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[IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Relaciones Institucionales

Unidad Organica: No aplica

Unidad funcional: No aplica

Nivel organizacional Nivel Organizacional 2

Grupo de servidores civiles: Directivo Piblico

Familia de puestos: Direccidn institucional

Rol: Direccidn estratégica

Nivel/ categoria: DP

Puesto tipo: DP0010212-Jefe de Oficina General de Comunicaciones
Subnivel/ subcategoria: No aplica

Nombre del puesto: DIRECTOR/A GENERAL DE LA OFICINA DE RELACIONES INSTITUCIONALES
Cddigo del puesto: DP 0102 030

N° de posiciones del puesto: 1

Cédigo de posiciones: DP 01 02 030-0001

Dependencia jerarquica lineal: Gerenta/e General

Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que reporta: Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo: 16

MISION DEL PUESTO

Dirigir y gestionar la relacién externa de la entidad por medio de los diferentes canales de comunicacién disponibles, a fin
de fortalecer la identificacién con la entidad y mejorar su posicionamiento reputacional, en el marco de la normativa
vigente y los lineamientos institucionales y del Estado.

| FUNCIONES DEL PUESTO |

Gestionar el disefio de la estrategia en materia de comunicacién, responsabilidad social, marketing y gestién de
intangibles a fin de fortalecer el posicionamiento de la entidad y el soporte técnico a sus érganos internos.

Proponer politicas y planes en materia de comunicacién, responsabilidad social, marketing y gestién de intangibles,
con el fin de supervisar su ejecucién.

Supervisar las acciones de coordinacion parlamentaria y de gestidon de convenios o acuerdos con instituciones
nacionales o internacionales a fin de dar soporte a los érganos de la institucion que lo requieran.

Aprobar la estructura y contenidos en los diferentes medios de comunicacidn que utilice la entidad para difundirlos

4 a través de los canales adecuados.

5 Supervisar las acciones de prevencion de situaciones criticas en el entorno de la institucién para minimizar el
impacto en la reputacion de la Oficina de Normalizacidn Previsional.

6 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad para cumplir con los planes y metas del 6rgano
coadyuvando con el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién para contribuir con la transparencia de la
gestién del érgano.

3 Emitir opinidn técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia a fin de sustentar la

toma de decisiones.

9  Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

“CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
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Periodicidad de la Aplicacion (marcar con una X y luego explicar o sustentar) Temporal I:] Permanente |:|

Coordinaciones internas

Todos los 6rganos

Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcar con un aspa)

Funcionarios X Directivos X Servidores de Servidores de actividades
pablicos publicos Carrera complementarias

Coordinaciones externas

Entidades publicas y privadas

E} NivelEducativo F} Grado{s)/situaciénacadémicay estudios requeridos para elpuesto | G} ¢ Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) X Bachiller X LYy Si No X
Licenciatura

Primaria Ciencias de la comunicacién, publicidad, H) éHabilitacion Profesional?
L] T S periodismo, relaciones publicas, administracién o
_ I I afines

Secundaria Titulo o Bachiller con 2 afios de experiencia profesional St No | X
L | L especifica adicional al minimo requerido.
[ ] recnicasisica [ ] Maestria Egresado Grado

{1 o 2 afios) || g

Técnica Superior No a pI ica
(3 0 4 aiios)
Universitaria |:| Doctorado Egresado Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

D} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimientos en Protocolo, Manejo de redes sociales, otras afines a las funciones.

E} Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Administracion, Comunicacion Corporativa, Direccion de comunicaciones, Periodismo, Ciencias sociales o afines. 100 horas
acumuladas en los dltimos 10 afios 0 100 horas en docencia en los Gltimos 5 afios en instituciones de educacidén superior
relacionadas a la materia.

F} Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/
No Aplica Bdsico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
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Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros : X Observaciones.-

"EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

8 afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

2 aiios como Coordinador o Especialista con nivel de reporte al Jefe de la Oficina General.
4 aiios desempefiando funciones en temas relacionados a la materia.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:

No necesario

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador/ Ejecutivo/
Experto

i - Directivo
Profesional Especialista

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O'COMPETENCIAS _ |

1. Vocacién de servicio, 2. Orientacion a resultados, 3. Trabajo en equipo, 4. Liderazgo, 5. Articulacién con el entorno
politico, 6. Vision estratégica, 7. Capacidad de gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES |

No aplica




