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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Gerencia General

Unidad Organica Unidad de Comunicaciones

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Analista en Protocolo y Relaciones Publicas
Dependencia jerarquica Unidad de Comunicaciones

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia en la ejecucidon de actividades de protocolo y relaciones institucionales con los actores vinculados a la Autoridad Nacional de Infraestructura, con el objetivo de
fortalecer alianzas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar, hacer seguimiento y verificar el cumplimiento de las actividades protocolares programadas por la Alta Direccién para el desarrollo de la Imagen Institucional.

Brindar asistencia protocolar, coordinar y participar en la organizacidn y ejecucidn de eventos nacionales, internacionales e institucionales en el ambito de sus competencias para
contribuir en las acciones de comunicacién de la entidad.

3 Conducir las ceremonias y/o eventos institucionales y corporativos que se le encarguen para colaborar con las actividades programadas por las Unidades de Organizacién.

4 Elaborar el material comunicacional requerido por la Alta Direccién, para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

5  Proponer los protocolos en comunicaciones y apoyar en la conceptualizacion de mensajes clave institucionales, para contribuir con el posicionamiento de la Institucion.

Organizar la agenda de actividades relacionadas a los eventos institucionales programados
por la Autoridad Nacional de Infraestructura.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea a la que pertenece.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa I:IEgresado(a) Bachiller Titulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ¢éHabilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Bachiller Universitario y/o Titulo Técnico Superior en Ciencias de la B
(102 afios) Comunicacién o Comunicacién Social o Relaciones Publicas Si No
X Técnica Superior X
(3 0 4 afios)
X Universitaria X
| Maestria | |Egresado | |Grado
No aplica |
| Doctorado | |Egresado | |Grado

No aplica |




CONOCIMIENTOS

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

Comunicacidn Estratégica, Comunicacidn Interna, Estrategias de comunicacién efectiva y Organizacion integral de actividades institucionales.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y

con doc

Programa de Especializacidn en Protocolo o Comunicacién Corporativa o Imagen Institucional u Organizacién de Eventos (100 horas no acumuladas).
Curso en Gestidn Publica o Administracién Publica (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) X

Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Dos (02) afios como Asistente

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad, Orientacién Resultados, Trabajo en equipo, Pensamiento Analitico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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