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RESOLUCION DE LA GERENCIA GENERAL DEL INDECOPI
NeO 4 -2013-INDECOPI/GEG

Lima, 29 de setiembre de 2013

VISTO:

El Informe N° 028-2013/GPG de fecha 06 de setiembre de 2013, emitido por la Gerencia
de Planeamiento y Gestion Institucional, en relacién a lo solicitado por la Gerencia de
Promocion y Difusion, Comision de Defensa de la Libre Competencia, Direccion de la
Autoridad Nacional de Proteccion del Consumidor, Comision de Proteccidn al Consumidor,
Sub Gerencia de Logistica, Area de Ejecucién Coactiva y Sub Gerencia de Finanzas y
Contabilidad, respecto a la modificacion del Manua! de Organizacion y Funciones dei
INDECOPI, v;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1033, se aprobd la “Ley de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la Proteccion de la
Propiedad Intelectual — INDECOPI”;

Que, mediante Resolucién de la Presidencia del Consejo Directivo N° 166-2012-
INDECOPI/COD del 30 de octubre del 2012, se aprobé el Manual de Organizacion y
Funciones - MOF del INDECOP!;

Que, mediante Resolucion de la Presidencia del Consejo Directivo, N° 180-2012-
INDECOPI/COD del 21 de noviembre del 2012, se aprobd el Clasificador de Cargos del

INDECOPI;

Que mediante, Resolucién Suprema N° 397-2012-PCM, se aprobé el nuevo Cuadro de
Asignacion de Personal del INDECOPI, que contempla 482 plazas ocupadas y 150 plazas
previstas;

Que, con fecha 03 de julio de 2013 se aprobd la modificacion del Manual de Organizacion
y Funciones — MOF del INDECOPI, mediante Resolucién de la Presidencia del Consejo
Directive del INDECOPI N° 137-2013-INDECOPICOD, en la que se resuelve, entre otros,
incorporar los perfiles de las 150 nuevas plazas, asi como encomendar a la Gerencia
General la aprobacion de las posteriores modificaciones del Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) del instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la Proteccion
de la Propiedad Intelectual (INDECOPI);

Que, con fecha 14 de agosto de 2013 se aprobd la Modificacion del Cuadro para
Asignacion de Personal del INDECOPI, mediante Resolucién de la Presidencia del
Consejo Directivo del INDECOP! N° 1568-2013-INDECOPI/COD;

Que, con la Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, se aprobé la Directiva N° 001-95-
sgl}gg_lNAPlDNR “Normas para la formulacién del Manual de Organizacién y Funciones”;
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Que, el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es un instrumento normativo que
describe las funciones, responsabilidades y atribuciones de los diferentes cargos que
constituyen la estructura orgénica de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) y sobre la base del Cuadro para Asignacion de Personal,
siendo de aplicacidn a todas las unidades organicas del INDECOPI;

SE RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar la modificacién del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del
Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la Proteccion de la Propiedad
Intelectual - INDECOPI, que en anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- Encomendar a fa Gerencia de Planeamiento y Gestion institucional, la
realizacion de las coordinaciones con las areas pertinentes, con el fin de que se haga la
difusién respectiva al interior de la Entidad.

Registrese uhiquese.

Gerente General

INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA DE 1A COMPETENCIA Y DE LA PROTECCION DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL
Calle De la Prosa 104, San Borja, Lima 41 - Pert: T2f: 224 7800 { Fax: 224 0348
E-mail: postmaster@indecopi.gob.pe | Web: wuwww.indecopi.gob.pe



TITULO IV. 2

COMISION DE DEFENSA DE 1A LIBRE COMPETENCIA




ESTRUCTURA DE CARGOS DE I.A‘.COMISI(’)N DE DEFENSA
DE LA LIBRE COMPETENCIA

N |DENOMNACION DELORGANO: ORGANOS DE DEFENSA DE LA COMPETENCIA

N2 |DENCMINACION DE LA UNDAD ORGANIGA: COMSION DE DEFENSA DE LA LIBRE COMPETENCIA
N* ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION |TOTAL SETU‘;C[ONDELC:RGO ccoANRF?,SNDzi
" %3 |SECRETARDTECNKO | B3| SPDS { 1

2 |ASESOR . B04003]  SPDS i 0 i

0508 |RJECUTNO B4 SPE 4 3 1

060 EJECUTNVO2 BMN5|  SPES 2 2 6

5183 [ESPECIALISTA BU0S | SPES 3 3

Bt |ESPECIALISTA? | BIME | SPES 2 2

B |ASSTENTEADMNSTRATNGH | BMms|  SpAP { i
TOTALUNDAD CRGANICA : # 2 7 0




~IDENTIFICACIONDEL CARGO -~

.
Cargo Estructural EJECUTIVO 1 CanO;dad
Unidad Organica Comisién de Defensa de Ia Libre Competencia
Numero CAP 126 ~ Nivel E1

;iFUNCIONES PRINCIPALES

a) Liderar un equipo de trabajo encargado de determinadas investigaciones preliminares y
procedimientos sancionadores.

b) Asegurar la uniformidad de criterios de analisis en las investigaciones a cargo de la
Secretaria Técnica, asi como la uniformidad de criterios resolutivos en las decisicnes de
la Secretaria Técnica y la Comision de Defensa de la Libre Competencia.

c) Elaborar resoluciones, informes técnicos, comunicaciones, requerimientos, entre otros,

- para el desarrollo de las investigaciones preliminares y los procedimientos sancionadores
de la Secretaria Técnica.

d) Brindar a la Secretaria Técnica y a la Comisién de Defensa de la Libre Competenma
elementos de juicio necesarios para la emision de sus resoluciones.

e) Disefiar estrategias para obtener informacién de acuerdo a las facultades legaimente
establecidas.

f) Analizar los argumentos presentados por ljos administrados en las investigaciones
preliminares y los procedimientos sancionadores de la Secretaria Técnica.

g) Orientar a los usuarios acerca de las investigaciones preliminares y los procedlmrentos
sancionadores de la Secretaria Técnica.

h) -Asegurar el cumplimiento de los plazos y formalidades legales.

1) Ejecutar y monitorear el cumplimiento de los controles internos aplicados en la Comision
de Defensa de la Libre Competencia.

i) Supervisar que los procesos resolutivos, administrativos y operativos desarrollados en la
unidad organica se realicen de acuerdo a los requisitcs de la Norma 1SO 9001- Sistema
de Gestion de la Calidad y a los lineamientos establecidos por fa Entidad para dar
cumplimiento a dichos requisitos.

K) Monitorear que en su unidad organica se cumplan con las politicas y normas internas de
la NTP-ISO/IEC 27001 Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacion

I} Desempefiar las demas funciones afines que le asigne el Secretario Técnico de la
Comision de Defensa de la Libre Competencia.

" Secretario Técnico de la Comision de Defensa de la Libre

Depende de Competencia.

Supervisa a - Personal que ie sea asignado.

Formacion ~ | Profesional Titulado en Derecho o Economia. Con estudios de’
Académica Especializacion en temas afines.

;&(periencia Laboral Minima profesional de cuatro (4) afios.
=

4 Derecho de la Competencia, Analisis Econdémico del Derecho y
3 nocimientos Derecho Administrativo, o Microeconomia y Organizacién Industrial,
& segun corresponda. De preferencia, con idioma inglés a nivel
- intermedio.
: = Gestion del clima laboral
Competencias ® Liderazgo

& Qrientacién a resultados




Cantidad
Cargo Estructural EJECUTIVO 2 o1
Unidad Organica : Comision de Defensa de la Libre Competencia
Numero CAP 129 Nivel E2

a) Asegurar la uniformidad de criterios de andlisis en las investigaciones a cargo de la
Secretaria Técnica, asi como la uniformidad de criterios resolutivos en las decisiones de la
Secretaria Técnica'y la Comision de Defensa de la Libre Competencia.

b) Elaborar resoluciones, informes técnicos, comunicaciones, requerimientos, entre otros, para
el desarrolio de las investigaciones preliminares y los procedlmlentos sancionadores de la
Secretaria Técnica.

¢) Brindar a la Secretaria Técnica y a la Comision de Defensa de Ia Libre Competencia
elementos de juicio necesarios para la emision de sus resoluciones. _

d) Disefiar estrategias para obtener informacién de acuerdo a las facuitades legalmente
establecidas. _ o o

€) Analizar los argumentos presentados por los administrados en las investigaciones
preliminares y los procedimientos sancionadores de la Secretaria Técnica.

f) Orientar a los usuarios acerca de las investigaciones preliminares y los procedimientos
sancionadores de la Secretaria Técnica.

g) Asegurar el cumplimiento de los plazos y demas formalidades legales.

h) Cumplir con los controles internos aplicados en la Comision de Defensa de la Libre
Competencia.

i} Desarrollar los procesos administrativos de acuerdo a los lineamientos del sistema de
gestion de la calidad establecido por la Entidad.

) Cumplir con las politicas y normas internas del sistema de gestién de seguridad de la
informacion.

k} Desempefiar las demas funciones afines que le asigne el Secretario Tecmco de la Comision
de Defensa de la Libre Competencia.

Depende de ® Secretario Técnico de la Comision de Defensa de la Libre
Competencia.
Supervisa a ® Especialistas, CAS y Practicantes de la Comision.

Formacion Profesnonal Tltulado en Derecho Con estudlos de Especnahzacnon en
Académica temas afines.

o\ Experiencia Laboral | Minima profesional de tres (3} afios.

Derecho de la Competencia, Analisis Econdmico del Derecho y Derecho

onocimientos L g : o o o :
Administrativo. De preferencia, con idioma inglés a nivel intermedio.

g
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*  Gestion del clima laboral.
Competencias v Liderazgo.
= QOrientacion a resultados




Cantidad
Cargo Estructural ESPECIALISTA 2
02
Unidad Organica . Comision de Defensa de la Libre Competencia
Numero CAP 134-135 Nivel ES2

= FUNCIONES PRINCIPALES =

a) Asegurar Ia unlform[dad de criterios de analisis en las mvest:gamones a cargo de ]a
Secretaria Técnica, asi como la uniformidad de criterios resolutivos en las decisiones de la
Secretaria Técnica y la Comisién de Defensa de la Libre Competencia.

b) Elabora resoluciones, informes técnicos, comunicaciones, requerimientos,. entre otros, para
el desarrolio de las investigaciones preliminares y los procedimientos sancionadores de la
Secretaria Técnica de la Comision de Defensa de la Libre Competencia.

c) Analizar los argumentos presentados por los administrados en las investigaciones

- preliminares y los procedimientos sancionadores de la Secretaria Técnica.

d} Sistematizar legislacion jurisprudencia y doctrina con la finalidad de unificar criterios de
andlisis y criterios resolutivos para aumentar la predictibilidad (Especialista Legal).

e¢) Orientar a los usuarios acerca de las investigaciones pretlmmares y ios procedimientos
sancionadores de la Secretaria Técnica.

fy  Cumplir con los controles internos aplicados en la Comision de Defensa de la Libre
Competencia.

g) Desarrollar los procesos administrativos de acuerdo a los lineamientos del sistema de
gestion de la calidad establecido por la Entidad.

h) Cumplir con las politicas y normas internas del sistema de gestion de segundad de la
informacion

iy Asegurar el cumplimiento de los plazos y demas formalidades legales.

i} Desempefiar las demas funciones afines que le asigne el Secrefario Técnico o su jefe de

equipo.
-INEAS'DE AUTORIDAD:
Depende de = Secretario .Técnico y Ejecutivo o jefe que lidera el equipo.
Supervisa a =  CAS y Practicantes de la Comision.

]

gchFOg aciéon

AcHdémica Profesional Titulado en Derecho y/o Economia.

iy e

<0 '
’éperie_ncia Laboral | Minima profesional de dos (2) afios.

Derecho de la Competencia, Analisis Economico del Derecho, y Derecho
Conocimientos Administrative (abogados). Microeconomia y Organizacién Industrial
(economistas).. De preferencia, con idioma inglés a nivel intermedio.

®  Adecuacion a normas y procedimientos
Competencias *  Comunicacion efectiva
® QOrientacion a resultados
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TITULO IV.5

COMISION DE PROTECCION AL CONSUMIDOR




ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA COMISION DE
- PROTECCION AL CONSUMIDOR

I [DENOMINACION DELORGANO: ORGANOS DE DEFENSA DE LA COMPETENCIA -
N5 IDENCMINACION DE LA UNDAD ORGANICA: COMISION DE PROTECCION AL CONSUMIDOR
~{N° ORDEN . CARGO ESTRUCTURAL CODIGO [CLASIFICACION [TOTAL PITUACION DEL CARGO) cARGO DE
_ _ 0 b | CONFIANZA
5768 [SECRETAROTECNCO 03| SPD0S 2 2
BB [EJECUTNDA BU04| S 3 3 0
284 {EJECUTNO2 08025  SPES 3 3 0
B3 |ESPECIALISTA1 005 | SPES 9 G 1
7487 |ESPECALISTA? BUL5 | SPES # # 0.
8 JASISTENTEADMINISTRATNO 1 06| SPAP (.
TOTALUNIDAD ORGANKCA ] A d 0



" _IDENTIFICACION DEL CARGO.

Cantidad
Cargo Estructural ESPECIALISTA 2 01
Unidad Organica Comisién de Proteccion al Consumidor
Numero CAP 181 | Nivel ES2

~FUNCIONES PRINGIPALES -

P)

Proyectar informes técnicos, memorandums solicitados por la Secretaria Técnica, a fin de
absolver las consultas formuladas por los érganos resolutivos o administrativos de la
Institucion.

Proyectar oficios; cartas, comunicaciones u otros documentos solicitados por la Secretaria
Técnica, a fin de absolver las consultas formuladas por personas naturales o juridicas
mediante solicitudes de acceso a la informacion publica remltldas por el Servicio de Atencmn
al Ciudadano o por diferentes Instituciones Publicas.

Monitoreo y gestidn del Sistema de Gestion Administrativas de la Comisidn de Proteccion
del Consumider, ingresando y actualizando informacion; asimismo verificar que [a
informacidn de cada uno de los expedientes se encuentre debidamente ingresado.

Realizar procesamiento de datos emitidos por €l Sistema de Gestién Administrativa a fin de
preparar la informacion estadistica que permita monitorear el cumplimiento de los
indicadores de performance del area y proyectar dichas estadisticas en la pagina web del
INDECOPI.

Realizar procesamiento de datos a fin de emitir cifras registradas para el Plan Operatwo

" Anual de la Comision de Proteccion al Consumidor.

Realizar procesamiento de datos emitidos por el Sistema de Gestion Administrativa a fin de
preparar la informacion correspondiente sobre los procedimientos administrativos para ia
Oficina de Control Interne.

' Realizar el procesamiento de datos emitidos por el sistema de Gestion Administrativa a fin
- de preparar la informacion correspondiente al Indice de Capacidad Resolutiva del Area para

ser enviada a la Gerencia de Estudios Econdmicos.

Monitorear el estricto cumplimiento de los plazos determinados internamente para a
evaluacién de los expedientes administrativos a la Sala de Defensa de la Competencia.
Participar en grupos de tfrabajo interno y externos, con el fin de apoyar a la Secretaria
Técnica.

Verificacién de multas ingresadas al sistema para la conciliacion de multas con la Sub
Gerencia de Finanzas y Contabilidad — Tesocreria.

Realizar el ingreso de los incumplimientos a fin de gue sean reasignados al Sistema de
Administracion de expedientes y la reaS|gnaC|on de los mismos, tante en el sistema como en
el fisico.

Monitorear el estricto cumpllmlento de Ios plazos determinados para el ingreso de las multas
al sistema de Ejecucion Coactiva.

Cumplir con los controles internos aplicados en ia Comisién de Proteccién al Consumidor.
Desarrollar los procesos administrativos de acuerdo a [os lineamientos del sistema de
gestién de la calidad establecido por la Entidad.

Cumplir con las poht:cas y normas internas del sistema de gestiéon de segundad de la
informacion.

Desempefiar las demas funciones af[nes que Ie asigne el Secretario Técnico.

.INEAS DE AUTORIDA

Depende de = Secretario Técnico de la Comisidn. -

Supervisa a = No gjerce supervision.




~REQUISITOS-MINIMOS::

Formacién Profesional Titulado en Historia o catrera afines. Con especializacion en
Académica termnas de Gestién Documentaria.

iencia . . _ ‘ )
E:Eg:j Minima profesional de dos (2) afios en temas afines.

Conocimientos

En proteccién al consumidor o similares.

Competencias

= Adecuacion a normas y procedimientos.
= Comunicacion efectiva.
®  QOrientacién a resuliados.




TITULO VII.2

SUB GERENCIA DE FINANZAS Y CONTABILIDAD




ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA SUB GERENCIA DE

FINANZAS Y CONTABILIDAD
VI [DENOM INACIGN DELGRGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
V2 |DENOMINACISN DE LA LNIDAD ORGANICA: $U3 GERENCIA DEFINANZAS Y CONTABLIDAD
N'ORDEN |  CARGOESTRUCTURAL | CODIGO |CLASIFICACION |TOTAL S’TU’;C'ON DELCPARGO cC;NRF?:NZEA
[ %5 |SUB GERENTE Bo23|[  spos 1 1 1
: g 3% |CONTADOR B024]  SPES 1 1
W [EsECLTaO2 8025 SPES i 1 0
%6399 [ESPECIALSTA1 | mozs| S 2 2 0
00 [ASISTENTEADMINISTRATVO2 NEEZIEDS 1 1
" 40t |TESORERD B2 SPE N
42 |ESPECILSTAT BON5|  SPES 1 1
45404 |ESPECIALISTA 2 | morns|  spEsS 2 2 0
45  |ESPECIALSTAS | BRG] SPAP 1 ]
TOTAL UNIDAD ORGANICA ff (I B 1




“IDENTIFICACION DEL CARGO

Cantidad

Cargo Estructural ESPECIALISTA 2 01
Unidad Organica _ Sub Gerencia de Finanzas y Contabilidad _
Numero CAP : 404 . Nivel ES2

EUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar seguimiento a las Resoluciones de Otorgamiento de Fraccionamiento y sus
respectivos cronogramas de pagos, a fin de verificar que estén debidamente reglstrados en &l
sistema de multa.

b) Verificar que los pagos efectuados en caja o via abono en cuenta corriente cuenten con su
respectivo Comprobante de Ingresos.

¢} Reportar a la Sub Gerencia de Finanzas y Contabilidad la pérdida del beneficio de
fraccionamiento por incumplimiento de page, para su remisién a la Gerencia de Administracion
y Finanzas.

d) Determinar el saldo deudor de las multas fraccionadas mensualmente.

e) Coordinar con los gestores de cobranza del Area de Ejecucién Coactiva, las medidas
correctivas a adoptar en caso de inconsistencias en los registros de fraccionamiento.

f)y Coordinar con los Organos Resolutives el enwo y registro de las resoluciones, por |mp0510|0n
de multas.

g) Participar en la consolidacion de [a informacion estadistica de la totalidad de multas impuestas,
en sus diferentes estados. '

h) Apovyar en la preparacién de informes y reportes para ofras dreas de la Entidad, de acuerdo a
sus necesidades.

iy Cumplir con los controles internos aplicados en la Sub Gerencia de Finanzas y Contabilidad.

i) Desarrollar los procesos administrativos de acuerdo a los lineamientos del sistema de gestion
de la calidad establecido por la Entidad.

k) Cumplir con las politicas y normas internas del sistema de gestion de segundad dela
informacion.

- 1) Otras funciones especificas que le asigne la Sub Gerencia.

Depende de .

Formacion . . - .. . . .
- Profesional Titulado en Administracion, Contabilida
Académica ofes dministracion, d o carrera afin

Tres (03) afios de experiencia laboral en la administracion publica. De
preferencia un (1) afio realizando labores de control, seguimiento y
monitoreo de medidas correctivas en areas relacionadas con recaudacion
de ingresos y cobranza de multas.

Experiencia Laboral

' ' Conocimientos en temas de seguimiento de medidas correctivas, sistemas
Conocimientos de control interno, cobranzas y dominio de aplicaciones bajo el enforno
Windows.

®  (Capacidad de organizacion y coordinacion
Capacidad de Analisis,

Proactividad

Comunicacion estratégica

Trabajo en equipo

Adecuacion a normas y procedimientos.
Visualizar oportunidades de mejora

= . Compromiso con los objetivos del area.

Competencias




TITULO VIL.3

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y
" CONTROL PATRIMONIAL




ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA SUB GERENCIA DE
LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

VI |DENCHINACION DELORGANG: GERENGIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

V13 [DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SU3 GERENCIA DELOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL

N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION |TOTAL S'TU‘:)C'ON DELC:RGO CCOANRF(::N';i
© W5 [SUBGERENTE 80722 EC 1 1 1
7408 [EsECUTVG 1 R BU22| x| 2| B
[ Mg [RECUTNOT | BoRd|  SPE) FEEE |
" 40 [EIECUTNVO? B0Ls|  SPES 1 1

4 [eJECUTND 1 BUR4|  SPE 1 1

404%  |ESPECILSTAT BUN5| P 3| 3

4648 [ESPECALISTA? I wons| e |5 5

o044 [EsPecmisTAs BOTN6[  SPAP 5 5
45 [ASSTENTEADMNSTRATIVO? [ moms| PP 1 1

28431 [ASISTENTEADMINISTRATNO 4 B0705|  SPAP 6 6 |
TOTALUNIDAD ORGANICA % | % o | 3




2+ |DENTIFICACION. DEL CARGOQ

ESPECIALISTA 1 Cantidad

Cargo Estructural Contratacicnes : 01
Unidad Organica Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial
Numero CAP L o A2 L _ | Nivel ES1

“FUNCIONES PRINCIPALES -~

_a)

b)

¢)
d)
e)

_f)
9)

h)

)

Apoyar al Ejecutivo 1 en |las modificaciones de los procedimientos administrativos de ta Entidad,
correspondientes al Area de Contrataciones.

Monitorear, coordinar y apoyar las convocatorias de los procesos de seleccion asignados que se
encuentran programados en &l Plan Anual de Contrataciones y procesos no programados, hasta
ta notificacion del consentimiento de la buena pro.

Participar como miembro del Comité Especial Permanente y de los Comités Especiales de
procesos de seleccion en los que sea designado como tal.

Notificar oportunamente los contratos suscritos con los proveedores de bienes y servicios e
informar a las areas usuaria y encargarse de su adecuacion archivo, que le sean asignado.
Realizar el cierre de los expedientes de contratacion que le sean asignados, adjuntando la
documentacién que la sustente.

Tramitar cuando corresponda, las resofuciones de contrato e inhabilitaciones derivadas de los
procesos de seleccion que le sean asighados, asi como encargarse de su seguimiento y de los
informes que se requieran y consolidar esta informacion que le proporcionen los Especialistas 2.
Registrar en el SEACE las ordenes de compra y servicio derivadas de los procesos de
seleccion, gue le hayan sido asignados y verificar con la relacion de los registros desarrollados
por los Especialistas 2.

Apoyar en el seguimiento de los contratos de servicio de la Sede Central y Oficinas Regionales
det INDECOPI. ‘ _
Derivar la normativa de interés al Especialista 2, con ef fin de que la consolide y se encargue de
difundirla, asi como de las propuestas de mejora en los documentos externos de calidad
vinculados al area. _ S ‘
Encargado de consolidar la informacion que le brinden los Especialistas 2, a fin de mantener
actualizada la informacién de Transparencia (SGL — Procesos de seleccion) en la pagina web

‘del INDECOPI y la informacion de intranet (SGL — Procesos de seleccion) del INDECOPI.

Cumplir con los controles internos aplicados en el Area de Contrataciones.

Desarrollar los proceso administrativos y operativos de acuerdo a los lineamientos del sistema
de gestidn de la calidad establecidos por la Entidad.

Cumplir con las politicas y normas internas del sistema de gestion de seguridad de la
infermacion.

Otras funciones gque se le asigne el Ejecutivc 1 de Contrataciones o la Sub Gerencia de
Logistica y Control Patrimonial

LINEAS DE'AUTORIDAD

Depende de

»  Ejecutivo 1 de Contrataciones y la Sub Gerencia de Logistica y Control
Patrimonial.

Supervisaa "  No gjerce supervision.

=" REQUISITOS:MINIMOS

Formacion

Profesmnal Titulado y/o Bachiller en Administracién de Empresas

Académica Ingenieria Industrial, Economia o Derecho

Experiencia Laboral

Minima Profesional de dos (2} afios y seis {06) meses. En Contrataciones
Publicas o en Logistica Privada no menor a un (01) afio.

Aplicacién de la Ley y normas vinculadas a las Contrataciones del Estado.

Conocimientos Capacitacion probada de ochenta (80) horas lectivas en entidades

certificadas por el OSCE.

®»  Calidad en la atencion de! cliente.

Competencias 1 Gestion de la informacion.

®  Solucion efectivagsi& )l lemas




TITULO VIL.4

~ AREA DE FJECUCION COACTIVA




ESTRUCTURA DE CARGOS DEL AREA DE FJECUCION

COACTIVA
VI [DENOHINACION DELORGANC: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
W4 |DENOMNNACION DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE EJECUCION COACTIVA
N* ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO [CLASIFICACION {TOTAL SHU):CION o C:RGO CCOAN’T:?:NZEA
) [JEFEDEAREA BT 23 SP0S 1 f
43343 |EJECUTIVO 1 07224 SP-E) 3 3 0
&% (RIECUTNVO2 BI0725 SPES i 1 0
43743 [ESPECIALISTA 1 8307225 SP-ES 3 3 0
M4 (ESPECALSTA? 80725 SP-ES 3 3
M3 |ASISTENTEADMINISTRATNO2 B0728 §P-AP i 1
TOTAL UNDAD CRGANICA 2 (i 0 U




L '?’j_[DENlTIFICAC_ION DEL-CARGO 7 m

Cargo Estructural EJECUTIVO 1 - Ejecutor Coactivo 01

Cantidad

Unidad Organica Area de Ejecucion Coactiva

Numero CAP 433

#EUNCIONES PRINCIPALES -

Ser t|tu|ar de[ procedimlento de ejecucién coactiva de las Resoiucuones que emiten los Organos

Resolutivos, asumiendo de acuerdo a ley responsabilidad civil, penal y administrativa por los actos
que emite.

Ejercer en nombre del INDECOPI a nivel nacional las acciones de coercién para el cobro coactive de
multas impagas, derechos antidumping asi como para el cumplimiento de obligaciones de dar, hacer
y no hacer.

Establecer las acciones necesarias para ejecutar coactivamente las multas impuestas por los
drganos resolutivos del INDECOPI, desarrollando y proponiende la implementacion de nueves
mecanismos para contribuir 2 la auto sostenibilidad financiera de la Institucion.

Ordenar y ejecutar embargos aplicando las normas procesales pertinentes para garantizar y
efectivizar el pago de multas asi como impulsar las acciones que sean necesarias destinadas a
cumplir los fines del procedimiento.

Resolver las controversias ‘de ejecucion coactiva que se presenfen en los procedimientos; tales
como solicitudes de suspensién, levantamientos de embargo, tercerias y otras peticiones en funcién
a las normas legales asf como al mandato e intereses de la Institucion.

Supervisar, verificar y analizar la informacién contenida en los sistemas de informacién del drea a fin
de proponer al Jefe, para su gjecucion, acciones conducentes a una nmigjor ejecucion de las multas
impuestas por el INDECOPI.

Coordinar la gestion de Grupos de Trabajo internos.

Sustentar informes y presentar reportes estadisticos relacionados con la ftramitacién de
procedimientos de gjecucidn coactiva. _

Atender a usuarios sobre la tramitacién de los procedimientos, dar fe de los actos en que interviene
en el cumplimiento de sus funciones.

Gestionar los indicadores de gestién (productividad y calidad) establecidos por el Area en
coordinacién con el Equipo de Trabajo.

Ejecutar y monitorear el cumplimiento de los controles interos aplicados en el Area de Ejecucion
Coactiva.

Supervisar que los procesos administrativos y operativos desarrollados en el Area de Ejecucion
Coactiva se realicen de acuerdo a los requisitos de ia Norma 1SO 9001:2008 - Sistema de Gestidn
de la Calidad y a los lineamientos establecidos por la Entidad para dar cumplimiento a dichos
requisitos.

Monitorear que en el Area de Ejecucmn Coactiva se cumplan con las pofiticas y normas internas del
IS0 27001 Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

Desemperfiar las demas funcicnes que le sefialen la Ley de Ejecucidén Coactiva ~Ley 26979 y su
Reglamento, el Decreto Supremo N°® 069-2003-EF vy las afines que le asigne el Jefe del Area de
Ejecucion Coactiva

LINEAS DE AUTORIDAD -

Depende de »  Jefe de Area de Ejecucion Coactiva.

Supervisa a *  Ejecutivo 2, Especialista 2 y a los colaboradores asignados al Area.

. :REQUISITOS MINIMOS - -

Formacion- - -
Académica temas afines.

-Profesmnal Titwlado en Derecho. Con Estudlos de Especializacion en

Experiencia Laboral | Minima profesional de cuatro (4) afios.

Conocimientos que rigen las aclividades del INDECOPI. Conocimientos de programas de

Derecho Procesal, Administrativo y de Ejecucidn Coactiva, asi como de
Derecho de la Propiedad Intelectual y de la Competencia y de las normas

computacion a nivel usuario (Ms. office, word, excel, power point, outiook).

.Competencias

=  Adecuacion a normas y procedimientos.

= Capacidad multifuncional y Gestion dei clima laboral.
" QOrientacion a resultados.

Solucioén efectiva de problemas.




“-" IDENTIFICACION DEL CARGO '~ " =7

Cantidad

Cargo Estructural ESPECIALISTA 1 — AUXILIAR COACTIVO o1
Unidad Organica Area de Ejecucion Coactiva
Numero CAP _ 437 . Nivel Esp.1

- FUNCIONES PRINCIPALES -

Revisar y/o proponer proyectos de resolucion en controversias de ejecucion coactiva que el
Jefe del Area le asigne.

Velar por ei buen estado y custodia de los expedientes y proyectar las resoluciones de los
¢asos que le sean asignados.

Realizar las diligencias crdenadas por el Ejecutor, asimismo, suscribir las notificaciones, actas
de embargo y demas documentos que lo ameriten.

Atender a usuarios sobre la tramitacion de los procedimientos, dar fe de los actos en que
interviene en el cumplimiento de sus funciones.

Encargarse de la unificacion de criterios internos, asi como de la investigacion de temas
vinculados a la ejecucion de sanciones que le sean asignadas por el Jefe de Area.

Verificar el correcto seguimiento y control de retenciones bancarias; verificar la realizacion de
las diligencias que le sean necesarias para el impulso de los procedimientos coactivos.

Apoyar al Jefe de Area en los asuntos administrativos, en especial los vinculados a la gestion
de la calidad, desconcentracion, flujos, procedimientos e implementacién de mejoras en la
normalizacién interna vinculados a los procesos de ejecucion de multas.

Coordinar con la Gerencia de Tecnologias de [a Informacién la administracion y actualizacion
de la base de datos y de los sistemas operativos que maneja el area y encargarse de la
formulacion de los informes estadisticos del area.

Colaborar en la orgamzamon de los remates de bienes embargados.

Brindar elementos de juicio suficientes sobre los procedimientos tramitados, asi como de las
demandas de revision judicial de los procedimientos coactivos que se tramiten ante el rgano
jurisdiccional.

Asistir al Ejecutor Coactivo en la debida tramitacién de los exped;entes gue le sean asignados,
elaborando para ello informes Técnico Legal, proyectos de resoluciones, requerimientos
documentos destinados a facilitar y asegurar el normal desenvolvimiento de los procedlmlentos
coactivos.

Evaluar las tercerias de propiedad presentadas con ocasién de los embargos en forma de
inscripcion dictadas por el Ejecutor Coactivo, revisando o proyectando el resultado de éstos,
garantizando los intereses de las partes y del Estado.

Evaluar las solicitudes de fraccionamiento presentadas por los obligados, y revisar o preparar
los proyectos de rescluciones que ia Gerencia de Administracion y Finanzas emitird
concediendo el beneficio, de cancelacion, de pérdida o requerimiento seglin corresponda.
Desarrollar las actividades que influyen directamente en el disefio, la implantacion y el
mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad del area.

Cumplir con los mecanismos de control interno aplicados en el Area de Ejecucion Coactiva.
Desarrollar los procesos administrativos y operativos de acuerdo a los lineamientos del Sistema
de Gestion de Calidad establecidos por la institucién en su ambito funcional.

Cumplir con 'las politicas y normas internas del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion, establecidos por la institucion. .

Desempefiar las demas funciones afines que le asigne el Jefe de Area de Ejecucion de
Coactiva.

Depende de » Jefe de Area de Ejecucién Coactiva.

Supervisa a ® Especialistas 2 y los colaboradores asignados.




Formacion
Académica

Profesional Titulado en Derecho.

Experiencia Laboral

Minima Profesicnal de dos (2) afios y seis (6) meses.

Derecho Procesal, Administrativo y/o Tributario. Conocimientos de

Conocimientos programas de computacion a nivel usuario (MS-office, Word, excel, power
point y Outlook).
" Gestion de equipos de trabajo.

Competencias ® Innovacién y versatilidad.

®  Negociacion. .
= Solucion efectiva a los problemas.




IDENTIFICACION DEL CARGO

Cantidad |

Cargo Estructural ESPECIALISTA 2 01
Unidad Organica ' Area de Ejecucién Coactiva
Numero CAP 441 Nivel Esp. 2

i 2 FUNCGIONES PRINCIPALES

a) Asistir al Ejecutor Coactivo en la debida tramitacion de los expedlentes que le sean aS|gnados
Analizar expedientes y emitir informes Técnico Legal en los procedimientos coactivos, apoyar
en la realizacion de las diligencias que se dispongan para la ejecucion de multas y otras
obligaciones.

b) Redactar proyectos de resoluciones, calificacion de expedientes y solicitudes de ejecucion
coactiva provenientes de los diversos 6rganocs resolutivos de la Sede Central y de las Oficinas
Regionales, en aplicacion de la Ley de Organizaciones y Funciones del INDECQPI asi como en
ta Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva y demas normas aplicables.

c) Apoyar en las labores y en la tramitacion de expedientes que e asigne el jefe del Area. .

d)} Elabarar, documentos administrativos destinados a asegurar el normal desenvolvimiento de los
procedimientos.

e) Proyectar resoluciones en procedimientos de ejecuciéon coactiva de derechos antidumping
administracion de la informacion que se genera.

f} Apoyar en el impulso de fa ejecucién de multas procedentes de las regiones que le sean
asignadas.

g} Proponer la implementacion permanente de las mejoras en los procesos internos vinculados a
la ejecucion de sanciones.

h) Evaluar las tercerias de propiedad presentadas con ocasion de Ios embargos en forma de
inscripeion dictados por el Ejecutor Coactivo, proponiendo y sustentando el proyecto respectivo,
garantizando los intereses de las partes y del Estado.

iy Evaluar las solicitudes de fraccionamiento presentadas por los obligados, preparando los
proyectos de resoluciones gque la Gerencia de Administracion y Finanzas emitira concediendo el
beneficio, de cancelacién, de pérdida o requerimiento segun corresponda.

j}  Cumplir con los mecanismos de control interno aplicados en el Area de Ejecucion Coactiva.

k) Desarrollar los procesos administratives y operativos de acuerdo a los lineamientos del Sistema
de Gestion de Calidad establecidos por la institucion.

) Cumplir con las politicas y normas internas del Sistema de Gestion de Seguridad de la
tnformacion, establecidos por la institucion.

m) Desem enar Ias demas funcmnes afines que le asigne el Jefe de Area de E ecucion Coactwa

LINEAS'DE:AUTORIDAD
Depende de = Jefe de Area de Ejecucion Coactiva.

Supervisa a " Colaboradores que asignen Area.
[ e ' REQUISITOS:MINIMOS

5/ Formacién

Académica Profesional Titulado en Derecho.

Minima de dos (2) afios en labores de Ejecucion Coactiva en la
Administracion Publica. Deseable experiencia en cargos similares.

Derecho Administrativo y/o Tributario. Conocimientos de programas de -
computacion a nivel usuario (MS-office, word, excel, power point y outlook).
= Calidad en la atencion al cliente.

Competencias B Gestion de la informacion.

' = Solucidn efectiva a los problemas.

Experiencia Laboral

‘| Conocimientos




-
TITULO VII.1

- DIRECCION DE LA AUTORIDAD NACIONAL DE
PROTECCION AL CONSUMIDOR




ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA DIRECCION DE LA

AUTORIDAD NACIONAL DE PROTECCION DEL CONSUMIDOR

VIl [DENCMINACION DELORGANG:

ORGANQS DE LINEA

V1 {DENOM INACION DE LA UNDAD ORGANICA:

DIRECCION DE LA AUTORDAD NACIONAL DEPROTECCION DEL

CONSUMDOR

IPORDEN | CARGOESTRUCTIRAL | 000G0 [GLASIICACHN  TOTAL S'TU?'ONDELC:RGO CCOANF;?ngi
"0 ORECIOR w5 905 | 1 | 1

T4 [EECUTNO wun | WE | 2 | 2 0

e [EIECUTNO? wwEs| e | 4] 3 | |

TOTALUNDAD ORGANCA T 1 5 | A B




IDENTIFICAGION DEL CARGO = .
EJECUTIVO 1 Cantidad

Cargo Estructural Coordinador Legal o1
Unidad Organica Direccion de la Autoridad Nacional de Proteccion del Consumidor
Numero CAP 472 Nivel E1

S “ FUNCIONES PRINCIPALES ::

a) Coordinar, supervisar y evaluar permanentemente el trabajo del personal a su cargo.

b) Colaborar en la organizacion y desarrolio de las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Consegjo Nacional de Proteccion del Consumidor.

¢) Elaborar los proyectos normativos necesarios en materia de consumo, con |a opinion de los
sectores productivos y de consumo.

d) Emitir opinién al Director, respecto a los programas y proyectos en materia de proteccién del
consumidor que se sometan a su consideracion.

e) Llevar a cabo fas coordinaciones necesarias que permitan la implementacion y desarrollo del
sistema de alerta y actuacién oportuna frente a los productos y servicios peligrosos gque se
detecten en el mercado.

fy Desarrollar las acciones que permitan la implementacion y desarroilo de los mecanismos de
pravencién y solucién de conflictos en las relaciones de consumo, de acuerdo con el ambito de
su competencia.

g) Desarrollar las acciones que permitan la implementacién y desarrollo del sistema de
informacién sobre legislacién, jurisprudencia y demas acciones y demsuones relevantes en
materia de relaciones de consumo.

h} Elaborar los proyectos de directivas que se requieran para la operatividad del Sisterna Nacional
Integrado de Proteccion del Consumidor.

i} Participar en los grupos de frabajo que se le designen.

1} Ejecutar y monitorear el cumplimiento de los controles internes aplicados en la Direccion.

k) Supervisar que los procesos administrativos y operativos desarrollados en la Direccion se
realicen de acuerdo a los requisitos de la Norma ISQ 9001 - Sistema de Gestion de la Calidad

: y a los lineamientos establecidos por la Entidad para dar cumplimiento a dichos requisitos.

I} Monitorear que en la Direccion se cumplan con las politicas y normas internas del 1ISO 27001
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién.

m) Desempenfar las demas funciones afines que le asigne el Director de la Direccitn de la
Autoridad Nacional de Proteccion al Consurmidor.

" ' INEAS:DE AUTORIDAD

" Dlrector de la Direccidon de la Autondad Namonal de Protecmon al
Consumidor

Depende de

Supervisa a ¥  Personal asignado por la Direccion

“REQUISITOS MINIMOS.:
Formacién Profesional Titulado en Derecho. Con estudios de Especializacion en
Académica temas afines.

Experiencia Laboral Mmlma profesmna! de cuatro (4) anos

Derecho dela Competencna Derecho Admlmstratlvo Anahsas Economico :
Conocimientos del Derecho. Conocimientos de gestion de equipos de trabajo y técnicas
de soluciones alternativas de conflictos.

_ " Gestion del clima [aboral
Competencias ‘ = Liderazgo.
=  Orientacidn a resultados




= |IDENTIFICACION DEL CARGQ -+ ii

EJECUTIVO 2 Cantidad

Cargo Estructural AREA LEGAL 02
Unidad Organica Direccion de la Autoridad Nacional de Protecciéon del Consumidor
Numerc CAP 475-476 Nivel E2

- -FUNCIONES PRINCIPALES:

;)
b)

c)
d)

e)

Desarrollar las actividades y proyectos que permitan ejecutar ia Politica Namonal de Proteccu:n
del Consumidor y el Plan Nacional de Proteccion del Consumidor.

Apoyar en la organizacién y desarrolio de las sesiones del Consejo Nacional de Proteccion del
Consumidor.

Apoyar en la elaboracién de la normativa necesaria en materla de consumo, con la opinién de
los sectores productivos y de consumo, tomando en consideracién a los sectores mas
vulnerables de la poblacién.

Elaborar los documentos necesarios que permitan dar respuesta a toda comunicacion referida
al Sistema Nacional Integrado de Proteccidn al Consumidor, de requerirse, en coordinacion con
las diversas areas del INDECOPI.

Llevar a cabo las acciones necesarias que permitan reconocer y mejorar las relaciones de
consumo de los sectores mas vulnerables de la poblacion.

Apoyar en el desarrollo de las acciones que permitan la implementacion y desarrolld de los
mecanismos de prevencion 'y solucién de conflictos en las relaciones de consumo, de acuerdo
con el ambito de su competencia.

Apoyar en el desarrollo de las acciones que permitan la implementaciéon y desarrollo del
sistema de informacion sobre legislacion, jurisprudencia y demas acciones y decisiones
relevantes en materia de relaciones de consumo.

Apoyar en la implementacién y desarrollo del sistema de alerta y actuacién oportuna frente a
los servicios peligrosos que se detecten en el mercado

Farticipar en los grupos de trabajo que se le designen.

Cumplir con los controles internos aplicados en la Direccion.

Desarrollar los procesos administrativos y operativos de acuerdo a los lineamientos del sistema
de gestion de la calidad establecido por la Entidad.

Cumplir con las politicas y normas internas del sistema de gestion de seguridad de la
informacion.

m) Desempefar las demas func:ones afines que se le asigne.

= EjeCUtIVO 1 - Coordinador Legal y Director de la Autoridad Nacional

Depende de de Proteccion del Consumidaor.,
Supervisa a * No ejerce supervision.
“REQUISITOS MINIMQS
Formacion .

Académica Titulado en Derecho.

_E_x_per_i_e_ncia !__aboral | Minima de tres (3} afios.

Regulacnon Proteccion del Usuario / Consumidor. Computacnon a nivel

Conocimientos usuario. Internet como herramienta de busqueda de informacion

tecnol6gica.

Competencias

= Capacidad multifuncional

* Adecuacion a normas y procedimientos
»  Gestion del clima laboral

= Qrientacién a resultados.

= Solucion efectiva de problemas.




IDENTIFICACION DEE CARGO

Cargo Estructural . EJECUTIVO 2, Cantidad
9 AREA DE GESTION o1

Unidad Organica Direccion de la Autoridad Nacional de Proteccion del Consumidor

Numero CAP _ 477 o Nivel E2

FUNCIONES PRINCIPALES

P)

Gestionar los requerimientos del Sisterna de Gestion de la Calidad en la Direccién de
Proteccion al Consumidor del INDECOPL

Planificar.y desarroliar las actividades y proyectos encomendados, que permitan cumplir con lo
establecido las metas de la Direccion de Proteccion al Consumidor.

Apoyar en el desarrolio de los planes educativos aprobados para la Direccion de la Autoridad
de Proteccién al Consumidor.

Apoyar en el desarrollo de las acciones de difusion de la informacion aprobados para la
Direccion de la Autoridad de Proteccion al Consumidor.

Desarrollar las actividades y proyectos que permitan ejecutar la Politica Nacional de Proteccion
del Consumidor y el plan nacional de proteccién del consumidor.

Apoyar en la elaboracion de estudios de investigacion gue sirvan de base a la elaboracién de
propuestas normativas o que permitan la identificacion de problemas u oportunidades en Ias
diversas relaciones de consumo.

Coordinar y desarrollar los procesos administrativos y operativos de la Dlrecmon de acuerdo a
los requisitos de la Norma SO 9001 - Sistema de Gestidn de la Calidad y a los lineamientos
establecidos por la Entidad para dar cumplimiento a dichos requisitos.

Coordinar que en.la Direccidén se cumpian con las politicas y normas internas del 1SO 27001
Sistema de Gestion de Seguridad de la Infermacion

Llevar a cabo las acciones necesarias con otras entidades que faciliten el desarrollo del
Sistema Nacional Integrado de Proteccion del Consumidor.

Apoyar en la implementacién y desarrollo del sistema de alerta y actuamon oportuna frente a
los servicios peligrosos que se detecten en el mercado

Coordinar con las diversas autoridades pablicas, a fin de cumplir con la Politica Nacional de
Proteccion del Consumidor y lo establecido en el Plan Nacional de Proteccion del Consumidor.
Apoyar en la elaboracion del informe anual del estado de la protecr:lon de los consumidores en
el pais con sus correspondientes indicadores.

Participar en [os grupos de trabajo que se le designen

Desarrollar los procesos administrativos y operativos de acuerdo a los lineamientos del sistema
de gestién de [a calidad establecido por la Entidad

Cumplir con las politicas y normas internas del sistema de gestidn de seguridad de la
informacion

Desempefar las demas funciones af ines que se le asigne

LINEAS DE AUTORIDAD

Pepende de

* Ejecutivo 1 — Coordinador Econdmico y Director de la Autoridad
. Nacional de Proteccién.del Consumider, . e

Supervisa a " No ejerce supervision




Formacién
Académica

Titulado en Administracién, Economia o Ingenieria.

Experiencia Laboral

Minima de tres (3) afios.

Conocimientos

En el Desarrollo del Sistema de Calidad y conocimiento de la SO 9001.
Con conocimientos en atencion al cliente. Computacion a nivel usuario.
Internet como herramienta de busqueda de informacion tecnologica.
Regulacion.

Competencias

Capacidad multifuncional

Adecuacién a normas y procedimientos
Gestién del clima laboral

Crientacién a resultados.

Solucién efectiva de problemas.




TITULO VIIL.4

GERENCIA DE PROMOCION Y DIFUSION




ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA GERENCIA DE

PROMOCION Y DIFUSION

L DENOM NACION DEL ORGANO:

ORGANOS DE LINEA

Vil4  [DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

GERENCiA DE PRCMOCION Y DIFUSION

N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION [TOTAL SITUACION DEL CARGO| CARGO DE
0 P CONFIANZA
86  JGERENTE 8308282 £C 1 1 1
50751 |EJECUTNOT 8303284 SP-EJ 5 5 0
52 |EJECUTNVO2 8308285 SPES 1 1
586% |ESPECIALISTAY 8308285 SPES 3 2 1
5857  |ESPECIALISTAZ 8308265 SP-ES 2 2
58 |ASISTENTEADMMNISTRATVO 8308286 SP-AP 1 1
50 [ASISTENTEACMINISTRATVO 3 B308286 | SP-AP 1 1
TOTALUNIDAD ORGANICA 4 8 1 1




Cargo Estructural ESPECIALISTA 2 Cantidad
9 Relaciones Pablicas y Eventos (RPE) 01

Unidad Qrgénica Gerencia de Promocién y Difusion

Numero CAP 516 Nivel ES2

Ejecutar fas acciones con51deradas en el planeamiento y desarrolio de proyectos de difusion de
la imagen corporativa.

Ejecutar e implementar las estrategias de posicionamiento de la imagen institucional v en la
organizacion de eventos institucionales.

Ejecutar ia realizacién de campafias de difusién, charlas tnformatlvas y reuniones de frabajo
con entidades externas.

Ejecutar las coordinaciones, organizacion y supervision de la instalacion de moédulos
informativos.

Actualizar la base de datos institucional.

Ser facilitador de calidad, responsable de la documentacién, implementacion y constante mejora
de los procedimientos del area, dentre del marco de la politica de Calidad del INDECOP!.
Supervisar el manejo y distribucion del merchandising institucicnal.

Cumplir con los controles internos aplicados en la unidad orgénica.

Desarrollar los procesos administrativos y operativos de acuerdo a los Ilneamlentos del sistema
de gestion de la calidad establecido por la Entidad.

Cumplir con las politicas y normas internas del sistema de gestion de seguridad de la
informacion.

Desempefiar las demas funciones afines que le asigne la Gerente de Promocion y Difusion,

Depende de " Gerente de Promocion y Difusion.

Supervisa a * No gjerce supervision

Formacion Profesional Titulado en Ciencias de la Comunicacion o Técnico Titulado en
Académica ramas afines.

Experiencia Laboral | Minima profesional de dos (2) afios.

Conocimientos

Relaciones piblicas, comunicacion institucional, organizacion de eventos,
publicidad, produccién grafica y audiovisual y manejo de base de datos.

| word, excel, power point y outlook).

Competencias = Gestion de la informacidn

»  Calidad en Ia atencién al cliente

*  Solucion efectiva de problemas.

Manejo de medios y programas informaticos a nivel de usuario (MS-office | =



