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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4
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9

10

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

Unidad Orgánica Gerencia General

Gerencia General

Órgano Gerencia General

Supervisar y coordinar  las acciones de protocolo, eventos internos, públicos y ceremonias oficiales del IGP. 

Puesto Estructural Especialista Administrativo III 

Nombre del puesto Especialista Administrativo III 

Dependencia funcional Presidencia Ejecutiva

Puestos a su cargo 8

Tiene a cargo gestionar y consolidar el plan anual de comunicaciones que organiza de una manera eficiente y eficaz las actividades,

productos y actos del IGP, en base a la estratégia de la agenda que genera flujo, promoviendo la mision y visión institucional,

proyectando empatía hacia las audiencias a traves de los nuevos medios y los medios tradicionales. 

Impulsar mejoras comunicativas destacando los objetivos y políticas institucionales siguientdo un mapa de procesos que

garantizan  la eficiencia de los procesos comunicativos que resalte nacional e internacionalmente  la identidad del IGP.

Coordinar con la alta direccion y los directores de los programas en el IGP la consolidación de los objetivos e informaciones

específicas que nace en cada programa de investigación, expresado en un calendario de actividades, para su correcto

desenvolvimiento y en favor de  la comunicación interna como extrena. 

Presidencia Ejecutiva, Direccion Cientifica,  Gerencia General, Directores línea, jefes de oficina

MINAM, entidades publicas y/o privadas relacionadas a sus funciones

Coordinar acciones para el correcto flujo de los mensajes en los nuevos medios, realizar el monitoreo de los mismos

promoviendo el crecimiento de las comunidades.

Llevar adelante las acciones nacidas de la estrategia comunicacional del IGP, articulando actividades periodicas fortaleciendo la

prensa y  la vocería destacando los objetivos  institucionales

Coordinar acciones que promuevan el correcto desempeño del equipo creativo,en el sentido de implusar el logro de contenidos

con alto nivel de desarrollo 

Atender y promover dentro del equipó al cuidado de todos los materiales, bienes patrimoniales y recursos tecnologicos que son el

soporte que permite el logro de los objetivos.

Otras funciones o responsabilidades que la alta dirección le asigne vinculadas a la misión del puesto.

Dependencia jerárquica lineal

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO



FORMACIÓN ACADÉMICA

Bachiller X Título/Licenciatura Sí X No

Incompleta Completa

x Maestría Egresado X Grado Sí X No

x Universitaria X

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

Planificación e implementacion de estrategias de comunciacion 

Desarrollando estrategias de transformación digital

Plan de medios y asuntos institucionales.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Egresado

Primaria

en Ciencias de la Comunicación o Comunicación Social o Periodismo o 

Relaciones Públicas D) ¿Habilitación 

profesional?Secundaria

Técnica Básica

(1 o 2 años)

Técnica Superior (3 o 

4 años)
en Ciencias de la Comunicación, Marketing, Alta Dirección de Empresas, y/o 

afines 

Curso de Redacción Periodistica

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS/DIALECTOS
Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos x Inglés x

Programa de presentaciones x Observaciones Conocimientos de un idioma adicional

Hojas de cálculo x Quechua

v v v

vvv



EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia específica

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector público o privado:

x

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Un (1) año.

Gerente o 

Director

No Aplica

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo,  Visión Analitica y estratégica .

Practicante

profesional

Auxiliar o 

asistente
Analista Especialista

Supervisor/

Coordinador

Jefe de Área o 

departamento

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

Seis (06) años de experiencia en el sector público o privado.

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

Tres (03) años de experiencia en áreas de comunicaciones o realizando funciones equivalentes a las requeridas

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 
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