en el perfil del puesto para la 6ptima ejecucion de las
funciones del perfil.

e Criterios de Evaluacion: Esta etapa NO TIENE PUNTAJE Y NO ES ELIMINATORIA,
siempre que el candidato participe de todo el proceso de evaluacién, caso contrario se
consignara el término DESCALIFICADO/A POR INASISTENCIA eliminandolo de proceso
de seleccion.

e Publicacién: Todos los/las candidatos/as evaluados/as seran convocados/as a la etapa de
Entrevista Personal segun el cronograma de entrevistas.

e Observaciones: Esta etapa es ejecutada por IRTP. Los/las candidatos/as podran recibir un
correo electrénico (a la direccién electrénica declarada en su postulacion para el presente
proceso a través de la ficha de inscripcién) donde se detallan las condiciones y/o
caracteristicas requeridas para la ejecucion de la presente etapa.

PUNTAJE
EVALUACION MINIMO Prx&'\%ﬁ/g
APROBATORIO

Evaluacion  Psicolégica y
Psicotécnica (EPP)

No tiene puntaje

3.4 ENTREVISTA PERSONAL (EP)

e Ejecucion: Serd realizada por el Panel de Seleccion quienes evaluaran conocimientos,
habilidades, competencias, ética y compromiso de ellla candidato/a y otros criterios
relacionados con el perfil al cual postula.

La ejecucion de esta etapa se efectuara a través de mecanismos virtuales, considerando lo
siguiente:

- La entrevista se realizard mediante plataforma Google Meet, la cual se puede ejecutar

de cualquier dispositivo movil, pc con camara y micr6fono o laptop. El enlace de

conexion a la entrevista sera remitido al correo electronico que el candidato declaré en

su Ficha de Postulacion Virtual, de acuerdo con el cronograma del proceso.

El correo remitido para participar de la etapa de Entrevista presentara instrucciones y

es responsabilidad del candidato/a su estricto cumplimiento.

Es requisito indispensable habilitar la opcion de video en el aplicativo de video llamada

y asegurarse que la camara enfoque claramente su rostro durante toda la ejecucion de

la etapa, con el fin de mantener las garantias de un correcto desarrollo de la evaluacién.

El audio podra activarlo segun las indicaciones.

Para el registro de asistencia, el postulante debera mostrar su Documento de Identidad

vigente registrado en la Ficha de Postulacién Virtual. De no contar con el mismo, por

pérdida o robo, deberd presentar algin documento entregado por Reniec. En caso no

hacerlo, no podra participar, recibiendo el calificativo de descalificado.

Respetar el orden planteado (fecha y hora programada).

Asegurar y verificar anticipadamente lo siguiente:

= La éptima disponibilidad de su conexién a Internet.

= El correcto funcionamiento de su camara web, micréfono y altavoces (parlantes).

= La bateria de su dispositivo debidamente cargado.

= Para dispositivos moviles la App de Google Meet esta disponible en Internet
gratuitamente en las tiendas de Play Store o App Store segun corresponda.
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Criterios de Calificacién; Esta etapa TIENE PUNTAJE Y ES DE CARACTER
ELIMINATORIO. La calificacion minima aprobatoria es de veintiocho (28) puntos y maximo
de cuarenta (40) puntos.

Si en caso, el/la candidato/a obtiene en el puntaje de la evaluacién de entrevista personal
con decimales, se redondea el nUmero decimal a la unidad. Para redondear un nimero a la
unidad tenemos que fijarnos en la primera cifra después de la coma. Si esta cifra es menor
que 5 (1, 2, 3, 4) no se redondea, pero si esa cifra es igual o mayor a5 (5, 6, 7, 8, 9) debemos
sumar una unidad al numero. Por ejemplo:

EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

CANDIDATO/A PUNTAJE REDONDEADO

CANDIDATO 1 27.6 28

En caso de que el/lla candidato/a no se presente a la hora exacta y no se aceptara
justificacién alguna, se dard por finalizada la entrevista, dejando constancia de su

inasistencia, a través de un correo electrénico que se remitira al candidato/a.

Publicacion: El puntaje obtenido en la entrevista se difundira en la publicacion de resultado
final.

Observaciones: En caso existan discrepancias respecto al puntaje a asignar a determinado
candidato/a, entre los miembros del Panel de Seleccién, el area usuaria tiene el voto
dirimente.

. PUNTAJE PUNTAJE
2YALEAEIEN] MINIMO APROBATORIO MAXIMO
Entrevista Personal (EP) 28 40

BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS/AS EN LOS CONCURSOS PUBLICOS DE
MERITOS

a)

Bonificacion a Deportistas Calificados de Alto Rendimiento

De conformidad con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, Ley que
establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion Publica, aprobado por
el D.S. N° 089-2003- PCM, se otorgara una bonificacién a la nota obtenida en la evaluacion
curricular:

NIVEL BONIFICACION DEPORTISTA

récord o marcas olimpicas mundiales o panamericanas.

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Nivel 1 (20%) Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido

primeros lugares o que establezcan récord o marcas sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos
Nivel 2 (16%) y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres

oro y/o plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos
Nivel 3 (12%) y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de

Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

ylo

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

I 0,
Nivel 4 (8%) participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro
y/o plata.
Nivel 5 (4%) Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

\is
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b)

Para tales efectos, el/la candidato/a debera remitir una Certificacion de Reconocimiento
como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte,
el mismo que debera encontrarse vigente.

Bonificacién a deportista calificado de Alto Rendimiento = % de acuerdo a escala de 5 niveles en la
evaluacion curricular.

Bonificacion a Licenciados/as de las Fuerzas Armadas

Los/Las candidatos/as Licenciados de las Fuerzas Armadas, en aplicacion a la Ley N°
29248 y su Reglamento, obtendrdn una bonificacion del 10% sobre el puntaje total
obtenido, luego de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleccién. Para lo cual
deberan remitir el documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicion, como parte de la documentacién remitida en la evaluacién curricular e informar
en el Formato Ficha de Inscripcion y Carta de Presentacion (Anexo 1).

Bonificacion al personal licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Puntaje Total

Bonificacion por Discapacidad

A los/Las candidatos/as con discapacidad que cumplan con el requisito para el puesto y
gue hayan obtenido un puntaje aprobatorio; se les otorgara una bonificacion del 15% sobre
el Puntaje Total, de conformidad con lo establecido en el Articulo 48° de la Ley N° 29973.
Para la asignacion de dicha bonificacion, siempre que el/la candidato/a lo haya indicado
en su Ficha de Inscripcién y Carta de Presentacion (Anexo 1) y adjunta obligatoriamente
el respectivo certificado de discapacidad al momento de remitir el Curriculum Vitae
Documentado.

El certificado de discapacidad acredita la condicion de persona con discapacidad y es
otorgado por médicos certificados registrados de establecimientos de salud publica y
privada a nivel nacional.

Bonificacion a la persona con discapacidad = 15 % Puntaje Total

RESULTADO DEL PROCESO

El Cuadro de Méritos se elaborara con aquellos/as candidatos/as que fueron convocados en la
Entrevista Personal, detallando los resultados obtenidos en cada evaluacién, en el cual se
comunicard la condicion final obtenida en el proceso.

La eleccion del/la candidato/a idoneo/a para el puesto convocado, sera de acuerdo al puntaje
acumulado obtenido como consecuencia de la suma de todas las evaluaciones anteriores,
incluyendo la Entrevista Personal considerando lo detallado en el siguiente cuadro:

i
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CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL
PUNTAJE PUNTAJE
PUNTAJES POR ETAPAS TOTAL BONIFICACIONES FINAL

Evaluacion  Ficha, | + | Evaluacion de Entrevista | =Puntaje No corresponde =Puntaje
CV documentado y Conocimientos Personal Total Final
anexos Técnicos
Evaluacion  Ficha, | + | Evaluacion de Entrevista | =Puntaje Si corresponde Bonificacion | =Puntaje
CV documentado y Conocimientos Personal Total a Deportista Calificados de | Final
anexos Técnicos Alto Rendimiento (*) de la

Evaluacion Curricular
Evaluaciéon  Ficha, | + | Evaluaciéon de Entrevista | =Puntaje Si corresponde Bonificacion | =Puntaje
CV documentado y Conocimientos Personal Total a la persona con | Final
anexos Técnicos Discapacidad (+15%) del

Puntaje Total
Evaluacion  Ficha, | + | Evaluacion de Entrevista | =Puntaje Si corresponde Bonificacién | =Puntaje
CV documentado y Conocimientos Personal Total al Personal Licenciado de las | Final
anexos Técnicos Fuerzas Armadas (+10%) del

Puntaje Total
Evaluacion  Ficha, | + | Evaluacion de | + | Entrevista | =Puntaje + | Si corresponde Bonificacién | =Puntaje
CV documentado y Conocimientos Personal Total a la persona con | Final
anexos Técnicos Discapacidad y Personal

Licenciado de las Fuerzas

Armadas (+25%)

(*) De acuerdo a

la Ley N° 27674, la bonificacion correspondiente a los Deportistas Calificados de Alto Rendimiento se aplicara en la

etapa de Evaluacion Curricular pudiendo encontrarse enmarcado dentro de los 5 Niveles establecidos en dicha Ley.

e Criterios de Calificacion:

a)

b)

c)

d)

En la elaboracion de cuadro de méritos se asignara la bonificacion correspondiente por
discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas Armadas los cuales fueron
acreditados en la Etapa de Evaluacion Curricular, siempre y cuando hayan aprobado la
Entrevista Personal.

Se publicara el cuadro de méritos sblo de aquellos/as candidatos/as que hayan
aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Evaluacion Ficha de Inscripcion,
cv documentado mas anexos, Evaluacién de Conocimientos Técnicos y Entrevista
Personal.

La elaboracion del Cuadro de Méritos se realizard con los resultados minimos
aprobatorios requeridos en cada etapa del proceso de seleccién y las bonificaciones,
en caso correspondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o
ambas; como también de Deportistas Calificados de Alto Rendimiento.

El/la candidato/a que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccion y
obtenido la puntuacion mas alta, siempre que haya obtenido 76.00 puntos como
minimo, sera considerado como “GANADOR/A” de la convocatoria.

Los/las candidatos/as que hayan obtenido como minimo de 76.00 puntos segun cuadro
de méritos y no resulten ganadores, seran considerados como accesitarios/as.

Si el/la candidato/a declarado/a GANADOR/A en el proceso de seleccion, no presenta
la informacion requerida durante los cinco (05) dias habiles posteriores a la publicacién
de resultados finales, se procedera a convocar al primer accesitario/a segin orden de
mérito para que proceda a la suscripcion del contrato. Caso de no presentarse, se
declarara la DESIERTO el puesto.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Los/las candidatos/as declarados/as ganadores/as deben suscribir el contrato dentro de los cinco

(05) dias

habiles contabilizados desde el dia siguiente de publicados los resultados finales.

Para esto, se le enviara un correo electrénico donde se le indicardn los pasos a seguir para

entregar |

a siguiente informacién:

&P
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- En caso de que el/la ganador/a de la convocatoria tenga vinculo laboral o contractual con el
Estado, debera presentar copia simple de Carta de Renuncia o licencia sin goce de haberes
presentado ante la entidad de origen.

- Ellla candidato/a debera presentar obligatoriamente ante el Area de Administracion de
Personal los documentos originales que sustentaron el Curriculo Vitae, tales como
Certificados de Estudios, Certificados y/o Constancias de Trabajo y otros documentos que
serviran para acreditar en documentos originales el cumplimiento del perfil. En caso de
contar con Ordenes de servicio, debera presentar en documento original la constancia de
prestacion del servicio brindado., a efectos de realizar la verificacion y el fedateado
respectivo.

- Declaraciones Juradas debidamente firmadas.

En caso de que en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de
documentacion o suscripcion de contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada,
deteccion de algun impedimento para contratar con el estado, inasistencia a la evaluacion médica
no se procedera con la contrataciéon, procediéndose a llamar al/la siguiente candidato/a segun
orden de mérito considerando/a accesitario/a.

El contrato contendra una clausula que sefala el periodo de prueba de la persona incorporada al
IRTP, con una temporalidad definida.

SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

1. En las publicaciones realizadas mediante nuestra pagina web institucional se indicara el
mecanismo de evaluacion, hora y fecha de las evaluaciones, siendo éste el medio
informativo oficial de comunicacion relativa a las etapas del proceso de seleccién. Asimismo,
se remitirdn comunicaciones electronicas en las etapas sefialadas en el presente.

2. En atencion ala Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en el caso de
gue los documentos expedidos sean en idioma diferente al castellano, el/la candidato/a
debera adjuntar la traduccién oficial y el certificado de los mismos en original y copia.

3. El/la candidato/a que presente titulos, grados académicos o documentos emitidos en el
extranjero debe seguir las normas vigentes de reconocimiento.

4. Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o
se requieran durante el proceso de seleccién, sera resuelto por el Area de Administracion
de Personal o por la Comisién Especial, segin les corresponda a través del correo
electronico seleccioncap@irtp.gob.pe.

5. La conduccion del proceso de seleccion en todas las etapas estard a cargo del Area
Administracion de Personal, excepto en la etapa de Entrevista Personal, que estara
representada por el Panel de Seleccion conformada por Gerencia General, Oficina de
Administracion y area usuaria (area que solicita el puesto).

6. El/la candidato/a debe asistir a la hora indicada a las evaluaciones, de acuerdo con el
mecanismo contemplado. No se aceptara ninguna justificacion para el incumplimiento de las
instrucciones, siendo automaticamente descalificado/a.

7. En caso que el/la candidato/a sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sera
autométicamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante adopte.

8. De detectarse que el/la candidato/a haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones
para el desarrollo de cualquiera de las etapas del proceso de seleccién, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

9. Los/las candidatos/as que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante,
se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del proceso de
seleccidn participando en iguales condiciones con los demas candidatos/as.

10. En caso ellla candidato/a presentara informacién inexacta con caracter de declaracién

jurada, sera descalificado/a del proceso de seleccion.

11. Laentidad se reserva el derecho de brindar informacién que se encuentre contemplada en

la Ley 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.
Con
PURCHE.
Peri
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VIl.  MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Sialgun/a candidato/a considerara que el Area de Administracion de Personal o la Comision
Especial haya emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho
o interés legitimo, podra presentar ante dicho 6rgano un recurso de reconsideracion o
apelacion para su resolucion o traslado al Tribunal del Servicio Civil segun corresponda.

e El Panel de Seleccion, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracion
en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el recurso formulado.

e Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de los
quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del acto
definitivo con el que concluye el proceso de seleccién (publicacion del resultado final o lista
de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados preliminares o
calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso de seleccién o cualquier acto
emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del proceso de seleccion.
La interposicion de los mencionados recursos no suspende el proceso de seleccion ni el
proceso de vinculacion.

VII. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION.

1. Declaracion del proceso de seleccién como desierto:
El proceso de seleccidon puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes
supuestos:
a. Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de seleccion.
b. Cuando los/las postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
¢. Cuando los/las candidatos/as no alcancen el puntaje total minimo de 76.00 puntos.

2. Cancelacioén del proceso de seleccion:
El proceso de seleccion puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin
gue sea responsabilidad del IRTP:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio en el érgano o unidad organica, con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
¢. Por asuntos institucionales no previstos.
d. Otras razones debidamente justificadas.

&pﬁ"@@&u
p/e(u



Instituto Nacional de Radio

y Televisién del Peru AREA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

ANEXO A: CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Registro en el Portal
Talento Pert - empleos y practicas de SERVIR 20.11.2023 AAP
Publicacion y Difusion de la convocatoria en:
-El portal Talento Per( - empleos y practicas de SERVIR y;
-El Portal Web Institucional del IRTP Del 21 del 11 al 04.12.2023 AAP
www.irtp.gob.pe/convocatorias
INSCRIPCION
Postulacion Virtual a través de la Ficha de
Inscripcién, hacer clic
https://fichadeinscripcion.irtp.gob.pe . 05.12.2023 . Postulante/AAP
) o . Desde las 8:30 hasta las 17:30 horas
(completar Ficha de Inscripcion y adjuntar CV
documentado mas anexos).

NOTA:

El medio de comunicacién para la atencion de consultas que deseen efectuar las/os postulantes en caso de presentar dificultad al
momento de Registrar su postulacion en el Portal Web de la Convocatoria deber4d ser al correo electrénico:
soporteconvocatoria@irtp.gob.pe.Para consulta referente a las Bases pueden realizarlo a correo electrénico:
seleccioncap@irtp.gob.pe Horario de atencién: desde las 8:30 hasta las 17:30 horas.

EVALUACIONES

Revision de Ficha de Inscripcion y Evaluacion CV
documentado con anexos.

Publicacion de Resultados de Ficha de Inscripcion y CV
documentado con anexos y Programacién de Evaluacién de 11.12.2023 AAP
Conocimientos Técnicos.

Del 06 al 07.12.2023 AAP

Ejecucion de Evaluacion de Conocimientos Técnicos y Comision
L R T . 12.12.2023 )
Evaluacion Psicolégica y Psicotécnica (Presencial) Especial

Publicacion de Resultados de Evaluacién de Conocimientos
Técnicos, Evaluacion Psicolégica y Psicotécnica y 13.12.2023 AAP
Programacion de Entrevista Personal

Ejecucion Entrevista Personal Del 14 al 15.12.2023 ?E?sr;éiii(;rl]

Publicacion de Resultados Finales 18.12.2023 AAP
SUSCRIPCION DE CONTRATO

Suscripcion del Contrato Del 19 al. 26 .12.2023 AAP

&pﬁ"@@&u
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ANEXO B: RELACION DE PLAZAS A CONVOCARSE

AREA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

LUGAR DE
CODIGO ORGANOS PUESTO VACANTES PRESTACION
DE SERVICIOS
Gerencia Técnica y de P ) )
01 Operaciones Jefe del Area de Operaciones 1 Lima
Gerencia Técnica y de . . - .
02 Operaciones Asistente Videografico 1 Lima
Oficina de Administracién-Area de o ) .
03 Finanzas Especialista en Finanzas 1 Lima
Oficina de Administracién-Area de . ) .
04 Finanzas Analista de Caja 1 Lima
05 Oficina de Administracion - Area de | Analista en Planificacion de Politicas 1 Li
Administracién de Personal de Recursos Humanos ima
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ANEXO C: PERFIL DEL PUESTO

AREA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

CODIGO ORGANO / UNIDAD ORGANICA PUESTO VACANTES

01 Gerencia Técnica y de Operaciones Jefe(a) del Area de Operaciones 1

MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar y dirigir el funcionamiento y operatividad necesarias para la produccion, grabacion y/o emision de
programas del Instituto Nacional de Radio y Television del Peru.

PERFIL DE PUESTO

Formacién Académica

Titulo Universitario de las carreras de Ciencias de la
Comunicacion y/o Ingeniero Electrénico y/o Ingeniero de
Telecomunicaciones, Colegiado y Habilitado.

Conocimientos

- Conocimiento en Produccién de Programas de radio y television y/o
habilidades directivas y/o clima organizacional y/o Sistemas de
Emisién y/o Transmision de Sefiales de Television y Radio.

- Conocimientos de Procesador de textos (Word), Hoja de célculo
(Excel), y Programa de Presentaciones (Power Point), a nivel
basico.

Experiencia

-Se considerardn como experiencia general,
las précticas profesionales, las practicas pre
profesionales realizadas durante el Gltimo afio
de estudios.

-Para aquellos casos donde se requiere
formacion técnica o universitaria completa, el
postulante debera presentar su constancia de
egreso adicional a lo solicitado.

- Experiencia general minima de cinco (05) afios en el sector publico
ylo privado.

- Experiencia especifica de tres (03) afios en funciones relacionadas
al puesto en el sector pablico y/o privado.
Nivel minimo requerido en el puesto: Especialista en el sector
publico y/o privado.

- Experiencia en medios de comunicacion (televisiva).

Cursos y Programas de Especializacion
-Curso debe tener no menos de 8 horas de
capacitacion.

-Programa de especializacion debe tener no
menos de 90 horas de capacitacion.

En caso sean organizados por un ente rector,
deberan ser no menor a 80 horas. Las horas
de los programas de especializacién no son
acumulables.

- Programa de especializacion y/o diplomado en Comunicaciones
Digitales y/o Television Digital y/o Produccion y realizacion de
Television y/o Gestién Publica y/o Ley de Contrataciones o similares
(Minimo 90 horas no acumuladas).

- Ingles Basico

Habilidades y Competencias

Trabajo en equipos, orientaciéon a resultados, vocacién de servicio,
planificacién y organizacién, toma de decisiones y capacidad técnica.

Requisitos adicionales

Disponibilidad para viajar a nivel nacional, temporalmente.
Disponibilidad para trabajar en horarios rotativo

Con
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FUNCIONES DEL PUESTO

7.
8.
9.

Planificar, organizar y supervisar el uso de la infraestructura operativa del IRTP, considerando los elementos
necesarios para la produccion de programas (personal, instalaciones y equipos)

Asesorar sobre las posibilidades y factibilidades para la realizaciéon de los programas de acuerdo a los tipos de
formato existente, considerando su condicién de produccion propia, coproduccion o espacio vendido que utiliza
infraestructura del IRTP.

Dirigir, coordinar y supervisar la realizacion de los programas de acuerdo a las necesidades de la gerencia de
Prensa, Radio y Television.

Supervisar, evaluar y coordinar las transmisiones especiales y eventos oficiales.

Planificar y elaborar el rol de trabajo semanal para las grabaciones y/o emisiones de los programas en set o
exteriores, en coordinacién con el supervisor del area.

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

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

Supervisar y evaluar al personal del Area de su competencia.

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

10. Disponer las medidas de control y supervisién que los casos ameriten, asi como las medidas que corresponda.
11. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionada a la mision del cargo estructural y/o puesto y/o area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Instituto Nacional de Radio y Television del Pert — Lima.

Duracion del contrato Plazo Indeterminado (sujeto a periodo de prueba 03 meses).

Modalidad de Trabajo Modalidad Presencial.

Jornada Laboral

Personal Administrativo: De Lunes a Viernes
Hora de Ingreso  : 08:30 am

Hora de Refrigerio: 13:00 a 14:00

Hora de Salida :17:30 pm

S/ 8,000.00 (Ocho Mil y 00/100) soles mensuales. Incluyen los impuestos y

Remuneracién mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta

modalidad.

&P
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CODIGO ORGANO / UNIDAD ORGANICA PUESTO VACANTES
02 Gerencia Técnica y de Operaciones Asistente Video Grafico 1

MISION DEL PUESTO

Organizar y emitir los diferentes tipos y elementos gréaficos y contenidos audiovisuales que apareceran en pantalla
con el fin de brindar informacién correcta y estética al televidente.

PERFIL DE PUESTO

Formacion Académica

Titulo Técnico Superior (3 a 4 afios) y/o Egresado universitario de
Ciencias de la Comunicacion y/o Periodismo y/o Comunicacion
Audiovisual.

Conocimientos

Periodismo audiovisual y/o redaccién periodistica y/o similares.

Conocimientos de Procesador de textos (Word), Hoja de calculo
(Excel), y Programa de Presentaciones (Power Point), a nivel basico.

Experiencia

-Se considerardn como experiencia general,
las précticas profesionales, las practicas pre
profesionales realizadas durante el dltimo afio
de estudios.

-Para aquellos casos donde se requiere
formacion técnica o universitaria completa, el
postulante debera presentar su constancia de
egreso adicional a lo solicitado.

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

- Experiencia especifica minima de dos (02) afios de experiencia en
funciones relacionadas al puesto en el sector publico o privado.
Nivel minimo requerido en el puesto: Asistente y/o Auxiliar
realizando actividades en Operacion de equipos audiovisuales y/o
similares en el sector publico o privado.

Cursos y Programas de Especializacién
-Curso debe tener no menos de 8 horas de
capacitacion.

-Programa de especializacion debe tener no
menos de 90 horas de capacitacion.

En caso sean organizados por un ente rector,
deberan ser no menor a 80 horas. Las horas
de los programas de especializacion no son
acumulables.

Cursos de operacion de generador de caracteres y/o estaciones de
emision de gréaficos y/o de Suite CorelDraw y/o de Disefio Gréfico y/o
similares (Minimo 40 horas acumuladas).

Habilidades y Competencias

Trabajo en equipos, orientaciéon a resultados, vocacién de servicio,
planificacion y organizacion, toma de decisiones y capacidad técnica.

Requisitos adicionales

Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos.
Disponibilidad para viajar al nivel nacional temporalmente

Con
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FUNCIONES DEL PUESTO

N -

Preparar y organizar el contenido gréafico y audiovisual a emitirse en un programa en beneficio de los televidentes.
Participar y coordinar, con los Productores y Directores e TV los elementos gréaficos a emitirse en concordancia con

la pauta de emisién de un programa.

3 Preparar y editar los gréaficos provistas por el area de disefio grafico para cualquier tipo de programa.

4 Asistir en la creacion y preparacion de gréaficas particulares para las coberturas especiales o de gran envergadura
(elecciones, fiestas patrias, eventos especiales, entre otros).

5 Realizar, redactar citas y textos para su insercién en banners en coordinacién con el productor de un programa.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Instituto Nacional de Radio y Television del Pert — Lima.

Duracioén del contrato

Plazo Indeterminado (sujeto a periodo de prueba 03 meses).

Modalidad de Trabajo

Modalidad Presencial.

Jornada Laboral

Personal Operativo: 42 horas semanales (7 horas diarias); 6 dias a la semana
con 1 dia de descanso.

Remuneracién mensual

S/ 4,150.00 (Cuatro Mil ciento cincuenta y 00/100) soles mensuales. Incluyen
los impuestos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modalidad.
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Instituto Nacional de Radio

y Televisién del Peru

AREA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

CODIGO ORGANO / UNIDAD ORGANICA PUESTO VACANTES
03 Oficina de Admmlstramon — Area de Especialista en Finanzas 1
Finanzas

MISION DEL PUESTO

Revisar y verificar los recursos financieros a través de las cuentas financieras para cumplir con las obligaciones de pago
a nuestros proveedores y personal, de acuerdo a la normatividad vigente.

PERFIL DE PUESTO

Formacién Académica

Bachiller Universitario en las carreras de Contabilidad y/o Economia
y/o Administracion.

Conocimientos

- Conocimiento en la Ley de Contrataciones del Estado y/o SIAF.

- Conocimientos de Procesador de textos (Word), Hoja de calculo
(Excel), y Programa de Presentaciones (Power Point), a nivel
bésico.

Experiencia

-Se considerardn como experiencia general,
las précticas profesionales, las practicas pre
profesionales realizadas durante el dltimo afio
de estudios.

-Para aquellos casos donde se requiere
formacion técnica o universitaria completa, el
postulante debera presentar su constancia de
egreso adicional a lo solicitado.

- Experiencia general de cinco (05) afios en el Sector Publico y/o
Privado.

- Experiencia especifica de tres (03) afios en funciones relacionadas
con el puesto en el sector publico y/o privado.
Nivel minimo requerido en el puesto: Analista realizando
actividades de  finanzas y en Sistema de Tesoreria en el sector
publico y/o privado.

- Experiencia especifica de un (01) afio desempefiando funciones
relacionadas al sistema de Tesoreria en el sector publico.

Cursos y Programas de Especializacion
-Curso debe tener no menos de 8 horas de
capacitacion.

-Programa de especializacion debe tener no
menos de 90 horas de capacitacion.

En caso sean organizados por un ente rector,
deberan ser no menor a 80 horas. Las horas
de los programas de especializacién no son
acumulables.

- Especializaciéon en Gestion de Tesoreria Gubernamental y/o
Gestion Financiera y operaciones de Tesoreria Gubernamental y/o
Gestién y Finanzas Publicas (Minimo 90 horas no acumulables).

- Curso de Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF
(Minimo 12 horas).

Habilidades y Competencias

Orientado a resultados, trabajo en equipo, vocacion de servicio,
calidad y mejora continua y Planificacion y Organizacion.

Requisitos adicionales

Disponibilidad para viajar al interior del pais temporalmente.
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FUNCIONES DEL PUESTO

1. Evaluary proponer medidas de control y participar en la elaboracién de las Normas y Directivas sobre el area de
Tesoreria.

2. Controlar en el manejo de los recursos financieros a través de las Cuentas Corrientes del Instituto

3. Coordinar y controlar la emisién de cheques y la elaboracién de comprobantes de pago, constatando la
documentacion sustentatoria.

4. Emitir diariamente via correo los movimientos bancarios al Jefe de Finanzas.

5. Analizar y autorizar el reembolso de los FPPE y Caja Chica, previa revisién de la documentacién en el sistema de
Tesoreria.

6. Coordinar con el especialista en Finanzas a cargo de la Coordinacién Central, los aspectos relacionados con el
area de su responsabilidad.

7. Revisar y ejecutar el pago oportunamente de las cargas sociales de los trabajadores, asi como de las relaciones

por servicios efectuados por el IRTP.

Analizar, evaluar y efectuar las conciliaciones bancarias mensuales

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

©w

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Instituto Nacional de Radio y Television del Pert — Lima.

Duracion del contrato Plazo Indeterminado (sujeto a periodo de prueba 03 meses).

Modalidad de Trabajo Modalidad Presencial.

Personal Administrativo: De Lunes a Viernes
Hora de Ingreso  : 08:30 am

Hora de Refrigerio: 13:00 a 14:00

Hora de Salida :17:30 pm

Jornada Laboral

S/ 6,000.00 (Seis mil y 00/100) soles mensuales. Incluyen los impuestos y
Remuneracién mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.
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Instituto Nacional de Radio

y Televisién del Peru

AREA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

CODIGO ORGANO / UNIDAD ORGANICA PUESTO VACANTES

04 Finanzas

Oficina de Administracion — Area de

Analista de Caja 1

MISION DEL PUESTO

Ejecutar el control de ingresos y llevar los registros de los movimientos de los fondos FPPE y Caja Chica, asi como
preparar los informes respectivos en materia de Caja del Instituto de Radio y Television del Pert — IRTP.

PERFIL DE PUESTO

Formacién Académica

Bachiller Universitario en las carreras de Contabilidad y/o Economia
y/o Administracion.

Conocimientos

- Conocimiento en Sistema Integrado de Administracién Financiera
SIAF y/o Tesoreria.

- Conocimientos de Procesador de textos (Word), Hoja de célculo
(Excel), y Programa de Presentaciones (Power Point), a nivel
basico.

Experiencia

-Se consideraran como experiencia general,
las précticas profesionales, las practicas pre
profesionales realizadas durante el Gltimo afio
de estudios.

-Para aquellos casos donde se requiere
formacion técnica o universitaria completa, el
postulante debera presentar su constancia de
egreso adicional a lo solicitado.

- Experiencia general de tres (03) afios en el Sector Publico y/o
Privado.

- Experiencia especifica minima de dos (02) afios en funciones
relacionadas con el puesto en el sector publico y/o privado.
Nivel minimo requerido en el puesto: Asistente realizando
actividades relacionadas a la gestion de tesoreria, viaticos o
finanzas en el sector publico y/o privado

- Experiencia especifica de un (01) afio desempefiando funciones de
labores Contables y Tesoreria en el sector publico.

Cursos y Programas de Especializacion
-Curso debe tener no menos de 8 horas de
capacitacion.

-Programa de especializacién debe tener no
menos de 90 horas de capacitacion.

En caso sean organizados por un ente rector,
deberan ser no menor a 80 horas. Las horas
de los programas de especializacién no son
acumulables.

- Curso en Gestion de Tesoreria Gubernamental y/o Gestion
Financiera y Operaciones de Tesoreria Gubernamental (Minimo 20
horas acumulables).

- Curso en Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF
(Minimo 20 horas acumuladas)

Habilidades y Competencias

Orientacién a resultados, trabajo en equipo, vocacién de servicio,
calidad y mejora continua, Planificacion y Organizacion.

Requisitos adicionales

Disponibilidad para viajar al interior del pais temporalmente.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar procesos de Ingresos y atencion de pagos.

Coordinar, controlar el trdmite administrativo de los documentos sustentatorios de gastos del FPPE y Caja Chica
para los fines de su cancelacion respectiva.

Preparar el registro de las operaciones y presentar los reportes correspondientes al especialista a cargos del Sistema
de Tesoreria, para su tramite al Jefe de la Oficina de Finanzas.

Mantener actualizado el libro de Caja y el libro de Carta Fianza.

Supervisar, Controlar el FPPE y Caja Chica del area de Finanzas y solicitar las reposiciones de dicho fondo a nivel
institucional.

Asistir informar mediante correo los vales provisionales pendientes de rendicién al solicitante y gerente del area para
su rendicién oportuna.

Realizar los depositos de los recibos ingresos emitidos a las 24 horas de recibidos en el Banco de la Nacién y
depositos de los cheques por descuentos en planillas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misi6n del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Instituto Nacional de Radio y Television del Perd

Duracion del contrato

Plazo Indeterminado (sujeto a periodo de prueba 03 meses).

Modalidad de Trabajo

Modalidad Presencial.

Personal Administrativo: De Lunes a Viernes
Hora de Ingreso  : 08:30 am

Jornada Laboral Hora de Refrigerio: 13:00 a 14:00

Hora de Salida :17:30 pm

S/ 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100) soles mensuales. Incluyen los impuestos y

Remuneracién mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta

modalidad.
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CODIGO ORGANO / UNIDAD ORGANICA PUESTO VACANTES
Oficina de Administracion - Area de Analista en Planificacion de Politicas
05 L L 1
Administracion de Personal de Recursos Humanos

MISION DEL PUESTO

Contribuir con la organizacion de la gestion interna de los recursos humanos en congruencia con los objetivos
estratégicos del IRTP asi como también definir las politicas, directivas y lineamientos propios de la entidad con una visién
integral en temas relacionados con recursos humanos, de acuerdo a las disposiciones emitidas por el ente rector

SERVIR.

PERFIL DE PUESTO

Formacién Académica

Bachiller universitario de Administracién y/o Ingenieria Industrial y/o
Derecho y/o Relaciones Industriales o Psicologia.

Conocimientos

- Conocimiento de las Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades
publicas.

- Conocimientos de Procesador de textos (Word), Hoja de calculo
(Excel), y Programa de Presentaciones (Power Point), a nivel
bésico.

Experiencia

-Se considerardn como experiencia general,
las précticas profesionales, las practicas pre
profesionales realizadas durante el Gltimo afio
de estudios.

-Para aquellos casos donde se requiere
formacion técnica o universitaria completa, el
postulante debera presentar su constancia de
egreso adicional a lo solicitado.

- Experiencia general de tres (03) afios en el Sector Publico y/o
Privado.

- Experiencia especifica minima de dos (02) afio en funciones
relacionadas con el puesto en el sector publico y/o privado.
Nivel minimo requerido en el puesto: Analista desempefiando
funciones relacionadas con el puesto y/o con la elaboracion/disefio
de documentos de gestién de recursos humanos y/o planes de
politicas de recursos humanos y/o documentos de modernizacién
de la Gestion Publica en el sector publico y/o privado.

- Experiencia especifica de un (01) afio como Analista
desempefiando funciones relacionadas con el puesto y/o con la
elaboracion/disefio de documentos de gestion de recursos
humanos y/o planes de politicas de recursos humanos oly
documentos de modernizacién de la Gestion Publica en el sector
publico.

Cursos y Programas de Especializacion
-Curso debe tener no menos de 8 horas de
capacitacion.

-Programa de especializacion debe tener no
menos de 90 horas de capacitacion.

En caso sean organizados por un ente rector,
deberan ser no menor a 80 horas. Las horas
de los programas de especializacién no son
acumulables.

- Curso de capacitacion en Gestion de Recursos Humanos y/o
Gestion Publica y/o Gestion Administrativa y/o Sistemas
Administrativos (minimo 40 horas acumuladas).

Habilidades y Competencias

Orientacién a Resultados, trabajo en equipo, vocacion de servicio,
Comunicacién efectiva, Planificacion y Organizacion.

Requisitos adicionales

Disponibilidad para viajar al interior del pais temporalmente
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FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en la elaboracion de los lineamientos, politicas, directivas, herramientas y/o metodologias en materia de
recursos humanos en el marco del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos para su
implementacion.

Adecuar las estrategias del Area de Administracién de Personal alineados a los objetivos del IRTP y disposiciones
emitidas por SERVIR.

Elaborar la propuesta de indicadores de gestion del Area de Administracién de Personal y monitorear su evolucion.
Preparar y emitir informes de las consultas referidas al sistema administrativo de gestion de recursos humanos para
que sean absueltas dentro del plazo establecido.

Proponer proyectos de impacto en la gestion de recursos humanos del IRTP.

Elaborar informes cuantitativos y cualitativos del Area de Administracion de Personal del IRTP con la finalidad de
contar con datos relevantes que permitan evaluar la gestion del area.

Mantener actualizada y organizada la informacioén relativa a los procesos de recursos humanos; asi como generar
estadisticas e informes a partir de dicha informacion.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Instituto Nacional de Radio y Television del Pert — Lima.

Duracioén del contrato

Plazo Indeterminado (sujeto a periodo de prueba 03 meses).

Modalidad de Trabajo

Modalidad Presencial.

Jornada Laboral

Personal Administrativo: De lunes a viernes
Hora de Ingreso : 08:30 am

Hora de Refrigerio: 13:00 a 14:00

Hora de Salida 17:30 pm

S/ 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100) soles mensuales. Incluyen los impuestos y

Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta

modalidad.

OFICINA DE ADMINISTRACION
AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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