XV.ii. UNIDAD DE
MODERNIZACION
Y GESTION
INSTITUCIONAL



Firmado digitalmente por MEJIA

lﬂ . W SANDOVAL Delia Ines Rosario FAU Firmado digitalmente por
JJ Firma Digital 20133840533 soft |” el TRASMONTE ABANTO Teresa
Indecopi Motivo: Soy el autor del documento JJ Firma Digital Liliana FAU 20133840533 soft

li Indecopi FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién
Unidad organica: Unidad de Modernizacién y Gestién Institucional
Denominacién del puesto: Jefe(a) de Unidad
Nombre del puesto: Jefe(a) de Unidad
Plaza CAP N°: 415
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) de Oficina
Dependencia funcional: No aplica.

Coordinador(a), Ejecutivo (a) 1, Ejecutivo (a) 2, Especialista 1 y trabajadores asignados a la

Puestos a su cargo:
& Unidad de Modernizacién y Gestidn Institucional.

MISION DEL PUESTO

Dirigir, planificar, organizar, coordinar y supervisar los procesos técnicos y operativos pertenecientes a la unidad organica a su cargo; asi
como elaborar y monitorear el cumplimiento de los planes operativos de acuerdo a la normativa aplicable, a fin de cumplir con los objetivos
a nivel institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir, planificar, organizar, coordinar y supervisar la ejecucion de las politicas, procesos y actividades de la unidad orgdnica a su cargo y/o
encargos delegados por la alta direccion en el ambito de su competencia, a fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas del
area.

Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades del proceso de modernizacidn y gestidn institucional en el ambito de
su competencia; con la finalidad de cumplir los objetivos institucionales.

Elaborar propuestas normativas para facilitar la implementacién de las reglas vigentes en materia de Modernizacién y Sistema Integrado de
Gestion Institucional, en el marco de las competencias de la unidad organica a su cargo.

Supervisar y controlar la atencidn de tramites y/o procedimientos que sean de su competencia, con la finalidad de cumplir la normativa
vigente y los principios de celeridad y simplicidad que deben guiar dicha labor.

Proponer acciones para adoptar el enfoque de procesos, la simplificacién administrativa, la gestion de la calidad y la participacion
ciudadana, para fortalecer la cultura de la modernizacion de la gestién publica.

Coordinar con las oficinas regionales a través del personal responsable, la ejecucion de actividades de difusion e implementacidon de mejoras
identificadas en el ambito de la modernizacién de la gestidn publica, con la finalidad de contribuir con la sensibilizacién de servicios y
atenciones hacia los ciudadanos.

Supervisar la implementacién de las recomendaciones del Organo de Control Institucional, asi como de la Contraloria General de
la Republica cuando le corresponda e informar de dichos temas periédicamente a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizcién,
a fin de contribuir con mejorar la calidad de los servicios que brinda el area.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de la ejecucion de las actividades del proceso de Modernizacién y Gestion
Institucional, a fin de implementar las acciones necesarias para mejorar la operatividad y funcionamiento de los procesos.

Emitir opinidn técnica en el marco de sus competencias conforme a las disposiciones normativas del Sistema Administrativo de
Modernizacidn de la Gestion Publica, con el fin de asesorar en la toma de decisiones a las unidades organicas de la entidad en el proceso de
modernizacion de la gestidn institucional.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y unidades orgénicas del Indecopi.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales.
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FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incom Com .
pleta pleta DEgresado(a) L. ., , I I Si I X I No
Derecho o Administracion o Economia o

DBachiIler Ingenieria Industrial o Investigacion
Operativa o afines. éRequiere habilitacion
mTitulo/ Licenciatura profesional?

Maestria Deseable egresado(a) en Administracion o | | s | o |N0

E Politicas Publicas o Gestion Publica o
Modernizacién de la Gestién Publica o
Egresado Titulado . (?estlo.n por Procesos o SlsFemas
Administrativos del Estado relacionados a la
materia o_afines.
DDoctorado

I:lEgresado I:l Titulado
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Primaria

[0

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

HiRIninn
T

[

|Gestién Publica, Gestion por Procesos, Gestion de la Calidad o afines.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Deseable contar con Programas de Especializacion o Diplomado en Gestidn Publica o Modernizacidn de la Gestion Publica o Gestion por Procesos o
Gestidn de la Calidad o afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de domini
OFIMATICA No aplica [ Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos .
X Inglés X

(Word; Open Office
Hojas de célculo (Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X ({ 1 | | e

[Point: Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Seis (06) afios

Experiencia especifica

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

|Dos (02) afios desempefiando funciones afines al puesto requerido.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|Un (01) afio

Practicante Auxiliar o . s Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
. ) Analista Especialista ) )
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica.

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? I:ISi IZINO
Anote el sustento: | No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Liderazgo, Orientacion a resultados, Vocacién de servicio y Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES
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) Indecopi FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién
Unidad organica: Unidad de Modernizacién y Gestién Institucional
Denominacién del puesto: Coordinador(a)
Nombre del puesto: Coordinador(a)
Plaza CAP N°: 416
Dependencia jerarquica lineal: Jefe (a) de Unidad
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: Ejecutivo(a) 1, Ejecutivo(a) 2 y Especialista 1

MISION DEL PUESTO

Planificar y supervisar los procesos técnicos y operativos pertenecientes a la unidad organica; asi como elaborar y monitorear el
cumplimiento de los planes operativos de acuerdo a la normativa aplicable, a fin de cumplir con los objetivos a nivel institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y coordinar la ejecuciéon de los procesos de modernizacidn de la gestion publica; a fin de cumplir con la normativa aplicable y los
objetivos establecidos.

Hacer seguimiento a los procesos de modernizacion de la gestion pulblica para verificar el cumplimiento de los objetivos operativos
vinculados

Elaborar informes técnicos, oficios, entre otros, en materia de su competencia, con la finalidad de atender los requerimientos solicitados.

Proponer normativas para su aprobacidn, que establezcan lineamientos para la implementacién de las reglas vigentes en materia de
modernizacion de la gestién publica.

Supervisar el monitoreo y evaluacién de los procesos y procedimientos de la institucién por medio de indicadores de gestién, para el control
de los mismos y la identificacion de las brechas en base a sus resultados.

Promover la adopcién del enfoque de procesos, simplificacion administrativa, gestion de la calidad, la ética, la transparencia y la
participacion ciudadana; para fortalecer la cultura de la modernizacién de la gestion publica.

Proponer acciones para la implementacién de las recomendaciones del Organo de Control Institucional, asi como de la Contraloria
General de la Republica cuando le corresponda e informar de dichos temas periédicamente a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizcidn, a fin de contribuir con mejorar la calidad de los servicios que brinda el area.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de la ejecucidn de las actividades del proceso de modernizacidn y gestion institucional,
a fin de implementar las acciones necesarias para mejorar la operatividad y funcionamiento de los procesos.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades orgénicas del Indecopi.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales.
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FORMACION ACADEMICA
C.) ¢Se requiere

Colegiatura?
I I Si I X I No

Administracién o Derecho o Economia o
DBachiIler Ingenieria Industrial o Investigacién Operativa o

afines. ¢Requiere habilitacion

mTitulo/ Licenciatura profesional?
EMaestria Deseable egresado(a) en Administracion o | | Si | X |No

Politicas Publicas o Gestidn Publica o

Modernizacién de la Gestidn Publica o Gestién
Egresado Titulado por Procesos o Sistemas Administrativos del
Estado relacionados a la materia o afines.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com

pleta pleta DEgresado(a)
Primaria I:l
Secundaria I:l

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario I:I
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

[0

B
i

|Gestic’>n Publica, Gestion por procesos , Gestién de la calidad o afines.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Deseable contar con Programas de Especializacion o Diplomado en Gestién Publica o Modernizacidn de la Gestion Publica o Gestidn por Procesos o
Gestion de la Calidad o afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de domini
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de te.xtos X Inglés X

(Word; Open Office

Hojas de célculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power ) G Y N [

| Point: Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Seis (06) afios

Experiencia especifica

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

|Dos (02) afios desempefiando funciones afines al puesto requerido.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|Un (01) afio

Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
R X Analista Especialista . X
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

|No aplica.

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? |:|si IIINO
Anote el sustento: | No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Orientacion a resultados, vocacidn de servicio y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES
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W indecopi FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
Unidad organica: Unidad de Modernizacion y Gestion Institucional
Puesto estructural: Ejecutivo(a) 1
Nombre del puesto: Ejecutivo(a) 1
Plaza CAP N°: 418
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) de Unidad
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: Ejecutivo 2, Especialista 1

Z

MISION DEL PUESTO

Coordinar la implementacién y mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad, el disefio, estructura y organizacién de la entidad; asi
como la formulacién de los documentos de gestion institucional, de acuerdo a la ley Marco de Modernizacidn de la Gestién del
Estado, con la finalidad de contribuir al proceso de modernizacion y fortalecimiento de la gestidn institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar las acciones de implementacidn, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad e Innovacidn
basado en la norma ISO y otros estdndares nacionales e internacionales, asi como en el disefio, estructura y organizacién de la
entidad, a fin de mantener y mejorar los servicios en beneficios de la institucion y ciudadania.

Proponer normas, metodologias, instrumentos, estrategias, lineamientos e Indicadores sobre gestién de calidad, gestion por
procesos y simplificacion administrativa, a fin de tener procesos alineados a las buenas practicas y disposiciones normativas en
dichas materias.

Coordinar y supervisar la elaboracion y/o modificacion de documentos de gestidn institucional, incluidos los documentos en materia
organizacional (ROF) y de procedimientos administrativos (TUPA), para su revisién y aprobacién, de ser el caso.

Dirigir la implementacién de oportunidades de integracion de servicios en todas sus modalidades, en coordinacidn con los entes
4{rectores de la materia, a fin de mejorar los servicios brindados a la ciudadania.

Coordinar las acciones vinculadas a la identificacion, seguimiento y documentaciéon de la gestion del conocimiento basado en
buenas practicas organizacionales, a fin de fortalecer los procesos para la generacidn, transferencia y estructura del conocimiento
dentro de la institucion.

Brindar soporte técnico a las dreas de la institucidn sobre los sistemas de gestidn de calidad, innovacidn, gestion de procesos, entrg
otros temas de materia de su competencia, a fin de ayudarlos a implementar acciones en dichos temas.

Elaborar informes técnicos, oficios, entre otros, en materia de su competencia, con la finalidad de atender los requerimientos
7 ..
solicitados.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los drganos y unidades orgdnicas del Indecopi.

Coordinaciones Externas

Instituciones publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incom com DEgresado(a) I I Si I X INo
.. .. .z I |
pleta pleta Administracion o Gestidn o Ingenieria

Primaria ] DBachilIer Administrativa o Ingenieria Industrial o

_ ) o Investigacién Operativa. Hieuitare el
Secundaria Titulo/ Licenciatura profesional?
lecnica Basica I:l DM , .
(1 0 2 afns) aestria . I_I S m Na

No aplica.
Irecnica superior .
N I:l I:l Egresado D Titulado

12 A 4 afnc
Universitario I:l

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

OO0
H0000

No aplica.

I:l Egresado El Titulado
coNocIMiENtos_ |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

|Gestién de la Calidad, Gestidn por Procesos, Modernizacion de la Gestion Publica, Auditorias de Gestidn.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Deseable contar con Programas de Especializacién o Diplomado en Gestion de la Calidad o Gestidon por Procesos o Gestion de Proyectos o
Modernizacion del Estado o Gestion Publica o Mejora Continua o afines

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica | Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos ,
(Word; Open Office X Inglés X
Hojas de célculo (Excel;
OpencCalc, etc.) L I N
Programa de
presentaciones (Power O I N N
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|Un (01) afo.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|Un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
R K Analista Especialista ) X
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica. |

NACIONALIDAD
éSe requiere nacionalidad peruana? I ISI' I X INO
Anote el sustento: | No aplica.




HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientaciodn a resultados, vocacién de servicio, trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES




CAP: 380

299

EJECUTIVO 2 . Cantidad
Cargo Estructural (Oficial de Seguridad de la Informacién y de Datos o1
Personales)

Unidad Organica Gerencia de Planeamiento y Gestién Institucional

Namero CAP

a) Cumplir el Rol de Oficial de Seguridad de la Informacion, y del responsable de Seguridad de
Banco de Datos Personales.

b) Coordinar y monitorear la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion (SIG), tomando como base [as normas ISO 9001 e I1SO 27001, las normas sobre el
Sistema de Control Interno y otras normas relacionadas a sistemas de gestion, que la
Institucion requiera implementar.

c) Programar y coordinar la ejecucién de auditorias internas de los Sistemas de Gestion
implementados o en proceso de implementacion, asf como las acciones previas a las auditorias
externas para su adecuada ejecucion.

d) Coordinar y supetvisar la ejecucién del Plan de Formacion y Sensibilizacion del SIG.

e) Planificar y coordinar la gestién de riesgos operativos, de seguridad de la informacion, de
continuidad del negocio y de seguridad y salud en el trabajo conforme a la metodologia de
gestion de riesgos integrales.

f) Planificar la actualizacion e implementacion de politicas, procedimientos, normas y otros
documentos que sean necesarias para el adecuado funcionamiento del SIG.

g) Establecer y monitorear el seguimiento a las acciones correctivas y preventivas, relacionados al
SIG, verificando la efectividad de las mismas.

h) Efectuar las actividades que se le han asignado en los Manuales, procedimientos y otra
documentacion del SIG.

i) Monitorear los controles de seguridad de la informacion en los servicios ofrecidos.

j) Supervisar y mantener actualizado el portal Intranet del SIG.

k) Elaborar reportes periédicos de los Sistemas de Gestién contenidos en el Sistema Integrado de
Gestion.

) Desempefiar las demas funciones afines que le asigne el Jefe del Area de Racionalizacion y

Gestion Institucional, y el Gerente de Planeamiento y Gestion Institucional

Depende de = Jefe de Racionalizacion y Gestion [nstitucional

Supervisa a ®  Profesionales del area asignados a su cargo, de ser el caso.

Vs R

Profesional Titulado en Ingenieria de Sistemas, Industrial y/o afines.

Formacion : o i

Redbmioa Dgseable con Maestria en Sistemas, Informatica, Ingenieria Industrial, o
afines. .

Esiiaianio Experiencia profesional minima de tres (03) afios en el monitoreo de

Lago ial Sistemas relacionados a Gestion de la Calidad y/o Gestién de Seguridad de

la Informacioén. .

Conocimiento de Auditoria en las normas SO 9001, 1SO 27001, OHSAS
18001. Conocimientos en Gestién de Riesgos, en implementacion de
Sistemas Integrados de Gestion, en Gestion por procesos y en Proteccion
de Datos Personales.

Conocimientos

Q\ENCIA_ 0@




CAP: 381

.a)

b)
<)

d)

e)
f)

g)
h)

i)}
k)

Cargo Estructural ESPECIALISTA 1 B 01
Unidad Organica Gerencia de Planeamiento y Gestion Institucional
372 Nivel ES1
2 mw T T e e L VDAL e B e Tene 2 ;@mﬁ

Depende de

,g*%%ﬂ?é\%w&m@ 5 : ) R :

Realizar el seguimiento a las implementaciones de acciones correctivas, preventivas y de
mejora registradas en las diversas areas de la Institucion y como resultado de auditorias del
Sistema Integrado de Gestién (SIG).

Atender las consultas de las areas con respecto a la implantacion, administracién y mejora
del Sistema Integrado de Gestion.

Apoyar en la implementacién de las actividades derivadas de la integracion de los Sistemas
de Gestion.

Administrar la documentacién generada en el marco del SIG, supervisando el control de
documentos y conservando las versiones originales de los documentos generales y
procedimientos especificos del SIG.

Elaborar, ejecutar, y monitorear el Programa Anual y Plan de Auditorias del Sistema
Integrado de Gestion.

Elaborar estadisticas sobre retroalimentaciéon de cliente (encuestas internas y externas,
sugerencias, quejas) y nivel de levantamiento de hallazgos, para su revision, difusion y toma
de acciones pertinentes por las areas respectivas.

Formular el informe de Revisién por la Direccién del Sistema Integrado de Gestion.

Realizar la evaluacién de Facilitadores y Auditores Internos del Sistema Integrado de
Gestion. #

Coordinar con el Organismo Certificador la ejecuciéon de auditorias externas al Sistema
Integrado de Gestion, asi como monitorear su ejecucion.

Apoyar en la revisién y mejora de procesos y procedimientos, asi como su correspondiente
documentacién.

Desempefar las demas funciones afines que le asigne el Jefe del Area de Racionalizacién y

Gestion Institucional, y el Gerente de Planeamiento y Gestion Institucional.
e > = m‘g T 3 pe 25T

e
= Jefe de Racionalizacién y Gestion Institucional.

i S 3

Supervisa a =  No ejerce supervision.

Formacion
Académica

- o REG MINING L
Profesional Titulado en ramas de Ingenieria, Administracién y/o afines, con
especializacion en Sistemas de Gestidon de la Calidad, Sistemas de Gestién
de Seguridad de la Informacion o Sistemas Integrados de Gestion.

Experiencia Laboral

Profesional minima de tres (3) afios en Sistemas de Gestidn de la Calidad o
Sistemas Integrados de Gestion.

Conocimientos

Sistemas Integrados de Gestién, Norma ISO 8001, Norma ISO 27001,
mejora continua y optimizacién de procesos. Calificacion como Auditor
Interno 1SO 9001 o Auditor Interno 1ISO 27001. Conocimientos de Gestidn por
procesos. -

v



Competencias

Gestitn de equipos de trabajo.
Innovacion y versatilidad
Negociacién.

Solucién efectiva de problemas




li Indecopi FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
Unidad organica: Unidad de Modernizacidn y Gestion Institucional
Puesto estructural: Especialista 1
Nombre del puesto: Especialista 1
Plaza CAP N°: 421
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) de Unidad
Dependencia funcional: Ejecutivo(a) 1
Puestos a su cargo: Ninguno

Z

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades que correspondan para la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad
en los procesos del Indecopi, asi como proponer estrategias para la adecuada gestion de proyectos, en el marco de la normativa
aplicable, a fin de contribuir al proceso de modernizacién de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar las actividades que correspondan a la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestidon de Calidad
conjuntamente con las unidades de la organizacion para cumplir con los objetivos del Sistema de Gestion de Calidad.

Administrar la documentacion general del Sistema de Gestion de la Calidad para mantener la informacidn actualizada, organizada y
conservada.

Participar en la planificacion, ejecucién y seguimiento de auditorias internas de Gestion, asi como coordinar el desarrollo de las
auditorias externas de Calidad, para asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de la Calidad

Realizar el seguimiento y elaborar estadisticas sobre retroalimentacién del cliente interno y externo, hallazgos, salidas no conformes y
demas informacion relacionada a la evaluacion del desempefio del Sistema de Gestién de Calidad para verificar el cumplimiento del
Sistema de Gestion de Calidad y de ser el caso implementar mejoras.

Elaborar el Informe de revision del Sistema de Gestion de Calidad conjuntamente con el resto de involucrados a fin de ser presentado a
la alta direccion para que se puedan tomar decisiones en la mejora del mismo.

Brindar asistencia técnica y capacitacién a las unidades de organizacién de la institucidn sobre el sistema de gestion de calidad, gestion
de proyectos y demas temas de su competencia a fin de dotar a las unidades de organizacién de conocimiento para su implementacién.

Ejecutar las actividades que se le asignen relacionadas a la gestion por procesos, gestion del conocimiento y gestién de proyectos a fin
de contribuir al proceso de modernizacién de la gestién de la entidad.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades organicas del Indecopi.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y/o privadas.
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FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

h:j:: ;"ert"a DEgresado(a) Administracién o Investigacion Operativa o | | si | X |Nc)

Ingenieria Industrial o Ingenieria de Sistemas
DBachiIIer o Ingenieria Quimica, Ingenieria Electrénica o

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Primaria

Secundaria afines_ profesional?

L1 [
1 [
st ][] e | L] [x]~
1 [
] [¥

Ingenieria Ambiental o Ingenieria Pesquera o ¢Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura

Técnica Superior (3
0 4 afios)

No aplica.
DEgresado Dﬁtulado
DDoctorado

No aplica.

I:lEgresado I:lTitulado
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Universitario

OO0

|Gestic’>n de la Calidad y/o Gestidn de Proyectos, y/o Gestidon de Procesos y/o Auditorias de Gestion.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Curso en Interpretacién de la Norma ISO 9001 o sistemas de gestion de la calidad o gestidon de proyectos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica |  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos ,
(Word; Open Office X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de X
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Dos (02) afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
|Un (01) afio desempefiando funciones afines al puesto requerido.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|Un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
R K Analista Especialista X X
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

|Un (01) afio de experiencia como analista

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? S

Anote el sustento: | No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, vocacién de servicio y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES




