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Ley de
Narmas

2. VIGENCIA.
El presente documento entrara en vigencia ocho dias habiles posteriores a la aprobacion por el(la) Presidente(a) de
fa Defensoria del Consumidor (DC).

3. OBIJETIVOS.

-
3.1 OBJETIVOGENERAL. // -
Disefar un instrumento de apoyo en el cual se establezca la estruct,ura/or \(:a% funcional, relaciones jerarquicas,
responsabilidades y competencias de cada uno de los pues&)s@ iferefites unidades organizativas que

LY

componen la DC. - (J{.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS. o\ B\

¥ Definir la estructura organica para\;-‘l {/&‘B&‘do Tionamiento de cada unidad organizativa.

¥ Detallar el nivel jerarquico, responsa flidades y competencias necesarias para los{as) servidores(as) publicos(as)
que forman parte de la DCy apoyan la funcionalidad de la misma.

4. JUSTIFICACION.
Fl Manual de Organizacién y Funcione 'amiema necesaria dentro de toda organizatian, ya que contribuye
a establecer fos diferentes niyset sponsabilidades asignadas a c\acg-em‘fﬂéédota), con la finalidad

orma dar a conocer lo que se espera de su drea.

e Permitir que los mandos directivos, gerencias e intermedios puedan administrar y supervisar el cumplimiento de
las labores asignadas a cada area de la Institucion.

e Brindar una herramienta de apoyo para el control dirigido a las jefaturas de las distintas unidades sobre las
responsabilidades de sus colaboradores(as), desarrollando evaluaciones de-re qﬁIE’HO que bheneficien la
asignacion o reasignacion de funciones de acuerdo a la reestructurag E’.@N'Pe Institucion.

o N“/

5. ALCANCE M/
El presente manual aplica a todas las umdqdés og.&maﬁkﬂa& de

"
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: Asistente de la Presidencia
PPUTHO02 Técnico(a) de la Presidencia
PPUTHOO03 Especialista Juridico(a) de Presidencia
PPUTHO04 Especialista en temas estratégicos de consumo
PPUTHOOS Motorista de la Presidencia
PPUTHOO06 Ordenanza de la Presidencia
/“‘\
PPUTHO07 Asesor(a) de la Presidentia

aydé

1ICQLA

Pp_g,’J f

FPPUTHO10 lefe(a) de Auditoria Interna
PPUTHO11 Auxiliar de Auditoria Interna

PPUTHO12
PPUTHO13
PPUTHO14 Auxiliar de Tesorera
PPUTHO15 Encargado(a) de Fo
PPUTHO16 Contador(a) Institucional
PPUTHO17 Encargado(a) de Presupuesto

PPUTHO18 Jefe{a) de la Unidad de Acces a la Informacién Publica y Transparencia
PPUTHO19  Auxiliar Administrativo{a) de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica y Transparencia
PPUTHO20 Técnico(a) Legal Il de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica y Transparencia

PPUTHO21 Jefe(a) de Planificacin yaia .
PPUTHO22 Analista de Planificacion e
PPUTHO23 Técnico(a) de Gestion de la Calidad ™ \

PPUTH024 Jefe(a) de Comunicaciones | .
| PPUTHO25 Secretaria de Comunicaciones
PPUTHO26 Técnico{a) de Comunicaciones |
PPUTHO27 Técnico(a) de Comunicaciones Il

,AQ\P\ NO C

% J
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U ?\ﬁt
Totificador(a) del Tribunal Sancionador

PPUTH033 Técnico(a) de Recepcion del Tribunal Sancionador

PPUTHO034 Coordinador(a) Juridico(a) del Tribunal Sancionador

PPUTHO3S Subcoordinador(a) Juridico(a)

PPUTHO36 Técnico(a) Legal | de Ia Coordinacién Juridica del Tribunal Sancionador

PPUTHO37 Dlrector(a} de V1g|[ancla de Mercado
PPUTHO38 Auxiliar Admmastrat:vM Vngnlancua de Mercado
PPUTHO39 Tecmco(a ) Lege de@tapma de Mercado

es

nspecciones NO CON“

PPUTHO40 Jefg(«‘r} qy{ﬁc i

PPUTHO&: Cg%@

PP{UL:}C@Z PC or(a) Técnico(a) COP\A
ecnico(a) Supervisor

PPUTH044 Técnico(a) Inspector(a)

PPUTH045 Coordinador{a) de Auditoria de Consumo

PPUTHO46 Técnico(a) de Auditoria de Consumo

PPUTHO47 Auxiliar Técnico(a) de Auditoria de Consumo

PPUTHO48 Jefe(a) de Seguridad y Calidad

PPUTHO049 Analista de Seguridad y Calidad

PPUTHOS0 Supervisor(a) de Seguridad y Calidad

PPUTHO51 Técnico(a) de Seguridad y Calidad

PPUTHO052 Director{a) de Ciudadania y Consumo %
PPUTHO53 Subdirector(a) de Ciudadania y Consumo _ ’,fg\(‘,\, oy
PPUTHO54 Auxiliar Administrativo(a) de Ctudad:rma \*f;qn'%dmc -
PPUTHOS5 Coordinador(a) de Defensoria Moi:('\

PPUTHOS6 Especialista en Educacién g;\&i‘an umo--

PPUTHOS7 Especialista en Partnc@padd'n Ciudadana

PPUTHOS8 Técnico(a) de Cludadgma/v Consumo
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PPUTHOS59 Director(a) Juridico(a)
PPUTHOB0 Auxiliar Administrativo(a) de la Direccion Juridica
PPUTHO61 Técnico{a) Legal Il de la Direccidn Juridica
PPUTHO62 Gerente(a) de Procuracion
PPUTHO63 Tecnico(a) Legal | de Procuracion

&Y\O

Responsable de Equidad de Gé
PPUTHO68 Responsable de la Unidad Ambi
\ : PPUTHOG6S Jefe(a) de Talento Humano
: PPUTHO70 Técnico(a) de Talento Humano
| PPUTHO71 Gerente(a) de Sistemas Informaticos i
PPUTHO72 Coordinador(a) de Desarrollo en Sistemas Informaticos
PPUTHO73 Técnico(a) de Desarrollo en Sisternas Informaticos
PPUTHO74 Coordinador(a)'d-e infraestructura Tecnolégica
PPUTHO75 Técnico{a) de Soporte de Siste;nas Informaticos

PPUTHO76 Jefe(a) de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
PPUTHO77 Técnico(a) de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
PPUTHO78 Jefe(a) de Logistica

PPUTHO79 Auxiliar de Logistica (Encargado(a) Activo Fijo) v

PPUTHO80 Auxiliar de Logistica (Encargado(a) de Almacén) :',xk‘\‘.:' P~

PPUTHO81 Auxiliar de Logistica (Encargado(a) de Tra segxge}\

PPUTHO82 Auxiliar de Logistica (Encgcgado a)ﬁe(&la tenimiento)

PPUTHO83 Auxiliar de Logesf;ca (En\cp\g‘q J(:A)/&t’:br'nbus;t:i::le y Procesos de Compra)
PPUTHOS4 Auxiliar de Logistida) ¥ '
PPUTHO8S Anfitrion(a) déTUmdﬁ de Logistica
PPUTHOB6 Motorista

PPUTHO87 Ordenanza

{ frﬁ“\
¢S

PPUTHO88 Director(a) del Centro dSlucién de Controversias.—
PPUTHO89 Secretario(a) del Centro de Solucion de Controye, Q
PPUTHOSO Cou;anaﬂor(a) del Centro de Solucion de Contip
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Bcnico(a) Legal Il del Centro de Solucion de Cantroversias

Técnico{a) Analista Conciliador del Centro de Solucion de Controversias
PPUTHO96 Gerente(a) del Centro de Solucian de Controversias Servicios Financieros
PPUTHO97 Teécnico(a) Legal Il del Centro de Solucién de Controversias Servicios Financiero

PPUTHO98 Director(a) de Descentralizacion
PPUTHO99 Teécnico(a) Legal Il de Ventanillas Descentralizadas

PPUTH100 Técnico(a) Legal Il de la Direccion de Descentralizacion

PPUTH101 Coordiuador(a’)mdel/&sjew: Nacional de Proteccion al Consumidor

PPUTH102 Gerente(a NG scentralizada
L afha |
PPUTH103 Té co(i)gﬁ\r

 la Gerencia de Atencion Descentralizada
rf/PJH—HlO/Q '{é@& a)L de la Gerencia de Atencion Descentralizada

e | TH&&S} Gerente(a) de Defensoria Regional

TEs “i’/u Auxiliar Administrativo(a) de Defensoria Regional

\\_,--f""' PPUTH107 Coordinador{a)del Centro de Solucidn de Controversias (Defenserfa Regh - i

PPUTH108 Anfitrion(a) del Centro de Solucidn de Controversi

PPUTH109 Técnico(a) Legal Il de Defensoria Regjoma 1A \\\0

PPUTH110 Notificador(a) de Defensoria Regiona COV

PPUTH111 Coordinadar(a) de Ciudadania y Consihgme

PPUTH112 Técnico{a) de Ciudadania y Consumo (Defensoria Regional)

PPUTH113 Coordinador{a) de Vigilancia de Mercado (Defensoria Regional)

PPUTH114 Técnico(a) Inspector{a) (Defensoria Regional)

PPUTH115 Motorista de Defensoria Regional

PPUTH116 Especialista en participacion ciudadana (Oficina Regional de Occidente)

—
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7.

PERFILES DE PUESTO PRESIDENCIA

cODIGO: PPUTHOO1

Unidad Organizativa: Presidencia
Reporta a: Presidente{a) de la Defensoria del Consumidor
Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Brindar apoyo a el(la) Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor en todas las actividades relacionadas a

la coordinacién y direccion de [a institucian, asi como la relacion con otras entidades relacionadas al quehacer

.-.‘. =

LAU

institucional.

why I HE3HRESPO
et IWOﬁQST{gAD,ES-ESPECIFICAS AL PUESTO
“' (- C)? L‘ A __Gestiofiar informacion relacionada a asignaciones realizadas por el(la) Presidente(a) de la Defensoria
en atencion a los planes de trabajo institucional.
b Flaborar notas y memorandos de acuerdo a requeriqma} Pr ﬁ:gQNWGEADA \
efensoria g

c. Recibir y revisar documentos remitidos para firm[ @@B)‘J
requerimiento de las diferentes areas de la institucion

d. Administrar la agenda de trabajo de ellla) Presidente(a) de la Defensoria, de acuerdo a lineamientos
de la Presidencia.

e. Organizar y actualizar el archivo de documentos de la Presidencia de la Defensoria, segan politicas
de la institucidn.

f. Asignar las tareas a ias diferentes areas por medio del SIACCO, en atencion a correspondencia y
salicitudes de la Presidencia de |a Defensoria.

g. Elaborar informes a el{la) Presidente(a) de la Defensoria sobre los avances de las solicitudes
realizadas a las diferentes areas en atencion a las asignaciones reallzadas por medio del SIACCO.

o i

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO NTR (’;1 ﬁ J!
a. Hacer buenusoy doc{fv&er}&iqrp; NSN EGQQJtlvm fslos asignades a su puesto
b tntas de la institugior""
¢. Llevar los registros correspondnentes de las actividades realizadas en su trabajo.
d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

Cumplir las normas y

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion Formal:
a  Estudios universitarios a nivel de tercer afio en ciencias econdmicas, ciencias juridicas o areas afines.

4.2 Conocimiento:
a.  Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
o |

b. Manejo de equipo ofimatico: escaner, fotocopiadora, fax, etc.

FOUPYCOG1  VERSION 05
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Servicio al cliente.

¢. Comunicacion Efectiva.
d. Redaccion y sintaxis
Manejo adecuado del tiempo.

5. CONDICIONES DE TRABAJIO
a. Ambiente de trabajo normal y por/;enerai trabaja en oficina.

b. Se estd expuesto a accidentes Wpo\,farobab:hdac de ocurrencia.

P
P« \AO

% 0‘?

\(
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE PRESIDENCIA CODIGO: PPUTH002

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Presidencia
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor
Supcrvisn a: __No aphca

abor Tla secretarial y/o técnicas, segun las necesidades de |z jefatura inmediata.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Organizar los archives, segun lineamientos de |a jefatura inmediata

b, Administrar, ¢lasificar y despachar la correspondencia recibida.

c. Llevar controles internos de documentacion. i

d. Sacar fotocopias de documentos. ; 1%
e. Elaborar requisiciones de transporte ROLAD P \i
f Redactar informes, documentos y presentaciones a s L .

g. Verificar existencias de bienes necesarios para la reali ad&u@d?z

h. Elaborar y llevar control de requisiciones de papeleria, Tnistros y utiles

i Velar que se cumplan los procedimientos internos.
_Asistin a\rgqmgnes de acuerdo a requerimientos de la jefatura inmediata.
‘ {5\ ‘ \C}( \ ndg’;;eﬁponder llamadas oportunamente.

C

|\\_.

3.2 RESPONSAB!LIDADES GENERALES AL PUESTO
Hacer buen use y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

o now

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion format:
a. Elpuesto requiere estudios de bachillerato general, en comercio, 0 secretariado.

4.2 Conocimiento:
a. Manejo de herramientas informéticas a nivel mtermedlo (POWEF Point-y: WUF{?{_ = \

b.  Manejo a nivel intermedio de tablas dmarmr.a&enﬂt‘eT :5- 2
QHB ora, fax L6+

c¢. Conacimiento de manejo de eqplpo ?fﬁivﬁ\

4.3 Experiencia: mh_,
a. Serequiere al menos un afno de experiencia laboral.

FOUPYLOD1  VERSION DS
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Redaccion y sintaxis.
e. Manejo adecuado del tiempo.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.

b. Seestd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

¥ e & 7
A0 (O &
e TN
= P :
“ ANy 2

GOBH RNO

\»DEL Coy,

) ‘,90'&-‘4 \9(/
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ORI SO

DE PRESIDENCIA cODIGO: PPUTHOO3

rgamzatwa Presidencia
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria de! Consumidor
Supervisa a; No Aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Brindar apoyo profesional a el(la) Presidente(a) de |a Defensoria del Consumidor, a traves de asesoria juridica,

con la finalidad de contribuir con la toma de decisiones en el quehacer institucional y la consecucion de los
objetivos institucionales.

3. RESPONSABILIDADES L
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO l LUI Ly iv = =

/"’J’ hcoig Lp( 'a de la Defensoria del CondOTTTIOT €N 105 aspectos técnicos de las areas de
TN:—’--
‘\ i O?RP\ NB-P‘ racion de demandas y acciones ante la Sala de lo Contencioso Administrativo y Sala de lo
T Constitucional.

c. Revisar y realizar propuestas de planificacion e intervencion gst_rat‘éf,_icaVinstimcional, en tematicas
determinadas por la Presidencia.. - )i
Realizar analisis y propuestas de accion que perrmitan mejorar !’os procescs |r15"muc10rlales actuales.
Dar asistencia a las unidades que requieran de su apoyo en el drea de su especializacion y en asuntos
designados por el(la) Presidente(a) de la Defensoria.

f.  Preparar y presentar informes sobre consultas que le fueran sometidas por las Unidades
Organizativas de la Defensoria, sujetas a la autorizacion de la Presidencia de la Defensoria.

g. Estudiar y resolver los problemas legales que le sean asignagdas on

contratos, convenios, reglamentos y norma &OLAD

interés institucional solicitada por la Presidencia de la Defensoria, para recomendar o sugerir
modificaciones y aconsejar 0 no su aprobacion

i.  Realizar andlisis sobre sentencias y resoluciones judiciales que afecten el quehacer institucional, v
elaborar propuestas de accidn,

k. Representar a la institucion por encargo de la Presidencia de la Defensoria en misiones, reuniones y
otros eventos que trateﬂ 3SUNLOS, mlactunadasj_suarea’% competencia y preparar los informes
respectivos. | N~ N ‘f,_. e

. Estudiar nuevas estfa‘teguas de intervencion institucional en materia de proteccion al consumidor y
realizar las respectivas prapuestas de accion.

m. Opinar sobre documentos y asuntos técnicos y/o legales relacionadas a las areas de su especialidad.

Evaluar problematicas institucionales y elaborar propuestas de accion.

o, Velar por el cumplimiento de la normativa legal aplicable en las areas de gestion a las que brinda

-

asistencia.

PDEL Co
ARDOR 2y <
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Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias juridicas.

bh. Deseable poseer maestria en el area de su competencia.

4.2 Conocimiento:
a. Sobre normativa relativa a la administracion publica.

ALY
43 Exper;encca i 'r*-“) "_ \

e dew k1 menos ‘Un afio de experiencia laboral.
L>\ R%le!;dﬂd‘s

\ r i) Analisis y sintesis.
X Razonamiento Logico.

b
c¢. Comunicacion efectiva.
d. Autocontroi.

e

Redaccion y sintaxis
5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

GUBIER»O
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NOMBRE DEL PUESTQ: ESPECIALISTA EN TEMAS ESTRATEGICOS DE CONSUMO CODIGO: PPUTHO04

No Aplica

2. OBJETIVOC FUNCIONAL
Brindar apoyo profesional a el{la} Presidente(a) de la Defensaria del Consumidor, asistiendo y asesorando en

temas estratégicos de consumo que coadyuven al analisis de politicas publicas, la toma de decisiones en el
quehacer institucional y la consecucian de los objetives institucionales.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Apoyarael(ia) Presxden!e(al de |a Defensoria del Consumidor en aspectos estratégicos y técnicos de

consuma, en reas g;gmemes servicios financieros, comercio electronico, proteccion de datos

fiale
= ?ﬁtpj,y—pf’dpuestas de accidn institucig
v P\ \\\ 0 \?rqm{froh al Consumidor, Ley contra la Usura y Le
snbre el historial de crédito de las personas, Ley de

e c. Realizar andlisis y propuestas de accion que permitan mejorar las intervenciones institucionales en
sectores estratégicos priorizados.

d. FEjecutar investigaciones especiales que permitan proteger efectivamente a las personas
consumidoras en el ambito de los sectores financieros y telecomunicaciones, y que coadyuven
ademas a la efectiva toma de decisiones en el marco de |a tutela de ios derechos de las personas
consumidoras en dichos sectores,

e Participar en comisiones de trabajo interinstitucionales vinculados a los sectores estratégicos de
consumo tales como: sector servicios financieros y sector telecormnunicaciones, que por su naturaleza
no sea operativo asignar a otras direcciones o unidades de la Defensoria del Consumidor.

f.  Coordinar actividades, nstrumentos e iniciativas en el ambito de Iz Asamblea Legislativa,

especialmente con las comisiones vinculadas con el del ramo de la Defensoria del
Consumidor.

g. Efectuar andlisis de tervan_cas—esﬁerlﬁ q{r@\n g%_l
opinion qu H‘E’ﬁmndqp amé‘}o i:js cemp.etentl‘as

n. Colaborar ec\rv 1(9{3@&‘?3{4"'1'1 revtm&y‘refmma de politicas, leyes, normas, reglamentos y acuerdos,
salicitados pbr la Presidéncia.

E Analizar temas legislativos vinculados al consumo y elaborar propuestas de accion institucional.

i Representar a la institucién por encargo de el{la) Presidente(a) en misiones, reuniones y otros

esidencia y elabarar informes de

eventos relacionados con sus competencias y preparar los informes respectivos.

e

e
"COPIA NO CONTROLA
COPIA NO CONTROLS
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
¥ documentar los traslados de los activos fijos asignados 2 su puesto.

QNTR®\QA“DUIIUC‘“ de |3 institucion.
0: C izar des que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
evar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

"COP AN

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en licerpes SOCTITES, economicas o juridicas,

4.2 Conocimiento: COPIA NO CONTRO A

a. Deseable conocimiento en temas estrategicos vintiaaos al consumo
b. Leyes, normativas y reglamentos relativos al consumo

¢. Deseable conocimiento en normativa relativa a la administracion publica.

4.3 Experiencia:
a. Sereguiere al menos dos afos de experiencia laboral

4.4 Habilidades: _

_a.—Ana nSﬁ\\jé%

\ NOC omusication efectiva.
6 ]\ f— /(Reédaccmn ¥y sintaxis.

= 5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina,

b. Seestd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia,

P . T D L ALDA
[CoPIA NO CONTE—
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NOMBRE DEL PUESTO: MOTORISTA DE LA PRESIDENCIA CODIGO: PPUTHO05

%. GENERALEQBE‘LJ’UESTQ

7 residencia
Presidente{a) de la Defensoria del Consumidor
Supervisa a: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Trasladar en el vehiculo asignado para tal fin a el(la) titular de la institucion, documentacion y/o bienes de la
institucion de acuerdo a la mision oficial asignada, tomando en cuenta la normativa vial establecida.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Tratar con cortesia a los{as) pasajeros(as).

b, Utilizar el manejo defensiva, de acuerdo a las medidas de seguridad vial.

¢. Realizar aseo y limpieza del vehiculo asignado.

d. Redactar v presenta' bitacera de servicios de transporte proporcionado, kilometraje y consumo de
\\J ~5ombus;1b1e- o

f.  Reportar fallas mecanicas y de carrocer(a o cualquier dafio al vehiculo.
g. Efectuar cambio de llanta(s) si fuere necesario.
h. Hacer reparaciones menores al vehiculo.

I, Unlizar adecuadamente [0S recursos asHermaaos ones (vehiculo v
combustible).

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PU
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

b, Cumplir las normas y politicas de 1a institucion
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a. El puesto requiere estudios de noveno grado.

4.2 Conacimienta:
a. Ley Generaide Transito

h. Nomenclatura urbana y rural del pais. o . \
¢. Mecénica automotriz basica. - D ~\ AV A :
d. Licencia de condumr tvjl}‘b LO \\'x N ’V”__/

‘\ “| -" ¥
4.3 Experiencia: ‘\ o
a. Se requiere al rmeus-s un ano de experiencia laborai desempefandose como motorista y/o en

conduccion de vehiculos

FOUPYCO01  VERSION05
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COBIERNO

Autocontrol.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
b. Trabajar bajo condiciones limitadas en actividades de campo (ambientes con existencia de ruido,
calor y polvo).
¢. Eltrabajo requiere actividad fisica con objetos pesados.

qLAdM\

e NTR
\r( \9\;X C

W
— 10 154 \ -
“ r t \"‘ A ""E‘. N - —
L ! ; B
el

FOUPYCOO1  VERSION 05




r MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
- /

UNIDAD DF TALENTO HUMANO

”lnmria :
Consumidor CODIGO: MOFUTHOOL VERSION: 03 PAGINA 20 de 285 GOBIERND
NOMBRE DEL PUESTO: ORDENANZA DE LA PRESIDENCIA. CODIGO: PPUTHOO06

1. GENERALES
f 17k P encia
BRTROLAE

MB'KG nte{a) de la Defensoria de! Consumidor
! COPlA . Mo aplica .

2. OBIETIVO FUNCIONAL g; PIA NO CON TRO LADA

Realizar actividades de limpieza general en las dre adas para mantenedas en-opeearcoTdTIONTT, asi

como de apoyo logistico.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Realizar actividades de limpieza en pasillos, oficinas, servicios sanitarios y otras areas de la institucion
que le sean asignadas.
h. Trasladar correspondencia interna y externa.
¢. Brindar atencion a visitantes y personal de la institucion.
d. BfinW'uniones de las diferentes unidades organizativas, seguin requerimiento

- —e:"—-u’ﬁlii{im@%uﬁ&e los recursos asignados para el desempefio de sus funciones.
i ¢

\ ¢ ;'jf,.}_ A ?élzues(;_q_rsmuam'&ﬁemtes AL PUESTO

X S a. Hacer buen uso y documentar los trasltados de los activos fijos asignados a su puesto.

\
\ »

b.  Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a)

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal. i
a. El puesto requiere al menos estudios de sexto grado. | | © JLR i e

) CONTROLAL.

4.2 Formacion:
a. Deseable experiencia en atencion al cliente.

M PN : -

—

e i

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos seis meses de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:
a. Servicio al cliente.

o. Relaciones interpersonales.
¢.  Manejo adecuado del tiempo.

5 CONDICIONES DE TRABAIO 4 \
a. Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina \

b, Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
c. Serequiere actividad fisica con objetos pesados.
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8.
NOMBRE D ESOR(A) DE LA PRESIDENCIA CODIGO: PPUTHODO7
i
1. DEL PUESTO
\_L-}}\)ad ‘Banizativa: Asesoria
R rta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor

Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Apoyar y asesorar a el{la) Presidente(a) de la Defenseria del Consumidor para la toma de decisiones en el
quehacer institucional y la ccnsecuciQu-de los objetivos institucionales.

3. RESPONSABILIDADES .~ (™' 7
3.1 RESPONSABILIDADES ESPEC L PUESTO

a.

-

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO - { _j '-‘ i~
a.

b.
Cc.
d
4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacion formal:
a.

b.

a0 o

;\‘

Asesorar a el(l‘a,i Ps@e:‘n a) de la Defensoria del Consumidor en los aspectos. leﬂlcfﬁ@tah@ A

de su espegi‘ahd_ght‘ e
Opinar sg_‘g‘re)lo Suntos técnicos relacionados a lad aC@?;LA hl: I
Rgg.?q'r;‘;er?d Wirectrices y lineamientos relacionade e gestion.
_55‘@56 y dar asistencia a las areas que [a Presidencia de la Defensoriz le asigne.
- Codrdinar con las Direccianes de sus areas de gestion las actividades vinculadas con las funciones y
actividades de la Presidencia de la Defensoria.

Velar por el cumplimiento de la normativa legal aplicable en las areas de gestion a las que brindan
asesorias.

Coordinar con las diferentes unidades de La Defensoria la identificacion de necesidades de
cooperacion para la gestion de recursos.

Brindar asesoria en la formulacion y presentacion de proyectos de cooperacion, segun Plan
Estratégico Tactico y compromisos asumidos por el gobierno y la Defensoria del Consumidor, en
materia de defensa de los derechos de [as personas consumidoras.

Establecer las articulaciones, cuando sea necesario, con instituciones homalogas de 1a Defensoria en
el ambito regional e internacional. - B

"N \
| Sl
g

AL
33 (R -

!
il -
Hacer buen uso y documemar ios trasladns de los gcwo/ fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normas y ;}olstl;:as qEn1a'snst

Realizar otras actividades Ws’éan asignadas por su iefe(a) inmediato(a).

Lievar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

Profesional universitariofa) graduado(a) en ciencias juridicas, ciencias econdmicas, ingenieria o
humanidades. ‘
Deseable poseer maestria en el drea de su competencia.

e \
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nmz;- ;;\t_)

4.2 Conocimiento:
a. Laformacionr

4.4 Habilidades:
Anélisis y sintesis.

Razonamiento logico.

Comunicacidn efectiva. / p

Autocontrol. B
Redaccion y sintaxis. ‘L\’UPL&\ NO

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.

b. Se esta expuesto a accidentes cqg,petaprobabﬂidad de ocurrencia.

e an o

=%

RS
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9. PERFILES DE W AD DE ANALISIS DE CONSUMO Y MERCADOS
NO D, ' JEF E ANALISIS DE CONSUMO Y MERCADOS CODIGO: PPUTHOO8

%Q EL PUESTO
‘\P ; Organizativa: Unidad de Analisis de Consumo y Mercados

QO‘) Reporta a: Presidente{a) de la Defensoria del Consumidor
Supervisa a: Técnico(a) de Analisis de Consumo y Mercados

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Coordinar, planificar y supervisar el estudio e investigacion del fendmeno de consumo pars la generacion de
informacion Gtil y elaboracion de propuestas publicas que fortalezcan la promocion efectiva y eficiente de los
derechos de las personas consumidoras.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Coordinar y planificar lagg“;mq;sdes relacionadas con la realizacion de estudios e investigaciones
3s

sobre cousUmo e?ég'

_ personas gqpku -

b. [ge?‘attu n otras unidades organizativas de la De!ensur:a en %a real‘rzacmnf&efqusﬁﬁ@léﬂ\as v
105 en materia de consumo.

ctores relevantes para la prateccion de intereses y derechos de las

4 ~t. Colaharar can actividades dentro del marco del Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor.
d. Elaborar informes de resultados de las investigaciones realizadas

e Socializar los resultados de los estudios realizados, presentando los perfiles de las investigaciones y
los hallazgos encontrados.

f. Coordinar trabajo con entidades externas para la realizacion de estudios en materia de consumo y
mercados.

g. Dirigir la elaboracion de instrumentos para realizar investigaciones de acuerdo a requerimientos

h. Remitir los informes de estudios e investigaciones realizadas a Presidencia de la Defensoria y
solicitantes, segun sea pertinente.

i.  Representar a la unidad a nivel interno y externg, eq £asd dé ser solicitado.

j.  Vigilar que se cumplan los procedimientos E!e trabajo e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados.

k. Identificar necesidades de formacion del talento humano de su unidad orgamzatwg,,._-—-——""'

I.  Supervisar y evaluar el desempeno del talento humano de su unidad® orgam&T LADA

m. Autorizar o denegar las licencias del personal ‘gAc 01 Nati
vigente Céfj

n. Aplicar el régimen sancionatorio segun lo est

en el reglamento interno de trabajo.
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Tteriales necesarios para el funcionamiento de la Unidad.

b. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados 3 su puesto.

c.  Cumplir las normas y politicas de [2 Institucion.

d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe{a) inmediato{a).

e. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo

f.  Dar seguimiento a la ejecucién técnica - financiera de los proyectos aprobados vy la elaboracion de
los informes respectivos, cuando aplique,

g. Apoyar al cummplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando aplique.

4. COMPETENC Asnequ%%sa
4.1 Edwomﬂ.
niv

rgon e

wdfiola) graduado(a) en el drea de ciencias sociales, econdmicas, juridicas ©

r (\‘\
5 4.2 Conocimiento:

-_,,// a  Técnicas estadisticas.
b. Deseable conocimiento en elaboracion de proyectos. ‘[ OLAD ‘
c.  Manejo de herramientas informaticas a mve[ticj‘m WN@‘WG\QN cB) -
d. Deseable Manejo de herramientas informa WS?SS

etc.)

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:

a, Trabajo en equipo.
Analisis y sintesis.
Comunicacion efectiva
Redaccion y sintaxis.
Manejo de conflictos.

o ango

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a.  Ambiente de trabajo normal y por lo general tr?f{}j‘gﬁ}h\a

b, Se estd expuesto a accrdm1gs eoh poc deactirrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE ANALISIS DE CONSUMO Y MERCADOS CODIGO: PPUTHO09
1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa:
Reporta a:

W?néiisis de Consurno y Mercado

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Sistematizar, actualizar y proveer los informes sobre las estadisticas centrales de la institucion.
b. Proveer informacion de mercados relevantes: alimentos, fertilizantes, SEM
§ .. . . i l
combustibles, servicios financieros, remesas familiares, y otros soilca{mlﬁrr{!@c ‘NT R

Defensoria, jefatura inmediata o las unidades organizativas de la inst

¢. Contribuir en la planificacién de investigaciones y estudios en sectore 05

d. Realizar investigaciones y estudios en sectores priorizados.

e. Elaboracidn, procesamiento y analisis de sondeos y encuestas ciudadanas.

f.  Monitorear mdtcadore :g?qig internacionales gue incidan en la dinamica de los mercados

nacionales yen Yoy SUMO.

g /S;Iab}ano af:.tjf %Bes ro del marco del Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor.

h. icas racedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
/:; a&es'ﬁ?).a@)s ificados y la mejora continua de los procesos definidos en el sistema de gestion de la

{se

\’3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

b, Cumplir las normas y politicas de la institucion.
€. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(s).
d. Uevar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.

4 COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacién formal: \,
a. El puesto requiere estar cursando al menos cuarto afio de P‘A"l’ldiﬁsccj nﬁ%s en iTEas de
ciencias sociales, economicas, juridicas o ingenieria. B
~ \”
4.2 Conocimientos: Wi ,/”

a. Técnicas estadisticas avanzada.
b. Manejo de herramientas informaticas a nivel avanzade {Power Point, Word y Excel}.
¢. Deseable Manejo de herramientas informaticas estadisticas a nivel intermedio (Eviews, Stata, SPSS)
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4.3 Experle QNT RO LAD A
i (‘OP m Ce nos un ai cia laboral.

4.4 Habilidades:

a. Trabajo en equipo.

b,  Analisis y sintesis.

¢. Comunicacion efectiva.
d. Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b ‘Se esta-expuesto a a(cldentﬁs;cawdca probabilidad de ocurrencia.

i \\ i LR }
\)UH—\ ND AL et
\ COPIA NO CONT ROLADP\

‘\__,.—-"‘-'-"
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UNIDAD DE AUDITORIA
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cODIGO: PPUTHO10

7" GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Auditoria Interna

Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Cansumidaor
Supervisa a: Auxiliar de Auditoria Interna

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de operacidn, administracion e informacién, asi

como de los procedimientos de control interno incorporados a ellos.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPE(;lFiCAS A&\I{g!&
a. Elaborar Plan An,ueﬁ de I‘é\U idad segun la Ley de la Corte de Cuentas y el Plan Anual de

Trabajo de- h@
b, Rem’sar i y ramas de auditoria.

“7f  Revisar los informes de auditoria y estudios reahzadns y reportarlog aPreSx ena‘agt?} Defensnna v

Corte de Cuentas, -
g. Darseguimiento a las observaciones emanadgs d e mawg
h. Redactar informe a Presidencia de la Defensorf a m e las observaciones de auditorias
externas y de Corte de Cuentas.
i Realizar evaluaciones y estudios, de acuerdo a requerimientos de la Presidencia de |la Defensoria del

Consumidor.

j.  Evaluar el plan de trabajo y reportar los avances del mismo.

k. Identificar necesidades de formacion del talento humano de su unidad organizativa.

|.  Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano de su unidad organizativa.

m. Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.

n. Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a. Gestionar con la Direccion de Administracion las necesidades de talento humano y de recursos
materiales necesarios para el funcionamiento de la Unidad.
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normas y politicas de la Institucidn
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) mmedxam(*).,,.«
Llevar los registros correspandientes de las actividades reallzgga.serﬂu tlb‘irtd -

a elaboracion de

SO T - ST B - -

Dar seguimiento a la ejecucion técnica - fmanc:era,d-e*fﬁ‘s p y ados

los infarmes respectivos, cuando apllque ‘ i r}'\ b\ \\L

g. Apoyar al cumplimiento de los complomust mpema’cm asumidas por la DC, cuando aplique.
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a. Profesnonal universitario(a) graduado(a) de licenciatura en contaduria publica.
i bo de Vigilancia de la Profesion de Contaduria Publica y Auditoria para el

Normas de auditoria interna del sector gubernamental.

Normas internacianales para el ejercicio profesional de la de auditoria interna
Contabilidad gubernamental

Normas de contabilidad gubernamental.

Gestion de riesgos corporativos.

Leyes fiscales, laborales, corte de cuentas y otras leyes aplicables al sector publico.
Cédigo internacional de etica para contadores profesionales.

Tm e e g

Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia:

a. SQW eﬂ‘?ﬂ’}(expenenc:a en auditoria guber_]ﬁMROLAD A |
P e E?{O'\V 9‘5\' r‘OP\A NC CONT
Sl "Tra

Andlisis y sintesis.

¢. Comunicacion efectiva.
Resolucién de problemas
Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a2, Ambiente de trabajo normal y por lo general trabajs en oficina.

b. Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia,
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E AUDITORIA INTERNA CODIGO: PPUTHO11

de Auditoria Interna
Jefe(a) de Auditoria Interna
No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Ejecutar las auditorias (elaboracién de plan y programas de auditoria, revision y analisis de datos, elaboracion

y referenciacion de papeles de trabajo y elaboracion de informes de auditoria), aplicando las normas ce
auditoria interna del sector gubernamental, los procedimientos de la Unidad de Auditoria y demas normativa
legal y técnica aplicable,

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUEg,O
a. Participar en la elaboracion del Plyﬂ‘nua\l dé‘lr\? jo de la unidad segun la Ley de la Corte de Cuentas

y el Plan Anual de Trabajo grfa Dﬁ?l
b. Cumplir con las Norpas de qWel Sector Gubernamental y las Nurmas_ﬁtamatfb’nalelADA
para el Ejercicic’ Proe{)‘al d uditoria Interna. i CONT
CORIANS
elo

¢ Eiabgzafcues@anos”ﬁuas para evaluar el control intern
© de las areas a examinar.

d. - alzara‘i,ﬂﬁjecmar’p{aﬂes y programas de auditoria de las
\ {Jkl.dar/la»sﬁﬂclencia y pertinencia del Sistema de Control |

f \Mr los procedimientos de auditorias de gestion y especiales.

g. Obtener evidencia documental de los examenes ejecutados.

h. Elaborar memorandas con hallazgos preliminares y borrador de informe de auditoria.

i. Revision de evidencias de superacion de hallazgos preliminares y de reportes en informe borrador.

j. Ejecutar acciones de seguimiento a recomendaciones de auditorias internas, externas y de la Corte

de Cuentas.
k. Controlar y custodiar los archivos de la Unidad de Auditoria Interna.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

b. Cumplir ias normas y politicas de la Institucion.

¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

d. Llevar los registros correspondientes de |as actividades realizadas en su trabajo.
4. COMPETENCIAS REQUERIDAS T 5

4.1 Educacion formal:
a. Profesional universitario(a) graduado(a) de licenciatussen c@@t@d{ln&ﬁub _/

.
4.2 Conocimiento: .- \k )

I\ } /

a. Normas de contabilidad gubername\ﬂﬁj "

b. Leyes fiscales, laborales, corte de clientas y otras leyes aplicables al sector publico (deseable).
¢. Manejo de equipo ofimatico: escaner, fotocopiadora, fax, etc.
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d. ~Manejode herrar eﬂggﬂnéncas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
CONE gb

ates para el ejercicio profesional de la auditoria interna.

g Codigo Internacional de ética para contadores profesionales.

4.3 Experiencia:
a. Serequiere tres aitos de experiencia en Auditoria interna o externa.

b.  Un afio de experiencia en audilorfa gubernamental (deseable).

4.4 Habilidades:

a. Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.

Resolucion de problemas.

s COPIA NO CON TEOLADA,
SIROL/ LAD
coumcth &E‘FR’AB

a)o normal por lo general trabaja en oficina.

Ol - N -

5.
\CUr

=B, Seestd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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11. PERFILES DE PUESTO UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL (UF1)

NOMBRE DEL PUESTO: JEEEH] DE LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL CODIGO: PPUTHO12

idad Financiera Institucional

Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor
Tesorero(a] Institucional

Contador(a) Institucional

Encargado{a) de Presupuesto

Encargado(a) de Fondo Circulante

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Dirigir, coordinar, integrar, y supervisar las actividades de presupuesto, tesoreria, contabilidad

gubernamental, relacionadas can la gestion financiera institucional, velando por las disposiciones legales y
técnicas vigentes. Asesorar en las dreas de su competencia a el(la) titular y demds niveles de gestion
institucional. T e

¥ | il
e '\/P‘\} )
3. RESPONSABILIDADES - O

3.1 RESPONSA&IUDAD,E&QE@?:E AL PUESTO {\0
a. Coordinas-el pfoc@gb).ief Aulacion presupuestaria instituciongh \

b. Prese‘r‘-iar yecto de Presupuesto Institucional a la Presiié\\i e la Defensoria del Consumidor

« ™ ) - 2 2 T i i
E;‘%(fq ‘i‘hgp&'ﬁcmn y respectiva remision a la D;recc_lgn‘é eral de Presupuesto, en los plazos

A (:_, ablecidos en las disposiciones legales y técnicas vigenief.
& rificar y validar la compatibilidad de la Programzefon de la Ejecucion Presupuestaria (PEP) con

respecto al Plan Anual de Trabajo, la Progra ion Anual de Adquisiciones y Contrataciones, asi
como con los lineamientos internos y con lggproporcionados por el Ministerio de Hacienda.

d. Verificar y validar la compatibilidad de las modificaciones presupuestarias con (3 disponibilidad de
las asignaciones presupuestarias a modificar.

e. Efectuar el seguimiento y evaluacion a nivel operativo, delLUUPU ados obtenidos durante la
ejecucion del presupuesto. \)\o

f.  Garantizar que los compromisos presupuest(}:\\\e\r?'
documentacion que establecen Iasﬂ@ic\rdne =fales y técnicas vigentes. .

g. Proponer para aprobacion ka'esid de la Defensoria, politicas, manuales, ins .giﬁfos uotras
disposiciones intern 5 men canvenientes para facilitar Iz gestion finépqgf‘ iiunonai:
los cuales, previo a divulgacion y puesta en practica deberan coma; %g“ia
Ministerio de Hacienda. : \)

h. Velar por la capacitacion e informacion periddica del personal qtie co_gfi'jf'

en forma oportuna y con base en la

robacion del

la Unidad Financiera

Institucional (UF1) en los aspectos legales y disposiciones normativas vige
i.  Actualizar las cuentas de usuarios{as) y derechos de acceso asignados4l personal de la UFI, que opera
la aplicacion informatica SAFI e informar oportunamente sobp€ cualquier cambio que afecte la
condicion de los mismos.

1. Velar porque el personal técnico de la UFl cumpla con el perfil del puesto en el cual se desempeiia.

Ny

\&DEL ¢
‘:!0 i "
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k. Remitir mensuaimente o cuando lo requiera la Direccidn General de Inversion y Crédito Publico
(DGICPY, la informacion sobre la ejecucion financiera de los proyectos y de sus correspondientes
desembolsos.

5 para su remision al Ministerio de tconomia.
bria sobre aspectaos relevantes que inciden en la operatividad

. Autorizar los reguerimie
m. Informar glef

deTa et@N i re . .
“dr, or_aetBTzacian de la Presidencia de |a Defensoria, la apertura o cierre de las cuentas

bapentTas institucionales, previa autorizacion de la Direccion General de Tesoreria.

Organizar y supervisar el cierre contable mensual y anual de las operaciones de la institucidn, dentro
de los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

p.  Autorizary presentar informacion financiero-contable, en los plazos establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes y de acuerdo a requerimientos de la Presidencia de la Defensoria, la DGCG

y otros Qrganismos de control

q. Analizar y dar seguimiento a los resultados de las conciliaciones bancarias,

Planificar, organizar, dirigir y supervisar |as actividades desarrolladas por el personal de la UFL

s. Gestionar y dar seguimiento, ante el Ministerio de Hacienda, u otras entidades, las solicitudes
institucionales que afecten la ejec::;én/d;l-pré'sqpuesto en sus diferentes rubros.

t. Colaborar en la formulacion y mo itore @@w{t\ecms especiales ejecutados por la Defensoria del
Consumidar o como coptrap: x?@ nismos patrocinadores.

did

u. Asegurarw @M Brrectivas recomendadas a su area de competencia, por la

Unidad-de A @a erna-ios entes normativos del SAFl y la auditaria externa. / :
vr”os/ b ;P\iﬂ eri & la Defensoria del Consumidor y mantener un regiswo\-ko ‘v )
\ gxs }1 s legales y técnicas relacionadas con a gestion financiera. N‘i
w. “Welar por la aplicacion de las normas y procedimientos de r.onir)oljn no ragpgon ea
de trabajo. - g?\P\
x. Asegurar la disponibilidad de recursos e informacion negedar F apoyar la operacion y
seguimiento de la Unidad.
y. Identificar necesidades de formacion del talento humano de su unidad organizativa.
2. Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna

2

vigente.
aa. Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Gestionar con la Direccién de Administracién las necesidades de talento humano y de recursos

materiales necesarios para el funcionamiento de la Unidad.
b. Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
¢. Asegurar el buen uso, resguardo y control de los activos fijos asignados a su persona y su unidad
organizativa. -
d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a) y.go{“l{r:i‘_’n;;sterio de
23

Hacienda en materia de administracion financiera. /‘/ \\’P\
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7" COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a. Profesional universitario{a) graduado(a} en el area de ciencias economicas o afin al area financiera.

4.2 Conocimiento: / <\
a. Deseable conocém;emo}o*/ ﬂ%-\v‘sp Reglamentao.
b. Deseable apl:cacio}n/éﬁ S{s £ deAdministracion Financiera Integrado (SAFi)
¢. Deseable congetﬁ‘m & contabilidad gubernamental.
d Leyes tri .
e. Man€jod PS/er/tas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel)

f; ’ﬁ"udrshéqﬁyz’ﬂ«probar el Curso de Contabilidad Gubernamental dentro del primer afio de labores.

uag’m/a: ”

“Se requiere al menos cinco afios de experiencia laboral en la administracion fmanuerqupvbf (8]
privada.

4.4 Habilidades:
a. Trabajo en equipo.
Analisis y sintesis.

¢. Comunicacion efectiva.
d. Resolucion de problemas.
e. Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se estd expuesto a acaidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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INSTITUCIONAL CODIGO: PPUTHO13

DEL PUESTO
Onidad Organizativa: Unidad Financiera Institucional

Reporta a: Jefe(a) de la Unidad Financiera Institucional
Supervisa a: Auxiliar de Tesoreria

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el ;1r ;e orﬁﬁﬁﬂmypagg de obligaciones de
la institucion y su correspondiente registro en los s«smn'(gE tab‘éddd} {e-a{.ardmwwlﬁ,rilslpos'f'on&
técnicas, leyes y normativa vigentes - DA

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Registrar informacidn relacionada con las obligaciones y pagos, en los auxiliares de obligaciones por

pagar (corriente y anq_s' Ohkes), anticipos de fondos y control de bancos de la aplicacién

mformatlca Wh“ D P\
_Remitit gg v{? eﬂ@&l}‘

o ‘,_»*‘”’ ny st(’é-eh fos A es de la aplicacién informatica SAFI.

\' ( Of,\ \Wﬂﬁmaﬁ existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar el registro de obligaciones por
— pagar

d. FEfectuar el pago de remuneraciones, y demas obligaciones adquiridas por la Institucién por la

adquisicidn de bienes y servicios, asi como retener y remesar los descuentos de ley y otros aplicados

a los empleados, de conformidad con el Art.118 del reglamento de la Ley Organica de Administracion

Financiera del Estado [(AFl)

abilidad, la documentacidn que sirvio de base para efectuar los

e. Validar la informacion registrada por la Unidad de Talento Humano, en la planilla preliminar para el
pago de remuneraciones, relacionada con la aplicacion de los descuentos de ley y otros,
correspondientes a compromisos adquiridos por los (las) empleados(as).

f.  En coordinacion con la Unidad de Talento Humano, registrar y efectuar el pago de remuneraciones.

g. Efectuar el corte diario de las transacc:ones bantanas gp la aplicacién SAFI, posterior a los cierres
contables mensuales” = ') \)
h. Revisar y firmar Ios,cheque{youmer, previo 2 la firma de el(la) refrendario(a) correspondiente, y

autorizar juntamente con el{la) refrendario(a) las transacciones de pago en linea.

requerimientos solicitados y efectuar las trafisierencias a las cuentas bancarias autorizadas para el
pago de remuneraciones, bienes y servicios, y otras cuentas abiertas de conformidad con lo
establecido en las disposiciones legales y técnicas vigentes,
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de la insmucuon. asi como la cuenta para el manejo de fondos por embargos judiciales

m. Mantener registro actualizado de las retenciones y pagos efectuados al personal por embargos
judiciales y dar cumplimiento al requerimiento de fondos ordenados por juicios ejecutivos, en los
plazos establecidos en las disposiciones legales y normativas vigentes.

n. Dar cumplimiento a las disposiciones legales y normativa vigentes, aplicables al area de Tesoreria.

0. Mantener un adecuado sistema de control de las operaciones de ingreso y salida de efectivo, asi
como un registro de los movimientos de las cuentas bancarias para control de los saldos.

p. Mantener comunicacion can los bancos y otras entidades del sector financiero, en relacion a los
servicios requeridos para el pago de obligaciones. Asimismo, dar informacion a los proveedores sobre
el estado de sus pagos

q. En coordinacién co e@h&&{a) UFI, gestionar la apertura de cuentas bancarias de la institucion y
mantener Q _el-registro de firmas y otros datos institucionales relacionados con su

o C;r Tpk de Mo con la normativa técnica aplicable y los requisitos del banco. Asimismo,
\ ( r Q j. i - Mantener resguardados los valores en efective, documentos bancarios, garantias y fianzas.

5. Atender requerimientos de auditoria interna y auditorias externas, asi como las relaef d6con sU

L@&“g\b yerTon base en

as 0s no normados con

aonaria emisién de cheques y llevar el control pertinente.

area de trabajo.

t.  Brindar recomendaciones y opiniones solidas sobre los aspec
las disposiciones legales y normativa vigente; defini ermﬁ@

base en el conocimiento técnico de su drea. COQ\P\

3,2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a.  Hacer buen uso y documentar los traslados de 1os activos fijos asignados a su puesto.

b. Llevar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.

¢.  Cumplir las normas vy politicas de la Institucién.

d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a} inmediato(a) y por el Ministerio de
Hacienda en materia de su competencia.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion:

a. Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias economicas o Larrg;,aﬂ/el area financiera,
4.2 Conocimiento: 0\- h

2. Ley AFly su reglamento.

Deseable manejo del Sistema de Admimstramq ma@ ‘gfvsegr
Sélidos conocimientos sobre leyes trrbutm‘las, N \"}\
Deseable conocimiento de contabilidad] gﬁlﬁz am
Manejo de herramientas mformatmas‘f ni ftermedio (Power Point, Word y Excel)
Indispensable aprobar el Curso de Cofitabilidad Gubernamental dentro de primer afio de labores.

basica.

~p o0 o
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4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos tres afios de experiencia iaboral en el drea financiera o contable.

4.4 Habilidades:
a. Analitico(a).

Comunicacion efectiva.
Concentracion y arganizacion
Solucian de problemas.
Servicio al cliente.

man o

CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de uabam ﬁo'mal\vngor lo general trabaja en oficina.

b _Se-esta expue ala d_d h‘"s conpoca probabilidad de ocurrencia.
5 C SN 14 /"
N ~

\,‘*/p‘/
== /-.
" o1A NO CONTROLA
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TESORERIA cODIGO: PPUTHO14

ESTO
Unidad Financiera Institucional
Tesorero(a) Institucional

Supervisa a: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL !-(_'O PIA NO CQ E}IJR
Apoyar el procesamiento y control de transacciones del 3 reria, para e u i QLAD& |
remuneraciones, bienes, servicios y demas hechos economicos, conforme a lo establecido en

normativa vigente, asi como en los procedimientos institucionales.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Apovar a el{la) Tesorero(a) en la revision de,plqmllas preliminares para el pago de remuneraciones en
lo relativo a la aplicacion oejesﬁaeﬁto os~de ley y otros compromisos adquiridos por los{as)
empleados(as). y s =
b. Registrar en fa ap!&cacn(asfn fnfgm'ﬁauca SAFI, la documentacion que respalda la adquisicion de bienes,
SErvicias y der‘nas obh fones adquiridas por la institucion, para elaborar el requerimiento de fondos,
“previo, aHB verificacion de la consistencia y legalidad de la documentacion, en cumplimiento de los
' e;spect_os ibutarios, leyes y normativa vigentes.

¢. Preparar un archivo cronologico de la documentacion que respalda los hechos econdmicos, para su
entrega a contabilidad.
d. Apoyar a el(la) Tesorero(a) en la elaboracion del archivo de carga para el pago de biepes y servicios por

banca electrénica. A
Elaborar el listado para entrega de chgques a ci;rté cxzx({sj Q_’avgad&rhﬂgr(\n

Elaborar las declaraciones mensuales EGUV(QJ o estg,bkeadefﬂf’orntatlva tributaria.
Gestionar ante el Ministerio de Hacie nmiﬁandamuenms de ingreso.

Efectuar el registro del pagado de las obligaciones por pagar en el modulo SAFI correspondiente y
agregar los documentes de pago al archivo contable.

Sm oo

Llevar un registro actualizado de las retenciones de ISR e IVA a proveedores, y un archivo de sus

comprobantes (cuando aplica) a fin de asegurar su cuadre mensual para la elaboracion de las

declaraciones mensuales.

j. Elaborar el informe anua! de retenciones del Impuesto Sobre la Renta.

k. Coordinar el pago de vislidades de los(las) empleagostas) en las diferentes alcaldias del pais v la entrega
del boleto de vialidad junto con las bM | mes proximo.

I Entregar mensualmenw;ﬁ@\,ngﬁ \
constancias an aﬂ@“

m. Mg;ue-rm"' ﬁs

factug a %
Tesorero(a) en la recepcion de listados de conceptos.
o. Brindar apoyo a el{la) Tesorera(a) en la revisidn de la documentacion relativa a las obligaciones por

a las jefaturas de las Unidades, asi como las

e los quedan emitidos v del correlativo de recibos para pago sin

pagar, incluidas en los requerimientos de fondos y de las transacciones bancarias del modulo SAFI, para
asegurar la precision de las transacciones y su correspondencia con la documentacion de respaldo.
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[co PkAUNGcQQJg‘AJ RQLADA

T C abono y de otros documentos auxiliares que faciliten el control de las operaciones y

\ tes del 4rea, tales como: planillas de salarios, cheque voucher,
la consulta de datos previo al registro de operaciones en SAFL
a En ausencia de el{la) Encargado(a) de Fondo Circulante, apoyar las tareas de Tesoreria asignadas a
dicho puesto.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Llevar los registros mrrespondiemes a las actividades realizadas en su trabajo.

b.
c.  Cumplir tas narmasy pohi cas de la Institucion.
_d.- aRe'al’zar qxra-s .Ltmq}i ue le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

i r“ U “
U -~ ~D} }C(SMP
\ D\

EQUERIDAS

[
=\
4 '

VAL /Mﬁﬁau:lén formal:

\ et

e r———

a. El puesto requiere haber cursado tercer ano de estu |€cj ﬁfﬁﬂm en C:Mﬁmom

carrera afin al drea financiera. CON TROLA[J

4.2 Conocimiento:
a. Leyes tributarias y fiscales.
b. Deseable caonocimiento de 13 Ley AFly su reglamento.
¢. Manejo de herramientas informaticas a nivel basico (Power Point, Word y Excel).
d. Deseable manejo de Sistema de Administracian Financiera Integrado {SAF).

4.3 Experiencia:
a. Al menos un ano de experiencia laboral

4.4. Habilidades:
a. Analitico(a).

b. Comunicacion efectiva.
c. Concentracion y organizacion iR — |
d. Precisién numeérica. pie= s
ici ' i“ ." 1O C_\_,'I‘J ”‘\OLAD
€. Servicio al cliente. LO L
[

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal v por lo general trabajz en oficina.

b, Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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BRE DEL PUESTO: ENCARGADO{A) DE FONDO CIRCULANTE CODIGO: PPUTHO15

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad Financiera Institucional

Reporta a: Jefe(a) de la Unidad Financiera Institucional
Supervisa a: No aplica

BV
2. OBIJETIVO FUNCIONAL NS

Custodia y administracien dal k ‘ﬁ'd\o Cirtulante de Monto Fijo de la Oficina Central para el pago de vigl
e

500

bienes y servicias emerg{n‘;es de-dcuerdo con lo establecido en las disposiciones legales,
procedimientos vlg?ntey Bm(ar apoyo a las actividades del drea de Tesoreria. O‘\\‘i

3. RESPDNSABILPADES =t
3.1. RESPONSABfLIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO Q?
-1 "JF!.ecepoon y revision de las requisiciones para pago e(bie e

" como de la documentacion que respalda las erogacio

i

vicios por el Fondo Circulante, asi

< (facturas, listados, entre otros), asegurando
que cumpla con lo dispuesto en la normativa vigente.

b. Revisar la documentacion relativa al pago de viaticos y transporte de acuerdo con las disposiciones
del Reglamento General de Viaticos y la normativa interna y comunicar las observaciones resultantes
del proceso de revision a la instancia correspondiente.

¢. Efectuar el pago de facturas por compras de productos o adquisicion de servicios, de acuerdo con lo
dispuesto en la normativa interna y los medios de pago disponibles.

d. Realizar el pago de viaticos y tr’al?asporh*t

inmediatos de los(las) usuams( s)
e. Llevar los reglstros pertl urar la recepcion y entrega de la documentacién relativa a

los wétlco/v,t»rﬁ o empleados(as)
liquidacion de los anticipos de fondos otorgados a través del Fondo

or los medios disponibles, y comunicar a los jefes{as)

el pago de los mismos.

f. Gestl

g dispuesto en la normativa vigente.

QQX& “tualizado el libro de bancos, de la cuenta bancaria del Fondo Circulante bajo su custodia,

<€‘ de-afuerdo con las Normas Técnicas de Control Interno.

h. Gestionar oportunamente el reintegro del Fondo Circulante baj(}w‘és%\ abilidad, de acuerdo con
los lineamientos establecidos para tal proposito.

i. Atender los requerimientos e implementar las obse, |qn§\§@3\a?\tpna interna y externa, relativas
al manejo del Fondo Circulante de Monto F}Ja

. Llevar un archivo cronolégico de Ios rapﬁ'r’tq@e@ewaﬂlzados al Fondo Circulante de Monto Fijo,
bajo su responsabilidad, ;

k. Recepcion de facturas yract;sm‘{@aa}'prmn dp blenps y servicios proporcionados a la institucion y su
revision con base en |aS\ﬂISPGSlCanPS legales y narmativa vigente, previo a la emision de quedan a
los proveedores.

I. Elaboraciony entrega de quedan a proveedores y de comprobantes de retencion del 1% IVA, cuando
aplica.

m. Elaborar los cheques y otros documentos bancarios (certificacién o deposito) para el pago a
empleados(as), proveedores, servicios basicos, impuestos y cotizaciones previsionales, asi como para
el reintegro de fondos a la Direccion General de Tesoreria, entre otros.
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im &S?tos € e banca electronica para el pago a proveedores de bienes y

sistema electrdnico interbancario (ACH).

0. Efectuaria entrega de cheques a proveedores v a los(las) delegados(as) de la Unidad de Logistica para
el pago a empleados(as} y proveedores, mediante depdsito en cuentas bancarias en bancos,
cooperativas y asociaciones de ahorro y crédito autorizados.

p. Naotificar a los proveedores los pagos realizados mediante dep6sito en cuenta o informar sobre la
disponibilidad de cheques para su retiro fisico en oficina

q. Flaborar mensualmente las conciliaciones de las cuentas bancarias (a traves de la aplicacion
informatica SAFl y manual) de acuerdo con lo dispuesto en el Manual Técnico SAFI y las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas de la Defensoria del Consumidor.

r. Elaborar planilla parala Proci;radur[a Ggrmral de Iz Republica para el reporte de las retenciones cuota
alimenticia.

5 Reailzaj los- h‘a"mlt$j)g(l! nqm{s};;aﬁaﬂ%

isian de papeleria y utiles de la UFL,

LES AL PUESTO
[ ,,h#ace?'bragr: uso y documentar los trasiados de los activos fijos asignados a su puesto.
7 b. Llevar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.
¢ Cumplir las normas y politicas de |a Institucion.
d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inm:e_d-lit'olg],___-

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS w"P"”’.“"—(';-E-ONTRO\- l

4.1 Educacién formal: '\ CO PIA
a. El puesto requiere al menos estudios ge b n el drea comercial o contable.

b. Deseable segundo afio de estudios universitarios en ciencias econdmicas o carrera afin al area

financiera.

4.2 Conocimiento:
a. Maneio de herramientas informaticas a nivel basico (Power Point, Word y Excel).

b. Leyes tributarias y fiscales.
c. Deseable Ley Afly su reglamento.

4.3 Experiencia:

a.  Serequiere al menos un afo de experiencia laboral. : acas
" e e O
4.4 Habilidades: F,,.-f"" = G.‘,‘\F\ A A
a. Analitico(a). -y " i \ d \.,/’
Precision numérica ~(YPLA
Y ,—/"

b
¢. Comunicacion efectiva. \ S —
d. Concentracion y organizacion.
e. Servicio al cliente.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.

b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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5T0: CONTADOR(A) INSTITUCIONAL CODIGO: PPUTHO16

~~ GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad Financiera Institucional

Reporta a: Jefe{a) de la Unidad Financiera Institucional
Supervisa a: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Efectuar los registros contables directos o automaticos de los hechos economicos que modifiquen los recursos

y obligaciones de la Institucion, efectuar los cierres contables y preparar la informacion financiera en los plazos
establecidos, con base endﬁ‘s d_SERS"iClOﬂES legales y técnicas vigentes.

'\-‘*

3. naseon AB*%(}S'

SPECIFICAS AL PUESTO
/ ‘a ~So e;erl a aprobacion de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental el plan de cuentas

- "\\‘\ _ylas modlfncaaones requeridas, antes de entrar en vigencia. =

. L 1 T

\ ( ‘\)T // b. Registrar diaria y cronolégicamente todas las transacciones que la composicidn de los
Nt - . . . + 2 » . - -

\ T recursos y obligaciones de la institucion, con base en la te ativa aplicable a las
-

/
instituciones del Estado. X
¢. Revisar y validar la consistencia de Ia docu dcg;@&

area de Tesoreria, en los auxiliare ﬁ@

partidas contables.
QQ?\

siparemo, efectuar los registros contables y liquidacion de proyectos y

n la informacion registrada por el
in atica SAFI, previo a la generacion de la

d. Efectuar el registro contab Mnes en especias, con base en la informacion remitida por

la unidad correspondiente.
donaciones.

e. Establecer los mecanisrnos de control interno que aseguren el resguardo del patrimonio estatal y la
contiabilidad e integridad de la informacion, dentro de las politicas a que se refiere el Art. 105, literal
g) de la Ley AFl y las Normas Técnicas Especificas de Control Interno.

f.  Comprobar que la documentacién que respalda las operaciones contables cur con los requisitos
exigibles en el orden legal y técnico. DTG\

g- Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro cleJ, pfo;g‘sp t\ﬁ§ifé‘;ri/n=:ﬁlWad«as en la
aplicacion informatica SAFI previo al cierre. ‘e\\ /

h. Revisar las conciliaciones de cuentas bancarias y pﬂﬂﬂ?f @h ah
los saldos de activo fijo, existencias de almacen‘{\c@mbﬁ

e los registros contables con
de acuerdo con lo establecido en la

normativa vigente. s “1)“\ Rs. X
AN Y

i. Revisar los saldos de cuentas agl Balance de-€6mprobacion relacionadas con Tesareria previo al

ot o

cierre de cada mes. (A

J.  Efectuary validar las partidas de ajtiste contables requeridos para efectuar el cierre anual.

k. Realizar los cierres contables mensuales y anuales, de acuerdo a los plazos cidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes; preparar y presentar info Scon:able en

ia forma, contenido y plazos que establezca la Direcgl nerak{f%ﬂxu@f“albemamemaf
I, Analizar la informacion financiera gengrs presi{\tmac |
m. Elzborar la liquidacion de Presupuesie M‘ b‘-

icativas correspondientes

FOEL CO,»

GOS8 &,
o

¢
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n. Preparar informes para ser presentados a las autoridades competentes, con infarmacion suficiente,
fidedigna y oportuna en la forma y contenido que éstas fo requieran, dentro de las disponibilidades
ciertas de datos, para coadyuvar al desarrollo de la gestion financiera institucional,

0. Atendeerome \daciones y responder a los requerimientos de auditoria interna y externa, la

/’3up rv ian f;\ﬂdﬁt ilidad Gubernamental, y demas solicitudes en materia de su tompetencia,

A e - (‘\ '\&rb nfes esquiera instancias oficiales
\:/(_'?.‘ -‘1 ;5\ ’\‘., \J /_&,Bmdar recomendacaones y apiniones sélidas sobre los aspectos de su area de trabajo, con base en
L | las disposiciones legales y normativa vigente; definir criterios sobre los aspectos no normados con
(O — base en el conocimiento técnico de su drea.

Q. Archivary mantener debidamente referencia e documentacign dmﬁ
contabie institucional, diario y en arden cron OEQPEﬁ I j

del Reglamento de [a Ley AFI,

3.2. RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Realizar cualquiera otra actividad que le sea asignada por su jefe(a) inmediato(a) y aquellas
requeridas por el Ministerio de Hacienda en materia de su competencia.
c. Llevar los repistros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.
Cumnplir las normas y politicas de la Institucion.

ey

— i

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS — g P !‘\ \
5 ,1 { L
4.1 Educacion formal: ¢ N i T\ » “ phs
a. Profesional universitar o@ é\ﬁ{: dﬁ(as én‘t’ontadyna_pubirca o
!E —

4.2 Conocimiento:
a.  Deseable manejo de Sistema de Administracion Financiera Integrado {SAFL)
Deseable manejo de aspectos sobre contabilidad gubernamental.
Leyes tributarias y fiscales
Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
Indispensahle aprobar el curso de Contabilidad Gubernamental dentra del primer afio de trabajo.

»anpago

4.3 Experiencia:

: unere.srﬁm:#&nenencua desempefiandose en puestos relacionados con la administracion
JERN .
#idades:

Analitico(a).
Comunicacian efectiva

3

b

¢. Redaccion y sintaxis,

d. Resolucién de problemas.
e

Concentracion y organizacion - s P
_— = \{ w‘e g"\' ,{)\\,_
- 18 4
5. CONDICIONES DE TRABAJO a0 CN ___,_Jw«*“
a. Ambiente de trabajo normal y por Ingene}di ira\:‘m..e.a oficiia.

b. Se esta expuesto a accidentes cémpeca‘pfoﬁabihdad de ocurrencia.
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GOBIERNO

MBRE DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE PRESUPUESTO CODIGO: PPUTHO17

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad Financiera Institucional
Reports a: Jefe(a) de la Unidad Financiera Institucional
Supervisa a: No ‘aplica

2. OBIEWWO Fuunqmig, o \
iz .--foor&naa\Wnadas con la formulacion del presupuesto Institucional, la administracion de
wd £ Tost nstrum € ejecucion presupuestaria y el seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestaria
W \‘ » L,«/’_ 1/‘
P — 3. RESPONSABILIDADES ¥ . \
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO :

a. Encoordinacion con el{la) Jefe(a) UFI, elaboral {;@PILAE NE@LQQ Nlﬁbg‘ﬂﬁpﬁ‘iﬁ
cuenta las diferentes acciones establecidas er el Art. 44 del-ReglaswertodietT ey AFl y la normativa
legal y técnica establecida para el proceso de formulacion presupuestaria y someterla a validacian de
el{la) Jefela) UFL.

b. Registrar informacién relacionada con el Proyecto de Presupuesto Institucional, Programacion de la
Ejecucion Presupuestaria y Modificaciones Presupuestarias, en |a aplicacidn Informatica SAF

¢. Elaborarla Programacion de la Ejecucion Presupuestaria {PEP), tomando en cuenta el plan de trabajo,
programa anual de compras, calendarizacion de pagos de obras y compras, para someterla a
validacion de el{la) Jefe(a) UFI. "

L et

d. Emitir, a solicitud de las Unnciades Adwmsrra'ﬂ'd—rda;_. Gom;ah)s la certificacion de disponibilidad
presupuestana,_p,cm atThicio Ioa"pmqa\gp‘{ db\ asicfmh&to_’esy)contratamones y el analisis de los
créditos prPku QS:quﬂohﬁes ~ton WWnﬁrmacnén disponible para evaluar sobre el uso
v destino de'fo fondos_/

e. Elaborar en forma oportuna, las modificaciones presupuestarias que resulten necesarias durante el
proceso de ejecucion del presupuesto, de acuerdo con lo dispuesto en el Manual de Procesas para la
Ejecucion Presupuestaria.

f.  En coordinacion con el{la) Jefe{a) UFI, efectuar los ajustes al presupuesto, asegurando la vinculacion
con el plan anual de trabajo y con base en los techos presupuestarios aprobados.

g Elaborar los compromisos presupuestarios, de acuerdo a lo establecido en las disposiciones legales y
tecnicas vigentes, asi como realizar el seguimiemo a losmis aplique, hacer las

modificaciones correspondientes. JPIA NO CONTROL!
h. Apoyar la gestidn de modificaciones presupueaﬂMﬁ%&WﬁMesw y
M-mstjﬁgﬁﬂémcmla. atendiendo lo dispuesto en el Manual de Procesos para la Ejecucién
/‘Pf'sﬁpuaa;ar.faal ;

N
I\

:i‘ . Efet-. uar gjgwmiento y evaluacion de los resultados de la ejecucion presupuestaria institucional.
f,_,..x—j.—"Mantener un archivo ordenado cronoldgicamente de la documentacion correspondiente a las
certificaciones, comprormisos y modificaciones presupuestarias, y demas informacion relacionada
con la gestion del presupuesto institucional.

» \""ﬂ 4 "

°4>
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k. Generar mformamon p,:esupuestana para su respectivo analisis y toma de decisiones.

l.__Enviars ’re'EE'r_f.Trka { a Coﬁtamhdad la documentacion que corresponda a partir de los compromisos
%qqgradq&g}w\el*‘\fsrema SAFI

Ensualmente la conciliacion bancaria de la cuenta del Fondo Circulante de Monto Fijo de

= la Oficina Central.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PU{.S!L
a.  Hacer buen uso y documentar los tras puesto.
b, Realizar cualquier otra actividad que'le Cg?rﬁhjgfg CﬁNiRQ)LAQA }quendas
por el Ministerio de Hacienda en materia de su competencia.
c. LUlevar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.

d. Cumplir las normas y politicas de la Institucion.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a.  Profesional universitario{a) graduado(a) en ciencias economicas o carrera afin al area financiera.

4.2 Conocimiento: _L_,“MM.__.-*—-——»*“F‘”’“'

4 — ) e T T A — i
a. Disposiciones generales dei'pff_tnf?f;e?o’\ ( \ f\] .,\1 i RC‘ A D A
Ley y Reglamento AFI | COVPIA NG
Manual de procesos para la elecuuon presnrmestana."
Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico.

Deseable manejo de aplicacion informadtica SAFL

Leyes tributarias y fiscales.

Conocimientos basicos de contabifidad gubernamentsl.

Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel)

i. Indispensable aprobar el curso de Contabilidad Gubernamental dentro del primer afno de trabaio.

T@E e an o

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al anosﬂ‘jxpenencna laboral

¢. Comunicacién efectiva.
d. Solucion de problemas.
e Redaccion y sintaxis.

pIA NO CO ‘4”{3’“" :

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a.  Ambiente de trabajo normal y por lo generai :raba;a en oficina-—

b. Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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UNIDAD ORGANIZATIVA:

- UNIDAD DE ACCESO A LA
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Organigrama Unidad de Acceso a la Informacion Publica y Transparencia

Jefe(a) de la u;dﬂ\NO CONTROLAD

Técnico(a) legal Il de la \i

Auxiliar Administrativo (3} de
i Unidad de Acceso ala

; |a Unidad dem&_a_la

cOPIA \so ) CONTROLAD

S o %, %

= & T o
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12, PERFILES DE PUES

L&EU:RAO A LA INFORMACION PUBLICA Y TRANSPARENCIA.
e : A UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y TRANSPARENCIA
\ O CODIGO: PPUTHO18

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Acceso a la Informacion Publica Vil Transparenc:a
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Co Sgeﬁo \
Supervisa a: Auxiliar Administrativo(a) de la Unid CESEAI @1

CONTROLAD -

Transparencia

%
Técnico(a) Legal Il de |a Unidad de Acceso a la Informacion Publica y Tran X
"i:
2. OBJETIVO FUNCIONAL
Planificar, organizar, dirigir v Conquar"fas dades de la Unidad de Accese a la Informacion Publica y
Transparencia, como la_gati ad % ru_rpphr y hacer cumplir la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, promomeﬁ o}a r‘;\'sba‘f rde la Institucion y en el servicio prestado a la poblacion.

O~
(3 ae*;pbﬂsn‘al‘uo
3, Lhi’SPQN&A‘BTLIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

3. Recabar y difundir la informacién oficiosa, asimismo propiciar que las(os) respansables la actualicen
pericdicamente.
b. Recibiry dar tramite a las solicitudes de informacién publica y de datos personales.
c. Auxillar a las personas particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre
las dependencias o entidades que pudieran tener la informacion que solicitan.
d. Realizar los trédmites internos necesarios para localizacion y entrega de la informacién solicitada y

,.. e — e e L i e e

notificar a los particulares.

e. Instruir a los(las) servidores(as) de la DejrﬁoUc}dq_ ;e,pq n?rebaﬁoﬁasp\‘p?ra rg’é?,mr n‘df)ﬁ;}'te a

las solicitudes de acceso a la informacio

f.  Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la mformac:én Yy sus resultados.

g Garantizar y agilizar el flujo de informacidon entre la Defensoria del Consumidor y las personas
particulares.

h. Realizar las notificaciones correspondientes en materia de su competencia.

i. Resolver sobre las solicitudes de informacion que se le sometan.

j.  Coordinar y supervisar las acciones de la Defensoriz con el objeto de proporcionar la informacion
prevista en esta ley.

k. Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacion y datos personales.

I.  Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacidn oficiosa de la Defensoria, el cual
debera ser actualizado periodicamente.

m. Elaborar y mantener actualizado el indice de la informacian clasificada como reservada.

Elaborar y enviar al Instituto de Acceso a la Iniormgmdn Plblica, de conformidad conlestmemmmerTos

que éste emita, los datos necesarios para la eiabTa'cnon Gﬁfﬁnmw C@NTER‘@F‘-%QA

pos |

60 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica
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7 por la implementacion y el cumplimiento de la politica de transparencia al interior de fa
Institucion.
Apoyar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades de la Unidad.
Preparar y presentar informes del avance y resultade de las actividades desarrolladas.

r.  Apoyar el cumplimiento de la politica de gestion de calidad.

s. identificar necesidades y gestionar procesos de formacion del talento humano de su unidad
organizativa.

t.  Supervisar y evaluar el desempefo del talento humano de su unidad organizativa.

u. Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme 3 la ley y normativa interna
vigente.

V. Aplicar el régimen sancippatorio segln lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

—:-rz g\ pci o oeséﬁﬂe&'\atés _Allussro

;gn.la-—@fﬁﬁ:ﬁn de Administracion las necesidades de talento humano y de recursos
aterlales necesarios para el funcionamiento de la Unidad,
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normas y peliticas de la Institucion.
Realizar otras actividades gue le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

~® anogo

los informes respectivos, cuando aplique,
g Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando aplique.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacién formal:
a.  Profesional universitariola) graduado(a) en las dreas de: ciencias humanisticas, econémicas, juridicas

o ingenieria.

4.2 Conocimiento:
a. Deseable conocimiento sobre la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP)

b, Normativa técnica legal del sector gubernamental
¢. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral.

4.4 Habilidades: i e
Trabajo en equrpo""::': ) ,\. 10 C O l\lT ?\U L ,L\D ;
Analisis y smteéls' g &L LA N "/
Comunicacion dfectiva— -
Resolucion de problemas.
Redaccion y sintaxis,

a0 oo

CORITRNO

Llevar los registros correspondientes de las a EW?‘IA MQ\ ggm
Dar seguimiento a la ejecucion tecnica - CIEre m&m
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idoneidad para el puesto.

b. De preferencia con titulo universitario.

¢. Nohaber sido condenado(a) por la camision de algun delito o sancionado por infringir la Ley de Etica
Gubernamental en los cinco anos anteriores al ejercicio de! puesto.

d. Estar solvente de responsabilidades administrativas en la Corte de Cuentas de la Repdblica, la
Procuraduria General de la Republica y la Hacienda Publica. En caso de profesiones regladas, no haber
sido sancionado por el organismo de vigilancia de 13 profesion en los dltimos cinco afios.

e. Tener cuando menos veintiun afios de edad el dia de su designacidn.
>

b
5. CONDICIONES DE '[RAMQE\Q* '
a. Ambiente de trabdjy vdrm
fuera de linstitucig
/;;""S si_é, pu a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
T \;\.“}‘6 P -
- "\ -~

por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse

al interior del pais.

WES
o - !

C S .
¢ 01 o
\ Neaf +

\ §

b Al
i 0 ‘n\\.‘" J
l“ ./.—'_’
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1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Acceso a la Informacion Publica y Transparencia
Reporta a: Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la Informacian Publica y Transparencia
Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL
E;ecutar_procescs admlmstratwos dﬁi la unidad aplicando las normas y procedimientos institucionales.

"’"F

- - ‘q\i 3 +—\u’ \
~-J
13&@!mbﬂ§Aama
CL ABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

Apoyar en la erganizacion de ia gestion documental de la unidad.
Elaboracién de informes de la gestion documental
Registrar las atenciones externas e internas que bri
Llevar controles internos de documentacion.

Atender requerimientos de infermacion a ciudadanas y ciudadanos

=0 a0 oo

Reportar a la jefatura los resuitados del trabajo realizado

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a Hacer buen uso y decumentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b Cumplir las normas y politicas de la Institucion
¢. Levar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
d Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacion formal:

a. El puesto requiere como minimo estudios de bachillerato en comercio, administracion o
secretariado s
b. Deseable tercer anp_‘dg estudios universitarios en ;ntr{cl%_s ‘%‘-‘.’ROT“,—%S o sociales.
!\\;,'!\ \,(}‘\}r'ﬂr |

4.2 Conocimiento: ' . -
a.  Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).
b.  Manejo de equipo de oficina {escaner, fotocopiadora, impresora, entre otros).
¢.  Técnicas de redaccion.

i
i

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos un aio de experiencia laboral.

}PIA NO CONTROL#
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Comunicacion Efectiva.

¢. Redaccion y sintaxis.
Manejo adecuado del tiempo.
Trabajo en equipo

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse
fuera de la institucion o al interior del pais.

b. Se esta expuesto a accxdentes con.pec probabilidad de ocurrencia.

f_\r\ A
S

P, |
el
s T - B YA
A =) -~ ‘\":[".-'?!)L‘ﬂ\l-'r“"
[ -1 A ﬁ,\‘!\-} l-" ‘\_) \‘\1_ b i ik
ORI VR ™ e
1 = i g
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NOMBRE DEL PUESTO: T DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y

- CODIGO: PPUTHO20
| COPIANS
ad Organizativa: Unidad de Acceso a la Informacion Publica y Transparencia
Reporta a: Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica y Transparencia

Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Facilitar la asesoria y el apoyo sobre aspectos juridicos relacionados con la Ley de Acceso a la informacion
publica v su reglamento, colaborar en procesos de admision, gestion y notificacion de las solicitudes de
informacion, ademas en las atenciones ciudadanas y en los procesos del sistema de gestidn de 13 calidad.
Asimismo, debe cwmmﬁm—g_ﬁet\erados en la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y

srencry \

I 'T'ansinﬁ ’l\ r‘ OM

| COP
ILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
3. Brindar asistencia oportuna a los{as) ciudadanos(as) por medio de asesorias de manera presencial o
por cualquier otro medio, con base en la legislacion de acceso a la informacion publica y otras
normativas aplicables.
b Gestionar con las unidades administrativas las diferpntes—atensiones.ciudadgnas, con base en el
procedimiento pertinente.
¢. Atender requerimientos de informacion de los{as) ¢i dl\gmoveegogsw TRO LA DA
Completar la documentacion orientada a las resoluciones de los casos tramitados en

base a la Ley de Acceso a la Informacion Piblica y su reglamento.

e. Complementar la documentacion orientada a la resoluciéon de los casos, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Ley de Proteccion al Consumidor y a la legislacion salvadorena
vigente aplicable.

f.  Elaborar las constancias y resoluciones juridicas segin lo establecido en la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, reglamento y lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacién Pablica.

g. Llevar control de las atenciones realizadas.

h. LUevar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.

i.  Reportar a la Jefatura inmediata superior los resultados del trabajo realizado.

j.  Elaborar respuesta a requerimientos internos, segun demanda de servicios.

k. Apoyar el cumphrmento de objetivos, ,indicadgres, metas y actividades de |3 unidad organizativa y de
la Institucion. .I

I.  Preparary presén‘!ar\nlfi) \é u{a\‘a\rgnﬂﬁﬁ'v‘r)eéﬁ‘}sgdb“db"l aEE 5'&.&&5'&1;5 desarrolliadas.

m. Participar en la elaberacicn y/o actualizacion de los documentos normativos.

FOUPYCOO1  VERSION 05
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levar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe{a) inmediata(a)

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a. El puesto requiere estudios de al menos cuarto ane de estudios universitarios de licenciatura en
ciencias juridicas.

4.2 Conocimiento:
a. Deseable conocimiento sobre la Ley de Acceso a la Informacion Pablica y Transparencia, y su

reglamento.
b. M™Manejo de herra as rvformatucas a nivel avanzado (Power Point, Word, Excel, Publisher}.

Mane;u de,,&écn
Q\o@»

4.3 Expenenuaf\)\

formacion y comunicacion (TIC's).

a. ‘\QJD ano periencia laboral. __/‘
% -;_p\-\“"‘dn o de experiencia en puestas similares (deseable). \ v‘ ROLA\.
,Mﬁ-labmdades \ )\.: U»\
- a. Analitico(a).
b. Trabajo en equipo.
¢. Servicio al servicio.
d. Autocontrol.
e. Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabajz en oficing, eventualmente deberd trasiadarse

fuera de la institucion o al interior del pais.
b. Seestd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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Organigrama Unidad de Planificacion y Calidad

fcoplA NO CONTROLADA

|COPIA NO CONTROLADA |
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE{A) DE PLANIFICACION ! AD CODIGO: PPUTHO21

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Qrganizativa: Unidad de Planificacion y Calidad
Reporta a: Prasidente(a) de la Defensoria del Consumidor
Supervisa a: Analista de Planificacion

Te‘cnico{a) de Gestion de la Calidad

. 2 OBJETIVO FUNCION &
,; Pl wr(g:‘\fﬁmao‘ﬁgf‘adeacmn tratégica y Operati BCOPJﬁSﬁ‘P am
Wi S Ela Calidad de la institucion, promoviendo 7 i pl&(ﬁt‘&‘

del Sistema de Gestion de la Calidad, asi como la mejora continua de los servicios prestados p
direcciones y unidades de la Defensoria

TRO

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Coordinar el disefic del Plan Estratégico y Operativo de la institucion segun la normativa vigente.

b. Disefiar, socializar y coordinar los lineamientos para el seguimiento y evaluacion de planes
estratégicos y operativas institucionales.

c. Establecer e informar oportunamente los avances institucionales en la ejecucion de la planificacion
estratégica y operativa.
Gestionar reprogramaciones de los planes operativos de las unidades organizativas.
Revisar y actualizar los documentos normativos cuando sea necesario y someterio a aprobacion.
Asppirar quelosdeameenterregistros del Sistema de Gestion de la Calidad permanezcan legibles,

fopIA Nﬁom ﬂ@{ﬁ@pm _ TE— e , :

ranlizar que se identifiguen los camjuﬁs y &l estado ?ews.'r;s T‘ @NFF’Ql@E{fEﬂ@WSJ ¥ que
las mismas se encuentren disponibles [433 puhuis d\e uso.

h. Asegurar laidentificaciony el control de distribucion de los documentos externos, Que son necesarios

para la planificacion y la operacion del sistema de gestion de la calidad.

i, Prevenir el uso de documentos obsoletos e identificarlos adecuadamente en caso que se requiera
mantenerios por razones técnicas, estratégicas u operativas.

j incorporar y controlar los decumentos externos impresos y electronicos, necesarios para el sistema
de gestion de |a calidad.

k. Registrar las versiones de los documentos actualizados en la lista maestra de documentos.

I.  Asesorar, revisar y codificar los documentos normativos elaborados por las diferentes unidades
organizativas.

m. Evaluar las causas de las no conformidades detectadas y tomar las acciones correctivas cuando el
proceso inherente a su unidad organizativa no aicance los resultados planificados.

n. Gestionar acciones preventivas en los __prnces_o; ihﬁg"r‘eﬁres asu-unidad-erganizativa, para que
eliminen las causas de las no conformidades gbt‘éuﬁia{gs{) N TR R (Jj A 1_};
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w. Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido e

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a.

i -

W‘- o TR R <.tBlt(l
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.=y~ Altorizar o denegar las licencias del personal a su carge~canforme a la ley y normativa interna
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3, actualizar y mantener disponible la documentacion requerida para implantar y mantener
el sistema de gestion de la calidad
Mantener el control de los documentos normativos de acuerdo a lo establecido en las normas y
procedimientos del sistema de gestion de |a calidad en la Defensoria del Consumidor.
Planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicion, analisis y mejora necesarios en los
procesos de su unidad organizativa, para asegurar la conformidad dei sistema de gestion de la calidad
y mejorar continuamente la eficacia del mismo.
Definir los criterios de la auditoria de calidad, el alcance de la misma, su frecuencia y la metodologia.
Establecer los criterios minimos para calificar a los(as) auditores(as) del sistema de gestion de la
tallcjad,-
i rgf_ry‘;;&jaé”ﬁb formacién del talento humano de su unidad organizativa.
‘u&hpervusar desempeiio del talento humano de su unidad organizativa.

vigente.

Gestionar con la Direccion de Administracion las necesidades de talento humano y de recursos
materiales necesarios para el funcionamiento de la Unidad.

Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

Cumplir las normas y politicas de la Institucion.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediatof{a).

Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de
los informes respectivos, cuando aplique.

Apoyar al cumpi;rfuento de los compromlsos internacionales asumidos por la DC, cuando apligue.
A MY TROM ATYA §
1A INU LU ff\ 1 1“.L,a'g,_bxu‘,,),-"la ¥

J

4, COMPETENCIAS REQUERPBAS— =
4.1 Educacion formal:

4.

Profesional universitario{a) graduado(a) en el drea de ciencias economicas o ingenieria.

4.2 Conocimientos:

~mpanp o

Planificacion estratégica y operativa.
Formacion en sistemas de Gestion de la calidad, normas SO, principalmente familia 9000 y 17000.
Técnicas estadisticas.

Auditoria de gestion

Indicadores de gestion.

Manejo de herramientas informaticas a nive! avanzado (Power Point, Word y{xce.i}___‘_w

e e L

4.3 Experiendi A : | lf‘\j‘UL(
?1“(‘”§¢,mem,ue(;gmc&oe;&;m . »1\@9_5 Al
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Trabajo en equipo.
Andlisis y sintesis

Comunicacion efectiva.
Resolucion de problemas
Redaccidn y sintaxis.

goan o s

5. CONDICIONES DE TRABAJO

VERSION: 03 PAGINA: 64 de 285 GoBiERNO

a. Ambiente de trabajo normal por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse

fuera de la institucion o al interior del pais.

b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurref:ia.f:;“

A NO CONTDAI &
ANOU CONTROLAD

LA,

T

PR J

Q.P-DELCO’\’
S poor e V¢

&
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NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE PLANIFICACION CODIGO: PPUTH022

\_,./ . OBJETIVO FUNCIONAL
Ejecutar procesos estratégicos para el fortalecimiento institucional, en lo relativo a la planificacion,
seguimiento y evatuacion institucional.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Colaborar en el disefio de los Iiantos para la planeacion estratégica y operativa.
b, Apoyar alas diferentes drrgc.enjn unidades en la elaboracidn det Plan Estratégico y Operativo de
la institucion. ’
¢. Elaborary souallzar Ios{r@“u\% s;pe{procedimienlos einstrumentos para el seguimiento estratégico
Y cperatfvo d&\os plane stitucionales.
d. Real;zar 5egu1m:nnfo a las metas operativas de todas las areas organizacionales, segun planes
e_sg_rafég/ws y operativos aprobados.
e. 'Redattar informes sobre la ejecucion de la planificacign estratégreay-operatrva

f. Dar seguimiento al cumplimiento de instrucciorec@P'fﬂeNO @@NTFSRL@L(ADA‘L%‘}

organizativas, para el logro de los compromisos institpicionales.

g. Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados.
h. Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos normativos.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a. Hacer buen usg entar los traslados de |os activos fijos asignados a su puesto.
G(SE’ DNcas de la Institucion.

ndientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4., COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal: T
@ Profesional universitario(a) graduado[a) en-el area de Cueﬂclas ecqnamﬁtas g {\gemer:a

B C L‘Jg 3 { A% deatatt
4.2 Conocimiento: r \_J LA NU i
a. Deseable conocmuento\@_lgs,ﬂmmﬂr‘réinlcas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la
Republica.

b. Conocimientos sobre herramientas para los procesos de planificacion, seguimiento y evaluacion.
¢.  Manejo de herramientas informaticas a nivel avanzado (Power Point, Word y Excel).
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Comunicacion efectiva.

a
b
c. Trabajo en equipo
d
e

Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, event

rT‘é‘ra'de-la-mstmgcuo n o 2l interior del pais.

b. Sg_@i)fp{%e Wjamfu

O CONTROLADA |
e
i‘ ( )i
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ente debera trasiadarse
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CODIGO: PPUTHO23

EonTROLADA

aniticacion y Calidad
Jefefa) de Planificacion y Calidad

Superwsa a: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Aplicar los instrumentos y mecanismos de medicion, analizar resultados de las mediciones y propaner

acciones de mejora continua para que la prestacion de servicios de la Institucién mantenga su eficacia a partir
del sistema de gestion de calidad implantado.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 assporasAmquD,Essspecfnm; j

PUESTO
unidad organizativa para mantener un sistema de gestion de la

!mp+ementa.r.los ?roqaégj de

'\C{Cé.ai i "

GOBLERNO

r e \_f—\ ‘{ B’ EJec fategias para concientizar y sensibilizar al talento humano de la Defensoria, sobre el
\ \":J‘l//// concepto y la aplicacion de la mejora continua de los servicios institucionales.
i ¢. Disefar, actualizar y ejecutar los mecanismos de medicion periOdica sobre (a aplicacion de los
d. Proponer acciones de mejara que contribuy PfIAc dCUNJTS ﬂoi
internos y servicios que se prestan, de acuerl g‘;a@uenmien neamientos dRa uni
e. Controlar gue los documentos y registros permanezcan Iegtbies, facilmente ndenuf:cables '
recuperables.
f.  Verificar los cambios y el estado de version vigente de los documentos, y que las mismas se
encuentren dispanibles en los puntos de uso.
g. Identificar y controlar_la distribucion de los documentos externos, que son necesarios para la

3.2 RESPONSABILIDADES‘GENE

&0 o

ﬂw del sistema de gestion de |a calidad.
N“a&élbpmcednmenms para verificar su cumplimiento y la implementacian eficaz
d:b“ n de la calidad de la Defensoria del Consumidor.

7 las acciones correctivas que estén a su alcance.

Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados y la mejora continua de los procesos definidos en el sistema de gestion de la

calidad. RIS -—-""’"‘“

I PN TROLAVT |
Llevar los rqgiﬁir))':;"cbr ?t.ntes 2 las.actividades realuadas en su trabajo.
Cumplir las normasy politicas de la Institucion.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefela) inmediato(a).
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
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| COPIA NO CONTROLADA

4.1 Educacion formal:
a. Profesional universitariola) graduado(a) en el area de ciencias economicas o ingenieria

GORBIFRNO
T 4 201 L AYSON

4.2 Conocimiento:
Sistemas de Gestion de la calidad, normas 1SC, principalmente familia 9000 y 17000,

Auditoria de la calidad.

a
b. Técnicas Estadisticas.

C

d. Manejo de herramientas informaticas a nivel

4.3 Experiencia:
&, Serequiere-atments un afio de experiencia laboral.

ek AR

“GPIA NC-E@hBAOLADA |
COPIA NOHEaR

b. Relaciones interpersonales
c¢.  Trahajo en equipo.

d. Comunicacion efectiva

e Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse

fuera de la institucion o al interiar del pais.
b Se esta expuesto a accidentes con poca prohabilidad de ocurrencia.

I L | ";;.i,.l popass = B
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COPMONO CONTROLADA

[ COPI

v 1
ANO CONTROLA 1A
|
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J “ouTUNIDAD ORGANIZATIVA: |
UNIDAD DE COMUNICACIONES
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14. PERFILES DE PUESTO UNIDAD DE COMUNICACIONES

o pmm@@mmmmir__ LDEs graoy

“~™"1." GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Comunicaciones
Reporta a: Presidente{a) de l1a Defensoria del Consumidor
Supervisa a: Secretariofa) de la Unidad de Comunicaciones

Tecnico(a) de Comunicaciones |
- i - e _T§thico§)EieComunicaciones i
L rPTA NO CONTROLADA |
COPIA NG, |

TIVO FUNCIONAL . o

ALAA_BE_C.

" Gestionar la comunicacion institucional que posicione a la Defensoria del Consumidor como la institucian
confiabie y accesible, con sensibilidad frente a los intereses de las personas consumidoras.

3. RESPONSABILIDADES
3.1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUEST
a. Aprobar el plan institucional de medi £
b. Supervisar la organizacion y el desarro
del Consumidar.
¢. Gestionar espacios de informacion del quehacer institucional,
Coordinar la difusion, en los diferentes medios de comunicacion, del trabajo que realiza

en el cumplimiento de sus funciones.

e. Coordinar las conferencias de prensa realizadas por el{la) Presidente(a) de la Defensoria u otras que
se realicen en atencion a las acciones institucionales o planes operativos.

f.  Coordinar la recopilacién de informacion que facilite la comunicacién de resultados del quehacer
institucional.

g. Verificar el contenido de los comunicados y material informativo publicado por ia Defensoria.

h. Examinar la relacion entre la Defensoria del Consumidor y los diferentes entes con los que se
relaciona en el marco del Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor,

i Dirigir las relaciones publicas con entidades relacionadas a la Defensoria def Consumidor y medios
de comu niéafié‘m-e:,l,a'xeﬁci . gjpla}dengﬁdzqsm‘m_“

i.  Gestionar &l m—a’rl)eﬁngﬁhs:ﬁfl&ehz‘u@#& dé{e@}i_s;ﬁ‘.@;q ,

k. Identificar necesidades de TarmatTom dettatento-humana-desu unidad organizativa,

I.  Supervisar y evaluar el desempeiio del talento humano de su unidad organizativa.

a. Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente,

b. Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el reglamento interna de trabajo.

e —

} ———

e r——

COPIA NO CONTROLADA|
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3.2. RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a. Eéscm Egﬂg jiegﬁﬁ hdministracion las necesidades de talento hurmano y de recursos
! OP A NO‘ cionamiento de |a Unidad.

i

L ocumentar 10s traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normas y politicas de la Institucion.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

™ moa

Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprohados y la elaboracién de
los informes respectivos, cuando aplique.
g Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando aplique.

4. CQM.EEJ'ENCIAS REQUERIDAS

4.1 édmm? -~ A
e&gﬁa[lb&ﬁuérs(xd ﬂg}qﬂd@d{qﬂ@ﬁn iatura en periodismo, comunicaciones o carreras

afings—

4.2 Conocimiento:
Disefio grafico a nivel general

b, Técnicas audiovisuales a nivel general.
¢ Comunicacion organizacional y manejo de crisis
d. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos cinco afos de experiefic

4.3 Habilidades:

a. Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Anéalisis y sintesis.
Comunicacion efectiva.
Resolucién de prablemas.

~eang

Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a.  Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasiadarse
fuera de-la-oasmugpn 0 aI mtenor del pais.
b. Seesta Ex@@@egc:dp 1;5 cori pataprobabilidad de ocurrencia.
AR } ( \5 I T '
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NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO(A) DE LA UNIDAD DE COMUNICACIONES. CODIGO: PPUTHO25

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Comunicaciones
Reporta a: Jefe{a) de Cormunicaciones
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Realizar Iabores de asistencia secretarial, segun las necesidades de la Unidad a la que pertenece.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a.  Administrar y clasificar en archivos la correspondencia enviada y recibida y, documentacion gue la

Unidad genere.
b. LUlevar controles internos de los bienes y servicios requeridos por [a Unidad.
¢. Darseguimiento y redactar Actas de Recepcion final a proveedores por bienes y servicios requeridos
por la Unidad.
Elaborar cartas, informes, memorando y documentos internos y externos,
verificar existencias de bienes necesarios para la realizacion de las labores de la unidad a la que
pertenece,
Elaborar y llevar control de reguisiciones de papelena, suministros de oficina
Elaborar requisiciones de transporte.
Apoyar en la ejecucion de actividades institucionales, internas y externas.
i. Atender y responder llamadas oportunamente del equipo de la Unidad de Comunicaciones
J» Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato.

> o ™

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto,
b.  Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
t. LUevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
d. Realizar otras actividades gue le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a. El puesto requiere al menaos estudios de bachillerato en comercio, administraciéon o secretariado.

4.2 Conocimiento:
a. Manejo de herramientas informaticas a nivel basico (Power Point, Word y Excel).
b. Manejo de equipo de oficina (computadora, fotocopiadora, fax, etc)

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos un ano de experiencia laboral.

FOUPYCOO1  VERSION 05
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a. Trabajo en equipo.
b. Comunicacion efectiva.

t. Redaccion y sintaxis

d.  Manejo del tiempo. {

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a.  Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina

b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia. Tol

RS L 440
"_F* O ”QNTF’OLADA] %
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1 dekeldPdh NGCONTROLADA
UnidaoSrporreetives Waidad de Comunicaciones
Reporta a: Jefe(a) de Comunicaciones
Supervisa a: No aplica.

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Colaborar en la proyeccion de una buena imagen institucional a través de acciones comunicacionales y de

relaciones publicas. Asi como en recabar, redactar y monitorear informacion institucional interna y externa

para publicaciones en prensa escrita y digital, mensajes, boietin institucional, informes y memorias de labores,
y otro documento de la Defensoria del Consumidor.

r———“&—-RESPB-NSA'B*ﬂ:IBABES'" S emy e

(J‘s 3:1!57 SABI quﬂ_ WPUESTO

i

poydr en’Fa e aboraclon el plan a ual de trabajo de la unidad.

b.

c.
d.

€.
f.

" Dar seguimiento y redactar informes mensuales y semestrales sobre los planes de trabajo de la
unidad.

Redactar los informes de logros anuales de la unidad.

Elaborar y ejecutar los planes de medio malesda-lainstitucion, asi como de temas especificos
planificados por otras unidades, cuando fd”rg’r}@% io i
Organizar toda la logistica de las actividades pubhcaﬁ Nnerg;Q N TR 0 LA DA {

Brindar asistencia protocolaria y de imagen de el{la) Presidente(a) de 13 ta—y-demas

voceros{as) de la institucion durante actividades publicas, conferencias de prensa, entrevistas, entre

& o
Ofliuim nte con las diferentes unidades de la Defensoria, instituciones

h.

-
k.

.

m.

we P

a

rnamentales, empresas privadas, medios de comunicacion, entre otros,
para la realizacion de actividades publicas.
Coordinacion y ejecucion de las conferencias de prensa institucionales.
Realizar cobertura periodistica de actividades de |3 Defensoria del Consumidor atendiendo los planes
de trabajo de las diferentes areas y a requerimientos de Presidencia.

4 Apoyar en el pmcieso de monltoi'f:o § recomeéndaciones comunicacionales, cuando fuere necesario.

Realizar tareas de repon‘.eo internc para recopilar informacion institucional para voceros(as) o en
atencidn de solicitudes de periodistas.

Redactar comunicados de prensa y convocatorias.

Elaborar punteos de prensa y mensajes para la Presidencia y voceros(as) institucionales.

Gestionar a través de |la Gerencia de Sistemas Informaticos la actualizacion del sitio web institucional
Elaborar y dar seguimiento a los informes de gastos publicitarios de iz unidad cuando aplique.

Dar seguimiento a la contratacion de los bienes y servicios solicitados a la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Instxtumonal (UACH).

Coordinacion y relacion cpn m;-s)ge\ieqdopes queteic’?mam?{ma Iﬁ ﬁﬁ{"os solicitados por la
unidad. Y =

¥s,,
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o GaNTRALARA

en uso y docurnentar los traslados de los activos fijos asignd

b. Cumplir las normas y politicas de la Institucién.
¢. LUevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a. Profesional universitaric(a) graduado(a) de licenciatura en comunicaciones, periodismo, relaciones

publicas o carreras afines.

4.2 Conocimiento:
a. Redaccion de géneros periodisticos

AT LR IR AT

d. Mane;o de herramientas mformamas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

al Diplomatico de la Replblica de El Salvador

4.3 Experiencia:
s, Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:
a  Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Redaccion y sintaxis. ~Aor ‘_;.' " -—l -
Manejo del tiempo. L‘:;\, g‘ A s;\,x :\' O "\J THOLA DA

——

b
¢. Comunicacion efectiva.
d
e

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a.  Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse

fuera de la institucion o al interior del pais.
b Se estd expuesto a actidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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Umggmgol I:!mSa de ;;gmumcamones
Reporta a: Jlefe(a) de Comunicaciones
Supervisa a: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Redactar y editar comunicados de prensa, publicaciones ,t

mensaje, punteo de prensa, suplementos y memoria de lab

rita y digital, boletin institucional,

ety

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

Primera-Asignacion

a "'ﬁEdBdkar l\g @n‘(; gﬁb h\Bs QnLai‘u%mu y vespertino) de maonitoreo y recomendaciones
com umcaclonales, e

b. Prepararinformacidn y punteos de prensa de los temas que se desarrollaran en entrevistas.

c. Acompafar a los(as) voceros{as) institucionales a las diferentes entrevistas en los medios de
comunicacion.

d. Apoyar en la coordinacion y cobertura informativa de [as actividades internas con el personal y
externas que realiza |a institucion con otras entidades.

e. Realizar cobertura periodistica de actividades de |a Defensoria del Cansumidor atendiendo los planes
de trabajo de las diferentes areas y a requerimiento de |a Presidencia.

f. Proponer temas y redactar los guianes para los programas institucionales en radio y television.

g.  Conducir el programa radial de la Defensoria en radio Nacional El Salvador.

Segunda Asignacién
a. Realizar tareas de reporteo interno para rgcggnlar mfo:marnon en atencion a solicitudes de medios o

segun el Plan de Medios. i
b. Redactar y editar ct:«mumcados' ye
c¢. Redactar y editar el contenido del boletin ms"tucrtmﬁ-mensales par!‘ALﬁencua vy voceros(as)
institucionales.

d. Disenary editar fos contenidos informativos sobire el quehacer del Sistema nacional de proteccion al
consumidor.

e. Realizar la coordinacion editorial y disefio grafico de los contenidos informativos y otras
publicaciones de prensa.

f.  Sistematizar archivos digitales de comunicades de prensa y otros materiales redactados.

g Conducir el programa radial de |a Defensoria en radio Nacional El Salvador.

FOUPYCOOL  VERSION 05
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Tercera Asigna,
rCO PIA N O {@utm LAD unidades de la institucion el contenide de los materiales a producir.

ST TETTTO TTTE T las actualizationes del sitio Web institucional y redes sociales.

c. Brindar orientacion y asesoria a las personas consumidoras a través de las redes sociales.
Realizar cobertura y produccion audiovisual de inspecciones de vigilancia de mercado.
Grabar y editar las actividades publicas de la Defensoria del Consumidor para su distribucidn a los
medios de comunicacion social.

f.  Entregar a los medios de comunicacion televisiva, copias editadas de conferencias y declaraciones de
prensa para su difusion.

g. Realizar disefios gréf:cm o infografias de materiales informativos o educativos para redes sociales.
" Produciratdiovisy educativos.

th:}la—r R\)ch Aﬁﬁ&wsual de las producciones y cobertura de las actividades de la Defensoria del

FO?T i"‘* i\lo C__Comuwdor’

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTQ—
Responsabilidades comunes a las diferentes as}gIam

a. Monitorear las noticias nacionales en los d:ferp-mPIA Mnf@@ NI;FQR@{QA Bﬂdos
a la institucion. T ———— ks

Apoyar en la elaboracion del plan anual de trabajo de [a unidad.

Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

Cumnplir las normas y politicas de la Institucion

Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

S-S

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a.  El puesto requiere haber aprobado hasta tercer afio de Licenciatura comunicaciones, periodismo,

relaciones plblicas o carreras afines.

4.2 Conocimiento:

a. Redaccién de géneros: peaeﬂf;hcns v eQu:mn p}e m‘xtgr l‘ D\ ()} A m f‘
Fotografiabasica. iDL A T
Conocimientos sobre disenio grécho

Manejo de herramientas informadticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

a0 o

4.3 Experiencia:
a.  Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral en dreas relacionadas.

’ZO IANO CONTROLADA
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b. Trabajo en equipo.
¢. Comunicacion efectiva.
d. Redaccion y sintaxis.

e.  Manejo del tiempo

5. CONDICIONES DngABﬁdO“ "—
. A‘i'ﬁbuentids @ﬁ‘al* por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse
|r1's§ 1

'”:ﬂ_ﬂw .- | Y‘H ) {,_,U@!C)L Qn,q.ahntkanor del pais.
L '

_Saesta'éf"uesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

cOPIA NO CONTROLADA

-
s ——————

f’“f-..,:T:@ Cr T p( LAD
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15.1 TRIBUNAL SANCIONADOR
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DEL TRIBUNAL SANCIONADOR CODIGO: PPUTHO28

{.l"BII R™0
» & i

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Orgamzativa: Tribunat Sancionador
— Reportaa: Tribunal Sancionado
; C ’}hbé&asa{‘a‘ 0 CONNRL ADA

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Realizar labores de asistencia secretarial y administrativa segun los requerimientos del Tribunal Sancionador.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Administrar, clasificar y organizar los archivos administrativos y de correspondencia de la unidad

organizativa a la que pertenece.
Despacha la correspondencia adnjiry i Ir;&?rNLbTrCﬁmRrUt

Llevar controles internos de docu mﬁgg A DA

Sacar fotocopias de documentos relacionados con las labores asignadas.

Redactar cartas, informes, memorandum y documentos internos y externas que se le asignen.
Verificar existencias de bienes necesarios para la realizacion de las labores de la unidad a la que

e an o

pertenece
g Elaborary llevar control de requisiciones y consumo de papeleria, suministros y utiles.
h. Realizar seguimiento a las requisiciones de compras de 13 unidad.
i.  Asistir 3 reuniones, de acuerdo a requerimientos de {a jefatura inmediata.
j. Colaborar con las actividades de recepcion de la secretaria del Tribunal Sancionador.

3.2 RESPONSABILIDNDFS ?'HME \qL\(I QJDSA
a  Hacer buen {150y ocuientar lo tra'sTados }e o‘;‘a rlbéémgnados a su puesto.

b. Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
c. Uevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
d.  Realizar otras actividades gue le sean asignadas por su jefe(a) inmediatofa).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacion formal:
a. El puesto requiere al menos estudios de bachilierato en comercio, administracion o secretariado.

4.2 Conocimiento:
a. Técnicas de redaccion y ertografia.
b. Manejo de herramientas informaticas a nivel basico (Word y Excel).

¢.  Manejo de equipo ofimatico: escaner fotocopiadora, fax, etc.

| COPIA NO CONTROLAD.
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4.4 Habilidades:
a. Concentracion y organizacion.

b. Servicio al cliente.

c. Autocontrol.

d. Habilidad para comunicarse clara y efectivamente.
e. Excelente redaccion y sintaxis.

"’,.--

5. conmcnonss gr.:rmsﬁo OL

er:ii'i qg t@@} Qly por ~’r’a’rirab;:u‘a en oficina.
b Se &spaiexdﬁhsto fites con poca probabilidad de ocurrencia.

R@&E‘pa;umom VERSION: 03 PAGINA B3 de 285
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CODIGO: PPUTHO29
GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Tribunal Sancionador
Reporta a: Miemhros del Tribunal Sancionador/ Presidente(a) de |la Defensoria
Supervisa a: No aplica
_‘__,..——“‘"\

2. OBJETIVO FUNCIONAL. \
__FEjereertade ensayd qa!}i@hathga} B\heh del Tribunal Sancionador de esta Defensoria y de las personas
5 ~D :cgfsmﬁbras,&ﬁé }urlsd_maéwcmt‘enuosa administrativa y Constitucional, en procesos contencioso

-
\ COY

-—/‘

e amparo que se susciten o gue se encuentren en tramite, estableciendo las acciones

L i legales pertinentes en cada caso y ejecutdndolas adecuada y oportunamente en cualquiera de ias

instancias.

3. RESPONSABILIDADES:

a.

Realizar el analisis juridico de las demandas incoadas contra actuaciones del Tribunal Sancionador,
que incluya pero no se limite 3 examinar el cumplimiento de requisitos formales y materiales de
procesabilidad.

Determinar las acciones legales pertinentes en cada caso, con el objetivo de lograr un fallo favorable

a la legalidad de las actuaciones del Tribunal Sancionador echos de los consumidores

afeﬂMInB\Ql!rs proce

que se inicien er (h&fks actuaci Unal Sancionador, con la debida calidad y
celeridad, a fin de lograr una resolucion favorable a la legalidad de las actuaciones del Tribunal
sancionador y a los derechos de los consumidores afectados, en su caso.

Elaborar los escritos e informes requeridos o que sean necesarios para la consecucion de cada uno
los procesos, segun las diferentes fases del proceso contenciose administrativo, en defensa de lo
actuado por el Tribunal Sancionador y presentarlos oportunamente €n la sede contencioso

afectadaos, en su caso.

Ejecutar las accio ontencioso administrativos

administrativa que corresponda.

Recopilar, ofrecer y presentar la prueba que sea pertinente para la defensa de las actuaciones
impugnadas en sede contenciosa administrativa.

Representar judicialmente al Tribunal Sancionador y a las personas consumidoras en sede

contenciosa administrativa, conforme a las reglas Iegales del proceso_aplicables, para la adecuada
ejecucion de las acciones propuestas con la debidecatitad y c

Ejercer la prot:uraqeﬁ* Gl audsenc i#rfléﬂ,eéag‘\ﬁo Ids procesos contencioso
administrativos que Qe.mfen-)cgﬁ at c;cnones anclonador

Realizar un analisis juridico respecto “de Tas sentencias desfavarables que sean emitidas por la
Jurisdiccion Contencioso Administrativa (Juzgados, Cédmara y Sala) respecto a la legalidad de fas
actuaciones del Tribunal Sancionador, para determinar si es procedente interponer las respectivas
demandas de amparo ante la Sala de lo Constitucional de la Corte Suprema de Justicia, identificando
con claridad las violaciones a principios, garantias o derechos constitucionales en los cuales se
fundamenta, y a partir de las cuales se pueda lograr un fallo favorable a la legalidad de las actuaciones
del Tribunal Sancionador y a los derechos de los consumidores afectados, en su caso.

Gt sm; qu_)
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uno los procesos de amparo gue se inicien en favor de la defensa de la legalidad de las actuaciones
de! Tribunal Sancionador, y para la debida ejecucion de las propuestas realizadas en el informe
respectivo.
i.  Representar judicialmente ai Tribunal Sancionador y a las personas consumidoras en los procesos de
amparo que se promuevan.
k. Realizar todos los actos preparatorios y diligencias necesarias para |a presentacion de demandas de
amparo ante la Sala de lo-Gemstitucional de la Corte Suprema de Justicia, en los casos en que se
dr_es_je_;minequé'éhﬁgrﬁ? :\E_ h{gal incluira elaborar e interponer |as correspondientes demandas.
'Com @l 3 @L
{ {{}Gor\}gncig@m‘iﬁm y de lo Constitucional, por actuaciones del Tribunal Sancionador, para
sfectos de identificar oportunidades de mejora en la materia.
m. Elaborar informes periddicos del estado de avance y resultados de los casos tramitados en los

ionks que se susciten en materia de proteccion al consumidor ante la Jurisdiccion

Tribunales contenciose administrativos.
n. Participar en la elaboracidn y/o actualizacion de los documentos nermativos.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

a
b. Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
c
d

Llevar los registros correspondientes de |as actividades realizatﬂis_,e.n.sn‘tfﬁa’jop\o P\
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su-jefe(a 6“[1?%@\.

“GANOS

en licenciatura en ciencias juridicas, autorizado(a) como

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacién:
a. Profesional universitario(a) gradua

Abogado(a).

4.2 Formacion:
a. Formacion en Derecho administrativo,

b. Deseable formacion en Derecho de consumo, mercantil, procesal civil y mercantil.
¢. Técnicas de oralidad.
d. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y ’chel).
i
g 1
" AY
4.3 Experiencia: ‘-—-::« (_\\. B\‘"‘\ AN \

. - . ——""-"‘r o
a. Serequiere al menos tres anos d‘e_figguencfé. . 0'\\
- Lt ORT
- N ™ e

f S
" ’.\qﬂi ,:.'\\ [ e

-
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4.4 Habilid

rCoPiA NOKONLES
oma de decisiones en forma rapida y precisa.

Manejo de conflictos.
Autocontrol,

o

f  Comunicacion clara y efectiva
g Excelente redaccion, sintaxis y ortografia.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina, La posibilidad de que ocurra un accidente

es muy eventual.
Y
b.  Muy poco esfuer{g_fisicarmﬁéunﬁ\iXcomodidad, por lo general trabaja sentado(a).

Y8 D
e ‘. ~ fot\ﬂ' 1{'\\.) M-A/.
“"—: ~D1 & N At ’___/_..__-/"“”
L\ U
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RETARIO(A) DEL TRIBUNAL SANCIONADOR €ODIGO: PPUTHO30

Secretaria del Tribunal Sancionador
\ f: : Tribunal Sancionador
Supervisa a: Técnico{a) Legal ! de la Secretaria del Tribunal Sancionador
Notificador{a)
Técnico(a) de Rece g:.ién del Tribunal Sancionador.

Ol bx \
2. OBIJETIVO FUNCIONAL i.\
Gestionar las funciones-deél ég e\g&n@d‘él ibunal Sancionador consistentes en: autorizar las resoluciones

adoptadas po pbuﬁa@ah onagur, rec1blr documenios practlcar actos de comunicacidn, hacer las citas

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Garantizar el cumplimiento de los requisitos formales en |

Sancionador.
b. Supervisar y controlar que se inc € al mN@ (QCQIN 182 durante el proceso
de tramitacién de casos en el Trimm 05 procedimientos establecidos.
c. Garantizar que se agregue a los expedientes toda la documentacion de las actuaciones del Tribunal
Sancionador, segln criterios establecidos.
Rendir informes de estadisticas internas del Tribunal Sancionador y otros que le sean solicitados,
Ejecutar las acciones del Plan Operativo que le corresponden a la Unidad.
Tomar las medidas necesarias para el resguardo y control de expedientes.
Autorizar las resoluciones suscritas por los{as) miembros(as) del Tribunal Sancionador o devolver

m e oa

para correccidn las resoluciones gue no cumplan con algun requisito o contengan algun error
material.

h. Atender a consumidores(as) y proveedores, en forma personal, por teléfono o cualquier medio
electronico.

i. Atender quejas y solicitudes de informacion que sean requeridas por Ia Unidad de Acceso a la

informacion Publica.
j. Gestionar que se realicen en legal forma 105 _asto¥ d@acién de los procedimientos

administrativos sancionadores. s -t 1‘) ) )
k. Supervisar pre\namgm.e—-rﬂ'fa ?e\ 0‘{)@7\1&8%‘3 rafica—y salidas programadas de notificacion
presencial. - (-\1;)

I Informar al TnBuna!‘S’éncmnadﬁr cualquner situacion compleja, urgente o de manejo que deba ser
abordado con la prontitud del caso.

m. Gestionar e infarmar las impugnaciones de actuaciones del Tribunal Sancionador ante la Sala de lo
Contencioso Administrativo de la Corte Suprema de Justicia.

n. Llevar registro de actas de las reuniones ejecutivas internas del Tribunal Sancionador.

FOUPYCOO1  VERSION 05
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tras que atafnan a su puesto.
las evidencias o pruebas que se presenten en 2| procedimiento

Controf y registro en el sistema informatico (SARA] de los expedientes en las etapas que le
corresponda.

Asegurar que el desemperio de sus funciones, esta orientado y cumplen con lo establecido por la Ley
para alcanzar los resultados pianificados.

Participar en la elaboracidn y/o actualizacion de los documentos normativos.

Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias.
Identificar necesidades de formacion del talento humano de su unidad organizativa.

Supervisar y evaluar el desempeno del talento humano de su unidad organizativa.

Autorizar o denegar las licencias del persenal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.
Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

e e————
e e e i

o ————

Rtsmusapu;pm;s-qsmmggm putstoA D A \

a! 'Hacerblén us&y‘documlos traslados deles-activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir las normas y peliticas de la Instituciarn.
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo
COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a. Profesional universitaria{a} graduadol(a) en licenciatura en ciencias juridicas,
b. Autorizado(a) como Abogado({a) y Notario(a) de la Republica.

4.2 Conocimiento:

a.
b.
o)

Conocimientos especializados en derecho administrativo, de consumo y/o_ELO_tE,iﬁl—-.“

Deseable conocimiento en planificacignyconteak-—""""""_"
Manejo de herramientas informati atwglp{nwgl’@w{ m L‘ﬁQA

4.3 Experiencia:

a.

Se requiere al menos tres afios de experiencia laboral en cargos o funciones similares,

! (‘(‘\;QTJL\ \EU
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4.4 Habilidades:
a. Lliderazgo.
Analisis y sintesis.

40_7 ipn efectiva:
ORANG-CONTROLADS

o an o

Redaccion y Simtaxrs:

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, sin embargo eventualmente deber3
desplazarse fuera de la institucion para realizar tareas encomendadas por el Tribunal.
a. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

f e e

e —
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— “UNTRD Any,
—— AR U
e

e ——

COPIA NO CONTROLAUA |

[COPIA NO CONTROLAUA |
COPIA NO CONTROLA!
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) LEGAL 1i DE LA SECRETARIA DEL TRIBUNAL SANCIONADOR

CODIGO: PPUTHO31

{
| COPLAMOACTHTROLADA s

Reporta a: Secretario{a) del Trunal Sancionador

Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Clasificar, distribuir y supervisar la entrega de documentos a notificar, y garantizar la calidad en los actos de

comunicacian practicados.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Clasificar las notificaciones a realizar segin los medios a utilizar.
b, Elaborar esquelas, sellarlas y fotocoplar resoluciones y documentos anexos.
e e~ —fsigRarydisteibuic las esguelas y documentacion anexa segin medio de notificacion a utilizar.

Ny

| i, i
; L Ui"lq i\!' ;:9. @q@b}(\fi’r%@ si% Anf' rmatico SARA las asignacianes de notificaciones a realizar y las
ot f ECig

notificaciones realizadas recibidas para revision.

(=3

Control y registro en el sistema informatico SARA de los expedientes en las etapas que le
corresponda.

Revisar la calidad y legalidad de las notificaciones realizadas, segiin normativa aplicable en cuanto al
cumplimiento de las formalidades de la recepcion.

Reportar a el(la) Secretario(a) del Tribunal Sancionador cualquier anomalia detectada, situacion
compleja o urgente que deba ser abardada con la prontitud del caso.

Asegurar que los expedientes estan conformados cronoldgicamente y de acuerdo con la normativa
vigente.

Controlar la distribucion, ubicacién y
asi como los que se encuentren en ar

réstamo de.expedientes durante el proceso de notificacion,

Elaborar versiones publicas de las res - errfﬁ N&rﬂmrﬁ? b
Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar i n

resultados planificados y la mejora continua de los procesos.
Asegurar que el desempefio de sus funciones este orientado al cumplimiento de la normativa

aplicable.
Participar en la elaboracidn y/o actualizacién de los documentos normativas.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.

b
c.
d

Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normas y politicas de la Institucion.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

Lievar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo

e e Sy 20

CTOIDTA MM )= g -
COPIA NO CONTROLADA]
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)
4, COMPETE L:A&R'Edléiil—DA'DA

univ graduado(a) en licenciatura en ciencias juridicas.

a. Derecho procesal.
b. Derecho administrativo.
¢. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos un ano de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:- - =~ CERUA
="3," Trabajoenequipgiy | MM =T
i LI AN e

{_bs Cominicacion fvar
¢~ Redaccion y sintaxis.
d. Manejo adecuado del tiempo.
e. Manejo de conflictos.

5. CONDICIONES DE TRABAIO IA N O CO N TR O
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
h. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

LADA

>
w &
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NOMBRE DEL PUESTO: NOTIFICADOR(A) DEL TRIBUNAL SANCIONADOR CODIGO: PPUTHO32

TERIRQLADA

fetario(a) del Tribunal Sancionador.

unal

COPIANG:

porta a;

Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Realizar los actos de comunicacidn que se le encomienden, en cada uno de los expedientes que tramita el

Tribunal Sancionador.

3. RESPONSABILIDADES _

. 3-1-RESPONSABILI &n&sziﬁ Frrg{sﬁ PUESTO

O ‘f" ‘l;-ll\a g\é&_%)é(akﬂ os de Ja—mformac:on necesaria para realizar notificaciones por medio de
servicios dé corres pondenua externa.
h.  Empacar la documentacian a remitir por medio de servicios de correspondencia externa y gestionar
sU envio.
¢. Recibir y clasificar comprobantes de notificaciones realizadas y no realizadas por medio de servicios
de correspondencia externad.
Registrar en el sistema informatico SARA las notificaciones realizadas.
Digitalizar y enviar la documentacionra-netificar por medio electronicos.
Elaborar ruta de distribucion geogra cﬁ/@P Ntlgj dﬁgﬁ N.mr:ﬁ resencial. }
Realizar notificacion gresencial y dejir constanua €na es Jl LA DA f

Anexar al expediente cronclégicamente los comprobantes de las THoU wZadas por

sm e o

cualquier via.
Verificar que la notificacion se haya hecho en debida forma, de acuerdo a los criterios establecidos.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir las normas y peliticas de la Institucion.
¢ Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Llevar los registros carrespondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a.  Elpuesto requiere al menos estudios de bachillerato general o s{m:acinnal_

4.2 Conocimiento: b ey OPIA N ” \ " ;_\ 3 A L.rIJ;;\\ 7
a. LeyGeneralde Tréns:to Al s it il

Licencia de conducir VeRIcUlo liviano y/o motomc!eta
Nomenclatura urbana y rural.
Manejo de herramientas informaticas a nivel basico {Waord y Excel).

T an o

Manejo de equipo ofimatico: computadora,

FOUPYCDO1  VERSION 05
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4.3 Experiencia:

W?ﬁmﬂ%
(COPIA NO-EOH
4 Habilidades:
Trabajo en equipo.
Servicio al cliente.
Comunicacion efectiva.
Manejo del tiempo.

eriencia en puestos similares con conocimiento en nomenclatura

an ow

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Trabajar bajo condlc:ones hmlta._dasdgﬂ actividades de campo (ambientes con existencia de ruido,
caiory polvq) A e

b. Se reqwer,e dww"ﬁlﬁ dh:}.vg\gp%z rse al interior del pafs.

CQOb A N v

LOPIA NO CONTROLADA ;
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NOMBRE DEL P! D({A) DF RECEPCION DEL TRIBUNAL SANCIONADOCR. CODIGO: PPUTHO33

Secretaria del Tribunal Sancionador
Reporta a: Secretario(a) del Tribunal Sancionador
Supervisa a: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Realizar la recepcion y registro de escritos y notificaciones externas, apoyar las labares operativas de la

Secretaria del Tribunal Sancienador para la tramitacion de los documentos presentados y atender a las
= personas usuauak)df \lmtﬂ %ar;q@a@o
_‘\,(l;"‘ NO L i
al iwasspewsmﬁ” DADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
3. Atender a consumidores(as) y proveedores, en forma personal o por teléfono.
b. Recibir, verificar y registrar en el sistema informatico SARA escritos y notificaciones externas que se
presenten al Tribunal Sancionador.
¢ Controly registro en el sistema informatico SARA los expedientes en las etapas que le corresponda.
d. Recibir, verificar y registrar en el sistema informatico SARA las denuncias que se presenten al Tribunal
Sancionador.
e. Reportar semanalmente los escritos presentados al Tribunal Sancionador.

f. Incorporar al expediente corfespondiqrmwmwwﬂ al

oot oonsikOLLAND, CONTROLADA §

h.  Elaborar informes y estadisticas internas de las labores realizadas en la recepcion.
i.  Asegurar que el desempefio de sus funciones, estd orientadoy cumplen con lo establecido por la Ley

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen usay documentar los traslados de los activos fijos asignadas a su puesto.
b. Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Uevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a. Estudios superiores a nivel de cuarto afo de licenciatura en ciencias juridicas.

4.2 Conocimiento: ey

D N .

a. Derecho procesal. ~ CONTROT AL ))3 ‘
b. Deseable conoumlemfa en de’re:ho de cdnsdmn- JINTRULAUA ,

c.  Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Paint, Word y Excel).

QEL Cp
QQ.\,% NSO th ¢ N s,
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4.3 Experiencia:

a. Serequiereal m de experiencia laboral, de preferencia en servicio al cliente.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.

b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabil_idad de ocurrencia.

\

g -
" 0l )\_T‘ /’/
-~ \ ‘f\l‘ -
e OW
L Y N -~
b ™ \:) ~
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NAL SANCIONADOR
JURIDICO(A) DEL TRIBUNAL SANCIONADOR CODIGO: PUTHO34

Coordinacion Juridica del Tribunal Sancionador
Tribunal Sancionador

Supervisa a: Subcoordinador(a) Juridico{a) del Tribunal Sancionador.

Técnico(a) Legal | de la Coordinacion Juridica del Tribunal Sancionador.

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Coordinar y asignar el trabajo juridico que llevan a cabo los técnicos legales | de la coordinacion juridica y

revisar los proyectos de resolucion presentados por el{la) subcoordinador(a) juridico(a) o técnico(a) legal | de
la coordinacion juridica, dentro giaLmarco de la Ley de Proteccion al Consumidor, normas técnicas, leyes y

2

a.

oa

=

Jur:sprudencna_apkca‘b'_!g” \_)L ;\ r‘; ‘:\ a|

!r' ‘-. ‘ “\

. p,': 31, RESPONSABIL :Damss»

\ CUT 51 RespONSABILIOADES ESPECIFICAS AL PUESTO

Coordinar la distribucion y asignacién de los casos a los(as) Técnicos(as) Legales | de la Coordinacion
Juridica del Tribunal Sancionador para la elaboracion de proyectos de resolucion.
Resguardar los expedientes fisicos que le han sido asignados, asimismo llevar un registro de los

expedientes que asigne a su personal,

Control y registro en el sister ampérﬁ N@ ﬁ@NTeR@LP(DsAe apas que le

corresponda.
Garantizar la uniformidad de los™triterios juridicos en que se basan las resoluciones del Tribunal

Sancionador.

Revisar los proyectos de resolucion que le son presentados por el personal a su cargo, y autorizarlos
para el conocimiento de los miembros del Tribunal Sancionador.

Supervisar el cumplimiento de metas laborales que sean determinadas por los miembros del Tribunal
Sancionador,

Realizar reuniones periodicas con el personal a su cargo, para trasladarles y actualizar los criterios
juridicos adoptados por el Tribunal Sancionador.

Coordinar y preparar infoermacién estadistica de las resoluciones emitidas por el Tribunal
Sancionador.

Preparar y presentar los estudios e informes juridicos requeridos por el Tribunal Sancionador de
acuerdo a norrativa vigente.

Proveer los informes periodicos de la operatividad y geshén i

Controlar el cump!rmtento de objetivos, 1r1t!i’ca€icres metaa;tgg mdas g‘tsias a su puesto.
Supervisar que se cumplan los ﬁmplﬁjteﬁtwe Eraba1 ‘J fe arlas accidnes necesarias para
alcanzar los resultados pl mf.cados A e

Participar en la elaboracion v/o actuahzacmn de los documentos normativos.

Identificar necesidades de formacion del talento humanao de su unidad organizativa,

Supervisar y evaluar el desernpeifio del talento humano de su unidad organizativa.

OB RNO

L)
“%
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gar lﬁ\h—cmgﬁ personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna

WO CONTR

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignadaos a su puesto.

b. Curnplir las normas y poiiticas de I3 Institucion.
¢. Realizar otras actividades gue le sean asignadas por el Tribunal Sancionador.
d. Llevar los registros correspondientes de |as actividades realizadas en su trabajo

Tonatorio segun lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educaci6n formal: ____

l[,.. -"'.'3’. ) Pro{e;mntal M\WP\T&%F{{J@ @g?ie{\ licenciatura en ciencias juridicas.

( (¥ vdgadolal-
7 . Netario-detaRépublica
d. Deseable con estudios de postgrado en derecho administrativo.

4.2 Conocimiento:
a.  Conocimientos en derecho administrative, mercantil, de consumo y/o procesal.
b. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos tres afos de experiencia laboral en cargos o funciones similares.

4.4 Habilidades:
a. Liderazgo.
Toma de decisiones.
Concentracion y organizacion.
Manejo de conflictos, s e

Autocontrol. COPIA NO CO FQTROLADI

Redaccion, sintaxis y argumentacion juridica.

mpaprg

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, sin embargo eventualmente debers
desplazarse fuera de la institucién para realizar tareas encomendadas por el Tribunal.
b. Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

,...-—""M Y {
j'”'f"' NYe CQN ‘:‘O\ A\-_n“
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UNIDAD DE TALENTO HUMANO

1. GENERALESDECPUESTO. — . &

porta a: ComrrTaTOa) Juridico(a)

EST
1‘_ O P [ﬁudN @aﬁz@N £RQELJA Eridica del Tribunal Sancionador

Supervisa a; Técnico(a) Legal | de la Coordinacion Juridica del Tribunal Sancionador.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Supervisar el trabajo juridico de los(as) Técnicos(as) Legales del Tribunal Sancionador, revisando los

proyectos de resolucion en atencidn a los criterios adoptados por el Tribunal, dentro del marco de 1a Ley

de Proteccion al Consumidor, la normativa y jurisprudencia aplicable.

- -:;;.1& wﬂq&sgﬁiﬁh&%‘&@ﬁﬁgm

Supervisar 4 13 elaboracion de proyectos de resolucion en los procedimientos tramitados por el
Tribunal Sancionador.

Revisar la uniformidad de los criterios juridicos en gue se basan las resoluciones del Tribunal
Sancionador.

Supervisar los proyectos de resolucion que se le presenten por el personal a su cargo, y presentarlos
a el coordinador(a) juridica(a).

Cumplir metas laborales que determinen los miembros del Tribunal Sancicnador.

Preparar y presentar 10s estudios Juridimwmzmaridaca de acuerdo a la

normativa vigente. RESEPR__ ROLADA
Control y registro en el Fw f mN@(sﬁQ NL expeg las etapas que le
corresponda. v mﬁ

Resguardar los expedientes fisicos que le han sido asignados.
Proveer informes periodicos de la operatividad y {a gestidn
Controlar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades, relativas a su puesto.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a

b
C.
d

Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normas y politicas de la Institucion.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Tribunal Sancionador.

Lievar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

o
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s ADA
comnz mcmcﬁ%‘ ROL

a. nal graduado{a) en licenciatura en ciencias juridicas.
b. Abogado(a)

4.2 Conocimiento:
a. Derecho procesal y derecho administrativo.
b. Derecho de consumo (preferibiemente).
c. Conocimiento en Técnicas de Redaccin, Ortografia y fundamentacion juridica.
d. Manejo de herramientasmforman as a nivel intermedio (paquete Office).
C}\. AUR

4.3 Expeﬂen‘fna h) 4
et T in s\oo projabl‘és en Fa elaboracién de resoluciones y/o documentos juridicos.

@ A't v \r}‘ G
% 4 MTldades
Liderazgo.
Toma de decisiones.
Manejo de conflictos.
Autocontrol. B

Redaccidn y sintaxis. E-COPIA NO CO NT RO -

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabajo en oficina,

b. Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

m a0 oW

pEL Co
0@. woOH £4 ufv&%
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) LEGAL | DE LA COORDINACION JURIDICA DEL TRIBUNAL SANCIONADOR
CODIGO: PPUTHO36

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Coordinacion Juridica del Tribunal Sancionador

Reporta a: Coordinador(a) Juridico{a), excepcionalmente a el{la) Subcoordinador(a)
Juridico(a)

Supervisa a: Mo aplica

\

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a  Elaborar y someter a revisian los proyectos de resolucion de los casos tramitados por el Tribuna!
Sancionador.
b. Aplicar los criterios juridicos establecidos por el Tribunal Sancionador, asi como atender las
correcciones y observaciones realizadas a los proyectos de resolucion por parte de el (la)
Cocrdinador{a} Jurz’dito(a] Subcoordinador{a) luridice{a) y/o Tribunal Sancionador.

m o~ moa 0

los miembros del Tribunal Sancionador.
h. Elaborar propuesta de informes para procesos contenciosos administrativos que le sean requeridos

por el (la) coordinader(a) Juridico{a), Subcoordinador(a) Juridico(a) o Tribunal Sancionador.

. Resguardar los expedientes fisicos que le han sido asignados.

| Control y registro en el sistema informatico (SARA) de los expedientes en las etapas que fe
corresponda.

k. Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los

resultados planificados.
I.  Asegurar que el desempefio de sus funciones esta orientado .WWG plazos para la

o
tramitacion de los proceso ‘/“’”

m. Participar en |a elaboracion yfo acmahza)mqé !QSG)CQ,"@%;’

. ,\
3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES A\ PU@G) A
Hacer buen uso y documentar Ius._tr/agl e los activos fijos asignados a su puesto.

Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
Rezlizar otras actividades que le sean asignadas por el{la) jefe(a) inmediato(a}.
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo

a N o e
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OQ\P\ esional universitario{a) graduado(a) en licenciatura en ciencias juridicas.
4.2 Conocimiento:
a. Derecho procesal, pablico y privado.
b. Deseable conocimiento en derecho de consumao.
¢, Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Paint, Waord y Excel).

4.3 Experiencia: = X
a. Serequiere al merw’m/tﬁ\e%}f}eggerienna laboral.
e\
4.4 Habilidades: \t{\?‘-
2 AndiSiay @@‘L ;

Or'\eh i6n mplimiento de metas.

edaccion y sintaxis.
'-,.—/,e‘. Manejo adecuado del tiempo.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja
h. Se estad expuesto a accdentes con poca probgls ia.
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Organigrama Direccion d/eygi{anciu de Mercado
Y

Técnica{a) de Auditoria de

Jefeta) de Scguridad v
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16. PERFILES DE PUESTO DIRECCION DE VIGILANCIA DE MERCADO

16.1 DIRECCION DE VIGILANCIA DE MERCADO.

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A) DE VIGIL CODIGO: PPUTHO37

etfEnte(a) de la Defensoria del Consumidor
Auxiliar Administrativo{a) de Vigilancia de Mercado
Técnico{a) Legal | de Vigilancia de Mercado

Jefe{a) de Inspecciones

Coordinador{a) de Auditoria de Consuma

Jefela) de Seguridad y Calidad

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Dirigir el disefio y ejecucion de los planes de verificacion y vigilancia por medio de inspecciones, estudios y/o
auditorias de conformidad a lo establecido en la LPC y otras disposiciones legales del marco de proteccion de

- |
las personas consumidoras. "_//r\ \
D 1

tales

F \
Promover la atiopeﬁn"d P@ K\ﬁ -@L:/rﬂs,,etuosds de los derechos e intereses de las personas

cqnaﬂﬁioras ﬁ\‘ {\)

.l ‘.r' \ A iy
Reatﬂa mnsémacnones interinstitucionales que busquen elevar el marco de proteccion al consumidor en

S e

mercados de bienes y servicios relevantes para la poblacion.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Estratégico Institucional y Operativo Anual.
b, Validar los procesos de ejecucion de los planes de inspeccion.
¢. Verificar el desarrollo de los procesos de constatacion de hechos.
d.  Supervisar los procesos de sondeos de precios.
e. Apoyary dar seguimiento a los procesos de denuncias colectivas y casos difusos.
f. Gestionar proceso de elaboracion vy actualizaciéon de Reglamentos Teécnicos con base a
requerimientos interinstitucionales "\
g. Verificar el proceso de vigilancia del cumplimien éntas Técnicos.
h. Planificar y supervisar [as accione & erificar &l cumplimiento de la LPCy

gestion a Presidencia y/o unidades involucradas.
k. Tramitar legalmente tos hallazgos de incumplimiento que resultan de los planes y acciones de la
verificacidon y vigilancia de mercado.

FOUPYLOOT  VERSION 05
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Dar seguimiente a las acciones acordadas en el Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor

{SNPC).

m. Apoyar en la revision de resultados de estudios e investigaciones en materia de consumao.

n.  Planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicidn, analisis y mejora para garantizar la
eficacia del sistema de la calidad de la Defensoria del Consumidor.

0. Participar en la elaboracién y/o actualizacion de los documentos normativos.
Evaluar las causas de 13s no conformidades detectadas y tomar las acciones correctivas cuanao el
proceso inherente a su unidad organizativa no alcance los resultados planificados.

'&ue eliminen las causas de las no conformidades potenciales.

g. Gestionar acciones preven-t'
Asegurar la docum

dﬁ\p ocedimientas para seleccionar, formar, autorizar y realizar el
res(as) y demas personal que participa en las actividades de

? ga@pargﬂfs revisiones por la alta direccion como responsable del sistema de gestion de la calidad
. Bajo Jafiorma ISO/IEC 17020 e ISO/IEC 17025.
\ ( ;-\ u /ﬂ/lorlzar al personal contratado para las actividades de inspeccidn.
ldentificar necesidades de formacion de!l talento humano de su unidad arganizativa.
w. Supervisar y evaluar el desempefio del talente humano de su unidad organizativa.
x. Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna

\,/

vigente.
y. Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el reglamento interpo de trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Gestionar con la Direccidén de Administracion las necesies umano y de recursos

b. Hacer buen uso y documentar |os trasiado Signados a su puesto

c. Cumplir las normas y politicas de la

d. Realizar otras actividades qug

e. LUevar los registros carrespo actividades realizadas en su trabajo.

f.  Dar seguimiento a la ejecucio - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de

los informes respectivos, cuando aplique.
g. Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando apligue.

4., COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal: /m‘//-\
a. Profesional universitario{a) graduado(a) de en el drea de: ciencias de la salud socmles/em/%nf r
juridicas o ingenieria (deseable con Maestria) _,f/ Q__O ~
- \‘"& \
> P Q
/ ‘r"'\ \_,
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Conocimientos de la norma 1SO 9001, ISO/IEC 17020 y 17025.

Conocimientos sobre el Sistema de Gestion de la Calidad,

Leyes, normativas y/o regulaciones relacionadas en materia de consumo.

Manejo de herramientas informadticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

Los conocimientos descritos en el literal b del apartade 4.2 la institucion formard durante los primeros tres

meses de labor. e "
Los conocmmnlo;ﬁgnscftfbs en Insﬂfﬁeéc y d del apartado 4.2 la institucion formara durante el primer afio

- . 3 '
:ie !.abgr-;- " r '\“‘A { ‘,\(‘ ,,,/

Ca Q,li)\'pggéﬁ@w o ,-"

uiere al menos tres anos de experiencia laboral en puestos similares/con personal a cargo.

4.4 Habilidades:

e an o

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Analisis y sintesis.
Comunicacion efectiva.
Resolucion de problemas.
Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

d.

b.

Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente deberd trasladarse
fuera de la institucion o al interior del pais.
Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidac de ocurrencia.

___../ Pl | J\. _
’,/ wi™ - "/"
//’f.‘ B -
5 ~ 'h'|."'"') v N
O T
‘\ ~ /'.-'
'I\/,_
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINESTRATNO{A} DE VIGILANCIA DE MERCADQ CODIGO: PPUTHO38

(3&,\/&@«

gilancia de Mercado

1. GENERALES DEL PUESTO
Mercado

“fEcutar los procesos administrativos de la Direccién de Vigilancia de Mercado en cuanto a: dar seguimiento
a las contrataciones de bienes y servicios; planificacion de transporte institucional, elaboracion y archive de
correspondencia, registro y control de inventario de insumos, asistir en la planeacion y apoyo logistico de
reuniones y eventos organizados por ta Direccion.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Programar las necesidades de transporte de la Direccion de una forma eficiente y oportuna; asi como

supervisar su ejecucion

/

b. Dar seguimiento w la:sor\s's de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la
Direccion. i

\ \
¢. Ueyarn re r‘g?& troldetnventario de insumos utilizades en la Direccion
~‘,/d"’Rft?n(.ar'\..l hw clasificar correspondencia, documentos, misiones oficia

/ N \H& de la direccion.
\ Lcj‘/’fmﬁorar y tramitar la documentacion necesaria para [as misiones

- f. Apoyar en las gestiones logisticas para la realizacion

de la Direccion.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Llevar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo
¢. Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
d. Realizar otras actividades que {e sean asignadas por su jefe(a) inmediatola).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:

a DE o O
O ,.r"" A
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Técnicas de redaccion y ortografia,

Registro y control de archivo.

Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.

Manejo de equipo ofimatico: escaner, fotocopiador, fax, etc.

Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

Pangow

Nota: Durante el primer afio de labor 13 institucion formara el conocimiente descrito en el literal ¢, del apartado 4.2

4.3 Experiencia:

a. Se requiere al menos un,afio de experiencia laboral en puestos administrativos, de preferencia en lz
est:én ubh "

[ P 168" A \

e

. ¢ lt'ﬂatn{l a‘h‘s L ‘*" e

\ SLY \-R iaci neﬁnterpersonaies
- ervicio al cliente.
" = < Comurnicacion Efectiva.

i d. Redacci6n y sintaxis, L
e. Manejo adecuado del tiempo. 0\_#0 A

5. CONDICIONES DE TRABAIO ] NO C

a. Ambiente de trabajo normal e@&lﬁe\a[

N
A
w
')"I i
_,.--

en oficina.

v_gEL COA’\S‘

Q}' M"‘*l
<

;e
W
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A -LEGAI. | DE VIGILANCIA DE MERCADO ¢ODIGO: PPUTHO39

Unidad de Inspeccion
Director(a) de Vigilancia de Mercado
No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Facilitar la asesoria y el apoyo sobre aspectos juridicos relacionados con el quehacer institucional, asi como
tramitar la representacion de denuncias; colaborar en los proceses de admision, notificacion y resguardo de
los casos presentados a las d%stint;sypidades de la Defensaria y al Tribunal Sancionador.

N\

3. RESPONSABILIDADES 4 0\"

3.1 RESPONSABILIDA R‘E ICAS'AL PUESTO
a. Asesorar nmq?v s juridicas en atencion a requerimientos de las diferentes Unidades de

Vlgi}ﬂ/ia de T@!e}ado de la Defensoria, atendiendo los criterios legales emitidos por |a Direccion

x._r

- b g_r/él personal de la Direccion de Vigilancia de Mercado, unidage a
= C \‘\ Yy Qh’{is instituciones gubernamentales vy, proveedor ¥ Su
’-:_ Y, "//Reglamemo, asi como de otros marcos regula
\/ ¢. Apoyar en la elaboracién y gestion de los instr g3 qle utilizan las diferentes unidades de
o la Direccion.

d. Analizar, investigar, requerir y recopilar documentacion, y elaborar denuncias colectivas o difusas de
casos construidos por las diferentes unidades de la Direccion.

e. Realizar analisis juridico de la documentacion {actas, formularios, entre otros) generado de los planes
de trabajo de la Direccion,

f. Elaborar y dar seguimiento a propuestas de denuncias generadas a partir de las inspecciones de oficio
o denuncia de las diferentes Unidades de la Direccion.

g. Apoyar y emitir respuesta a requerimientos internos, segin demanda de las diferentes Unidades de la

Direccion.
h. Apoyar en el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividages de las unidades de la
Direccion. &
i. Pr ar v.pqué?ﬂﬁ' mes del avance y resultado de las achwdades de,sarroll‘adgs por las diferentes
Uqldaéesdel' feccion. ' N f‘* \
procedimientos de trabajo e umplememam‘as agd‘or(gi j}a.w{(pard alcanzar los
Litados planificados. (‘\\‘Q
/’:}’-‘_) k. Participar en la elaboracion yfo acmﬂhzacmn dﬁk@o\&imgmﬁs ’r?crmativos.
kA Cr \,f"‘ P
-
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ol 3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO.
a. Hacer buen uso y documentar los traslades de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir las normas y politicas de la Institucion,

Lievar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

[xl

d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

d.lEducaW——"’ 4
a. B sona{mi@iitﬁ@&r#uado(a} en licenciatura en ciencias juridicas.
e CONTROEE =
r”lj":‘;, t &\4.?u§b

- nocimiento;
‘\, f—‘\_) erecho Administrativo.
' ) b. Conocimientos generales sohre el Sistema de Gestion de la Calidad.
¢ Uso de herramientas informéticas a nivel intermedio (Power Point, Word

—

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos un afo de

4.4 Habilidades:

Iniciativa

Trabajo en equipo.
Autocontrol.
Comunicacion Efectiva.
Redaccidn y sintaxis.

(LI~ M o T -

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo./enaeasiones tiene que

desempenarse en ambientes con existencia de ruido, calo;:ﬁpoiy yf
b Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior c}gl s —‘ ?\O\.P‘/4
¢. Se esta expuesto a accidentes con poca probahlltdéﬁnﬁj}cﬁ S‘}
(conht
.Il‘
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F__(_A)_DE INSPECCIONES CODIGO: PPUTHO40

NERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Inspeccion
Reporta a: Director(a) de Vigilancia de Mercado
Supervisa a; Coordinador{a) de Inspecciones

Técnico(a) Supervisor(a)
Técnico(a) Inspector(a)
Colaborador{a) Tecnico(a)

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Administrar y promover los precesos de inspecciones, sondeos, constataciones de hecho y talleres de
divulgacion de norm‘gsd/‘:‘a proveedores a nivel nacional, en cumplimiento a lo establecido en el marco

dela Lev tg} i&ﬂa&@sﬂmtdcr y otras normativas vinculantes.
= 227, E!égm‘sn;hjumf)’

= (‘ ‘: - RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

13

3. Coordinar la elaboracion y actualizacion de los planes de inspeccion.
b, Socializar los lineamientos definidos en los planes de inspeccion y
inspeccidn a nivel nacional.
¢. Supervisar la implementacion de los planes

d. Asegurar que se desarrolle el R
&

frativo al personal de

establecidos para llevar a ca
e. Presentacion de informes de
Vigidancia de Mercado.
f.  Socializar los resulitados de la implementacion de los planes de inspeccién realizadas a nivel nacional.
g. Dar seguimiento a solicitudes para apoyar el levantamiento de denuncias colectivas y casos difuses.
h.  Supervisar y verificar el procedimiento de constataciones de hechos y sondeos de precios atendiendo

€l trabajo de inspeccion a nivel nacional a la Direccidn de

requerimientos recibidos,

i, Presentacion de resultados de los procesos de constatacion de hechos y sondeos de precios a |z
direccion y/o unidades involucradas

j. Proyectar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua del
proceso de inspecciones a nivel nacional.

k. Coordinar la elaboracion y actualizacion dWﬂtos normatives para las constataciones de

hechos, inspecciones y sondeos de i :
|.  Atender auditorias mtemﬂfr"/g ﬁ-g(ﬁ,@&z acreditacion del proceso de ms.pecnog_
bajo la familiadé las £g0 i
i 1 P é r‘q‘a@ . | ey
m. Geszzoni
actividades asyuda’ a Su Cargo.

n lmpi‘emenlar procedimiento para formar, evaluar y realizar el s

que participa en las actividades de inspeccion.
o. Identificar necesidades de formacion del talento huma
p. Supervisar y evaluar el desemperio del talento humano idad organizativa a su cargo. DEL CU,;,
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Autorizar 0 denegar las licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.
r.  Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

b.  Cumplir las normas y polit de la Institucion.
; sean asignadas por su jefe(a) inmediatola).
d. ntes de las actividades realizadas en su trabajo.

Tecucidn técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de

Reslizar G!rﬂjﬂﬂiﬁaaéiﬁh{i
ngganﬁ{r i t@\&oph? bonds
~ Dar Wmo

i B N U:yms’r’erspeaivos, cuando aplique.

\ o OQ ¥ _f_—#poyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando aplique.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion Formal:
a  Profesional universitario(a} graduadol(a) en el drea de ciencias sotiales, economicas, juridicas o
ingenieria.
4.2 Conocimiento:
Métodos y procedimientos de verificacion y/o inspeccion.

o Qa6 o w
()
Q
2
Q
8.
2
n
=2
-
o]
h
w
Q
o
=
m
L3
i
=
-
]
3
1]
a.
]
o
1]
w
=,
O
=

Manejo de herramientass : : ado (Power Point, Word v Excel).
Nota:
. Las conecimientos\d

T
meses de labor.

. Los conocimientos descritos en los fiterales b y ¢ del apartado 4.2 la institucion formara durante el primer afio
de labor

eral a del apartado 4.2 la institucion formard durante los primeros tres

4.3 Experiencia: :
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral y/o manejo de persenq{.\
‘ r

N

4.4 Habilidades: L~ il Q\'
a. Iniciativa. i ;
b, Liderazgo.
¢.  Manejo de conflictos.
d. Comunicacion Efectiva.
e. Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a.  Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sim embargo, en ocasiones tiene que

desempefiarse en campo en ambientes con existencia de ruido, calor y polvo. e
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais. i

c. Seesta expuesto a accidentes con pota probabilidad de ocurrencia. ® O\P\“ OEL
AR DELCoy
" g .
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0 N BRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DE INSPECCIONES CODIGO: PPUTHO41
V 1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Inspeccion
Reporta a: Jefe{a) de Inspecciones
Supervisa a: Técnico(a) Supervisor{a)
folaborador{a) Técnico(a)

- -‘/--

e Ty T’ \
2. OBJETIVO FUNCIDNAL
Pl/aniﬁt'a__r y'stxpewis"ar h‘f}ecucic’m de inspecciones, sondeos de precios y canstataciones de hechos en el

gt 'mqfr.bﬂdé\l\a l./ravdtei’/roteccidr$ al Consumidor y normativas vinculantes.
/ ) ‘:\_:' e ,.‘//
e B

O\ .37 RESPONSABILIDADES
\

$ (\0% 7 3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
\ ot ’/ f - s
e a. Elaborar propuesta de los planes de inspeccidn y presentar a_elfla) Jefe(a) de la Unidad de

Inspecciones.

b. Coordinar los aspectos logisticgs—e
constataciones de bheefrt O CO

c. Supervisarlaimp eﬁe@?ﬁ‘;ﬂ‘elb\an inspre

d. Socializar los resditadgsde-tTmplementacion de los planes de inspeccion, sondeos de precios y
constataciones de hechos a requerimiento del (la) Jefe{a) de la Unidad de Inspeccion.

€. Redactar informes y presentar los resultados del trabajo de inspeccion, sondeos de precios y
constataciones a el(la) Jefe(a) inmediato(a)(a).

f.  Programar la atencion de solicitudes de denuncias colectivas y casos difusos de acuerdo &
requerimientos institucionales.

g- Coordinar con las unidades vinculantes el desarrollo de las Defensorias Maviles.

h. Supervisar gue se cumpian los procedimientos de trabaj mphlementar las accicnes necesarias para
alcanzar los resultados planificados y la mejo onri&@d@ﬂ procedimientos de inspecciones,

sondeos de precios y constataciones d d _,es;)g:ﬁ/

i. Participar en la elaboracidon y U lg:?fiig #e o cumentos normativos.

ié(de/{e;{{;e{eia id

realizacion de aetividadeSasignadasasu cargo.

k. Conducir velﬂcﬂg@'nh’i‘tgmﬁél)es cuando sea requerido por el{la) jefela) inmediato(a).
A\

j- Cumplir con la obligac e toda la informacion obtenida o generada durante la

3.2 RESPONSABILIDADES’GENERAI.ES AL PUESTO
a. Hacer buen usoy documentar los traslados de los activos fijos asignadaos a su puesto.
b.  Cumplir las normas y politicas de la Institucion
c. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato{a\

P
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:

a

£} puesto requiere estudios & nivel de egresado(a) de estudios universitarios del drea de ciencias
sociales, economia, juridicas o ingenierfa.

1

el \
4 2 Conpcmﬁe”mo \

i ~A\DLA VY
LJv e
b :
e
Nota

. npe N o @f .f\e; _P‘L

emo}-ae‘tecmcas estadisticas y manejo de base de datos.

v procedimientos de verificacion y/o inspeccion.

Conocimientos de la norma 180 9001 e ISO/IEC 17020.

Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de Ia Calidad.

Maneijo de herramientas informaticas a nivel avanzado (Power Point, Word y Excel).

Los conocimientos descritos en el literal b del apartado 4.4 Ton formara durante los primeros tres
mases de labor.,

;ZSI:::::;crmmn S deélﬁip:oN@eG@MlBaQ L‘hapA* -'Ic'm formara durante el primer afio

4.3 Experiencia:

3.

Se requiere al menos un afto de experiencia laboral en realizar inspecciones y/o manejo de personal.

4.4 Habilidades:

a

T QN oW

Iniciativa.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Resolucion de probiemas.
Redaccion y sintaxis.

%
— A NO CONT RM

5. CONDICIONES DE TRABA.C—C 0 —;'L;\ NU

tio general-teatyajd en “oficina y campo. Sin embargo, en ocasiones
tiene que desempenarse en campo en ambientes con existencia de ruido, calor y polvo.

Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

Se requiere disponibilidad de manejar vehiculos institucionales.

Se estd expuesto a accidentes con poca probabitidad de ocurrencia.

Ambiente de trabajo n
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: COLABORADOR(A) TECNICO(A) CODIGO: PPUTHDA2

NERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Inspeccion
Reporta a: Coordinador(a) de inspecciones
Supervisa a: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Sistematizar los rf;ultados de inspecciones, sondeos de precios y constataciones de hechos, segun la

e;ecucm/de—lﬁ"pj,anégdﬁ trabajo a nivel de la Unidad.

ub
gt Gﬁ?’brv IDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

"’(.f\/ ?fg .) egnstrar a informacion contenida en las actas de inspecciones y consttat:anes de hecho en el SARA
= [ L B ‘.-— §
v (‘\? A\ o b. Verifica los registros generados por el equipo de inspec t 05 sondeos de precios
B ; .
- / ingresados al sistema a nivel nacional,

c. Elaborar informe periodicos de constigtaef g 2adts por Iz Unidad.

Redactar informe periddico; Pecciones realizadas a nivel nacional
Genera y actualiza las'es pecciones, sondeos de precios y constataciones de
hechos.

f.  Sistematiza y elabora propUesta de informe sebre el cumplimiento de indicador de calidad a nivel de
la Unidad.

g. Presentar propuesta a el{iaj Técnico(a) Legal | de Vigilancia de Mercado de actas con hallazgos para
ser remitida a la Direccion Juridica.

h. Realizar inspecciones, sondeos de precios y constataciones de hecho, de acuerdo a lineamiento de
el(la) Jefe(a) de la Unidad de Inspeccion. /,—-\

i.  Cumplir con los procedimientos definidos en las diferente’s‘ngrﬂﬁdeh QEthQccmn

j. Participar en el desarrollo de las Defensorias Mgg,lsr"" <0 :‘;“~ i

k. Cumplir con la obligacion de conhdencuabd‘&tfde t{dﬂ}‘gﬂormagm‘é'b:emda o generada durante la
realizacion de actividades asi (, b =

I.  Conducir vehiculos institu tﬂ(i‘aﬂH do sga-reque' ido por el{la) jefe{a) inmediato{a).

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto
Cumplir las normas y politicas de la Institucion.

Uevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) iﬁmediam(az.\“.; \

a n o e
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C{)I&&YQNL ASRECTUERIDAS

geacion formak:
a. El puesto requiere al menos estudios de tercer afio de universidad en carreras de ciencias de la Salud,

sociales, humanisticas, econdmicas, juridicas o ingenieria.

4.2 Conocimiento:
a. Manejo de base de datos

b Métodos y procedimientos de verificacion y/o inspeccion.
c. Conocimientos de la norma (SO 9001 e ISO/IEC 17020,
d. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.
& Manejo de her__rarrﬂem'i‘imfmméticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
Nota: . »
- \ Lés tanacu T descritos en el literal b del apartado 4.2 1a institucion formard durante los primeros tres

4 /mvfe'?ﬁe labor.
Los conecimientos descritos en tos literales ¢ y d del apartado 4.2 la institucion formara durante el primer afio

de labor.

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos un afo de experiencia laboral
de datos.

0 y&ﬁpﬁ encia en manejo de bases

4.4 Habilidades: ‘{: o1 A
a. Trabaio en equipo.

b. Servicio al cliente.
t.  Comunicacion efectiva,
d. Adaptabilidad al cambio.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Trabajo realizado en oficina y en campo (ambientes con existencia de ruido, calor y polve). Asimismo
se requiere desplazamiento a mercados, zonas populosas de los municipios mas poblados del pais

b. Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

¢. Serequiere disponibilidad de manejar vehiculos institucionales.

d.  Condicidon expuesta a presion por parte de proveedores en la implementacion de sus actawdades
campo. x

€. Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia. s et ~\\

g
T\

e =

Y
P ’J"f\ \‘*)-.':-T (O :

\ =m0
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO{A) 5 CODIGO: PPUTHO43

cordinador(a) de Inspecciones
Técnico{a) Inspector(a)

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Supervisar que se cumplan los procedimientos de inspecciones, sondeos de precios, constataciones de hechos
y normativa administrativa por parte del persﬁddhé..d" a-raalizar inspecciones.

3. RESPONSABILIDADES COPIA NO CONTROLADi

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Supervisar los procedimientos de inspeccion, constataciones de hechos y sondeos de precios de

acuerdo a planes de trabajo.
h. Realizar inspecciones, SMDFEUOS y constataciones de hecho cuando sean requeridos por
el jefslsbaetmipectiogern |
" -{‘.""‘Gél‘&f}ti%&!i 5‘E§r§t‘{&wb aﬁiﬂ'éé_gé los procedimientos y resultados obtenidos de las inspecciones,

¥ = ; 1 ;’:\ ‘;:‘Lée.ﬁ dbeste preci fistataciones de hecho.

‘i (AW {;_’___d,,.«ﬂatrorar informes del trabajo de supervision.

. e. Dar seguirniento al personal que realiza inspecciones en base a los resultados de la supervision.

f.  Participar en la elaboracién y/o actualizacion de los documentos normativos.

g Apoyar en campo las auditorias internas o externas relacionadas con la acreditacion del proceso de
inspecciones bajo la familia de las normas ISO 17000

h. Participar en el desarrollo de las Defensorias Moviles.

i. Implementar las acciones necesarias par qlg nzar lgs resul anr‘iqa@ v | dT¢jora continua
de los procedimientos de inspeccionksfsioﬁéil g\é jgcgjyg@iz\ﬁcno{\\és de &rﬁg;'.

j.  Cumplir con la obligacién de confideneialidad de toda la informacion obtenida o generada durante la

realizacion de actividades asignadas a su cargo.

k. Conducir vehiculos institucionales cuando sea requerido por el{la) jefela) inmediato(a)

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

e n g

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a)
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phesto requiere estudios universitarios de al menos dos afios en ciencias econdmicas, sociales,
juridicas o ingenieria

4.2 Conocimiento:
a.  Métodos y procedimientos de verificacion y/o inspeccion,
b Conocimientos de la norma 1S$0 9001 e ISO/IEC 17020,
¢. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestidn de la Calidad.
d. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio {Power Paint, Word y Excel).
e. Llicencia de conducir vehiculos de tipo liviano (deseable).

. Los conmm:enms\\escntos en el literal a del apartado 4.2 la institucién formara durante los primeros tres

mese
;%(,n}ws descritos en los fiterales b y ¢ del apartado 4.2 la institucidn formara durante el primer afo

Qp%r.mse'_ e

a.  Serequiere al menos un ano de experiencia lal

4.4 Habilidades:
Liderazgo
Trabajo en equipo

Comunicacion Efectiva
Redaccion y sintaxis.

Manejo adecuado del tiempo.
Adaptabilidad al cambio.

a
b
¢. Manejo de conflictos.
d
e
§

Lo

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Trabajo realizado en campo {ambientes con existencia de ruido, calor y polvo). Asimismo se requiere
desplazamiento a mercados, zonas populosas de los municipios £ 4s poblados del pais.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse a! sntenor_ge.l‘pﬂﬁ
¢ Serequiere disponibilidad de manejar vehlculaﬂﬁsmuctp,qﬁyy.
d. Condicion expuesta a p'eslon ppnmrteéeﬁxﬁv&&ar en | zmmixmemacton de sus actividades en
campo.

e Seestd expuest? @t@q‘&(ek

obabilidad de ocurrencia.
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LES DEL PUESTO
Organizativa: Unidad de Inspeccion
lefe(a) de Inspecciones y Técnico{a) Supervisor(a)

Supervisa a: No aplica D A\l‘.‘
2. OBIETIVO FUNCIONAL Q’\\ﬂ ?\O\'
Realizar inspecciones, sondeos dg nCs © he seglin plan de trabajo institucional, en

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. FElaborar inspecciones, sondeos de precios y constataciones de hechos, segun requerimientos y de
acuerdo a lineamientos de jefatura inmediata.
. Cumplir con los documentos normativos definidos en WA\ES actividades de inspeccion,
sondeos de precios y constataciones de hechos. \ ;;'\
c. Elaborar actas e informes de mspecc:on 5o|:1,debs Qe?r’ gCiosy ¢
con los criterios de calidad definidos.~ '\\\
Participar en el desarrollo/e-%ﬁs De{\e{\}ohasQl
Cumplir con la pro(gwrﬁ lﬁ'ﬁ.cﬁ'};:} 3
f. Implementar las shtec as para alcanzar los resultadas planificados y la mejora continua
de los pmcedlmn:‘}e nspecciones, sondeos de precios y constataciones de hechos.
g. Cumplir con la obligacién de confidencialidad de toda |la informacion obtenida o generada durante la

atacmnes de hechos cumpliendo

fles.
aly del plan anual de trabajo.

realizacion de actividades asignadas a su cargo.
h. Conducir vehiculos institucionales cuando sea reguerido por el(la) jefe(a) inmediato{a).
-
3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO / By
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fJ,D sugi@\g ;

L

b. Cumplir las normas y politicas de Ia Institucion. ™\

¢. Llevar los registros correspondientes de layat/wg’ dw.@z N su trabajo.

d. Realizar otras actividades gue l/sean asnﬂa?i@ @(ﬁ\a;ed{am{aj,
kL0

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a. Elpuestoregquiere al menos estudios de bachillerato o vocacional,

4.2 Conocimiento:
3. Meétodos y procedimientos de verificacion y/o inspeccion
b. Conocimientos de la norma I1SC 9001 e ISO/IEC 17020.
¢. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de la Cab
d. Manejo de herramientas informéticas a nivel basico (Word y
e. Licencia de conducir vehiculos de tipo livianao {deseable).
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. Los conocimientos descritos en el literal a del apartado 4.2 la institucion formara durante los primeros tres
meses de labor.

¢ Los conocimientos descritos en los literales by c del apartado 4.2 la institucion formard durante el primer afio
de labor.

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al r:s_gqs:uh' ano de experiencia laboral.

o
N

\ AW Comunicacion Efectiva
\_// d. Adaptabilidad al cambio.
e. Redaccion y sintaxis.

S. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Trabajo realizado en campo {ambientes con existencia de ruido, calor y polve). Asimismo se reguiere

desplazamiento a mercados, zonas populosas de los municipios mds poblados del pais.

b, Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

¢. Serequiere disponibilidad de manejar vehiculos institucionales.

d. Condicion expuesta a presidn por parte de proveedores en la implementacion de sus actividades en
campao.

e, Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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@ORDINADOR(A) DE AUDITORIA DE CONSUMO CODIGO: PPUTHO45

Direccion de Vigilancia de Mercado
Reporta a: Director{a) de Vigilancia de Mercado
Supervisa a: Técnico(a) de Auditoria

Auxiliar Técnico{a) de Auditoria.

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Coordinar, supervisar y Wér los procesos de auditoria a proveedores de bienes y/o servicios en el marco

de la Ley de Protecgi,pff;alh&{r)s}}mi'énr y otras normativas de! marco de proteccion al consumidor.,
AT N N \

A i\
3. RESPONSABILIDAD
3,1-RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
A (3 ‘£labersr los términos de referencia y planes para la ejecucid
Ty
" NN

Revisar y observar los informes presentdd or el personal técnico y/o consultores externos que
ejecuten los procesos de auditorias.
Coardinar la presentacion de resultados a unidades organizativas involucradas.

g. Documentar las auditorias realizadas mediante la conformacion de expedientes y su correspondiente
archivo.

h. Evaluar y sistematizar los procesos de autorias, a efectos de identificar oportunidades de mejora en
los procedimientos y resultados obtenidos. )

i. Elaborar y presentar informes periddicos o a requerimientpy bpre el avance de las auditorias de
acuerdo a instrucciones de la Direccion. ’/’é:‘ ¥

i.  ldentificar necesidades de formacian del talento)xd’ﬁwa ﬁg‘gt\: dad arganizativa.

k. Supervisar y evaluar el desempefio del tale %ﬁ%% organizativa a su cargo.

. Gestionar y garantizar el caracter copfide @ t

ta informacion obtenida o generada en

vigente.

m. Autorizar 0 denegaﬂ}lieﬁpqs\é&
7 * i
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RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.  Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir las normas y politicas de la Institucion
C. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato{a).
d. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
e. Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de
los informes respectivos, cuando aplique.
f.  Apoyar al cumpunuémo\de los compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando aphique.
B A 1 '\ ‘
4. QGMPETE
ef Educ
a\...\lj ; na! umversdaréo(a) graduado(a) JWWMTRTSMC'@ N!Ttﬂ@ﬁﬁ@ﬁ de
empresas o carreras afines al drea financi raCO P

4.2 Conocimiento:

a.

b
c.
d

Planeacion y ejecucion de procesos de auditoria.

Ley de Proteccion al Consumidor y otras normativas financieras.
Conocimientos sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.

Herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

Nota: Durante el primer afio de labor la institucion formara el conocimiento descrito en el literal ¢, del apartado 4 2.

4.3 Experiencia:

a.

an o e

Se requiere al menas dos afios de experiencia laboral en dreas contable - financiera y/o realizando
procesos de auditoria.

4.4 Habilidades: ’/\
. Trabajo en equipo/ (- O T ? O//—-’]

Cornunicacion et%ctny.ap p\ \
Resolucién de problem _,/
jiniaat

Redaccidn y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO

.
b.
€.

Ambiente de trabajo normal y por lo general trabzja en oficina.
Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion de Vigilancia de Mercado
Reporta a: Coordinador(a) de auditorias.
Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL

Ejecutar, apoyar y dar seguimiento a los procesos de auditoria a proveedores de bienes y/o servicios en &l
marco de la Ley de Proteccion al Consuridor y otras normativas del marco de proteccién a las personas
consumidaras.

3. RESPOW
3.1RE ARILIDAD
/a.ie ﬁe 1a e
f'—- kY . -

¢. Colaborar en la coordinacion y gestion dé

e

auditorias.

d. Verificar que los informes presentados por los consultores que ejecutan los pracesos de auditoria,
cumplan con los requisitos exigidos en los términas de referencia.

e. Participar en la ejecucion de tareas o actividades requeridas por los planes de auditoria.

f.  Apoyar la coordinacion de presentacion de avances y resultados de auditorias realizadas a unidades
organizativas involucradas

g Resguardar y conformar expedientes de las auditerias realizadas.

h.  Cumplir con la obligacion de confidencialidad de toda la informaciéon obtenida o generada durante la
realizacion de actividades asignadas a su cargo,

i Elaborar y presentar informes periodicos requeridos sobre el yan{dﬁ gas uditorias de acuerdo a

)

instrucciones de la coordinacion. /f\\ L\\r'

/

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL;»‘JG
a.  Gestionar con la Diréccion dg,.\kg anoa\a M;)Ladp,l-a{nece sidades de talento humano y de recursos

materiales necesarios p(a el {“ncﬁ am:gnt{de {a Unidad.
b.  Hacer buen usoy dowmentaf igs 1ras adas de los activos fijos asignados a su puesto.

c. Cumplirlas normasy pohh(as de la Institucion.
Lievar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

&
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4, COMPETENCIAS REQUERIDAS.
4.1 Educacion formal:

a. Profesional Mta\rmtat graduado{aj de licenciatura contaduria publica, administracién de

r"/ : Ley de Proteccion al Consumidor (deseable}
L €T ¢ Normativas financieras ‘ﬁP\ N
\ . X N
\ -~ d. Conocimientos generales sobre el Q? ¢ la Calidad.

e. Herramientas informaticas a nivel i termedlo (Power Point, Word y Excef).
Nota: Durante el primer afo de labor la institucién formard el conacimiento descrito en el literal d, del apartade 4.2,

4.3 Experiencia:

a. Sereqguiere al menos dos afios de experiencia laboral en areas contable - financiera y/o realizando
procesos de auditoria,

4.4 Habilidades:

a. Analitico(a).
Trabajo en equipo.
Camunicacion Efectiva,
Resolucion de Problemyas

® a0 o

Redaccion y sintaxis,

5. CONDICIONES DE TRABAIO
3. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
desempenarse en campo en ambientes con existencia de ruido, calor y polvo.
b. Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
c. Seestd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

FC—OPIA NO CONTROLADA |
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1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccidn de Vigilancia de Mercado
Reporta a: Coordinador{a) de auditorias.
Supervisa a: No aplica

lizadas en el

2. OBIETIVO FUNCiO
Brindar asist {5‘;} %5 ocesos de auditoria a proveedores deene
marc ] Jaey n al Consumidor y otras disposici %
W (,
-y -

// a \RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL ue@
) a. Apoyar en el disefio de planes de thabaj

Ta los procesos de auditoria proveedores de bienes y/o
servicios.
Elaborar bases de datos de la informacion recopilada para la realizacién de auditorias.

Procesar informacion necesaria para |a realizacion de auditorias.

Sistematizar los documentos de trabajo relacionados con las auditorias.

Foliar, ordenar y archivar los expedientes respetando los lineamientos de la institucion.

Cumplir con la obligacidn de confidencialidad de toda la informacién obtenida o generada durante a
realizacion de actividades asignadas a su cargo.

g. Participar en actividades de trabajo de campo que realice | adi}eio{ d& acuerdo a requerimiento

=0 an o

de la Direccion. N F’\\"
3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO ‘_R Yt"
a. Hacer buen uso y documentar los tgsiados.de@éuahlv 0s asignados a su puesto.
b, Cumplir las normas y pohtlca;deh 3
¢. Uevar los registros corrﬂsp L% acnwdades realizadas en su trabajo.
d. Realizar otras actividades ue an assgnadas por su jefe(a) inmediato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a. FEl puesto requiere estudios de al menos de tercer ano de estudios universitarios en las dreas de

ciencias econOmicas o carreras afines al area financiera

4.2 Conocimiento:
a. Técnicas de investigacion.
b. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestién de la Calidad.

c. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio {Power Paint, Wakd y Excel).

| b, del apartado 4.2

Nota: Durante el primer ano de labor la institucion formara el cong Pt»\n
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4.4 Habilidades:
a. Analitico{a).
b. Relaciones interpersonales.
c. Trabajo en equipo.

5. coumaouﬁsp AB ﬁ\
a’—-‘t\mbianm@@g{ﬁ f
desenbeia

v por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que

gt

e campo en ambientes con existencia de ruido, calor y polvo.
Huiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

_,-4"41 P i ig\\/’m’/’
o v A \)N g
/"/ ™ E i\.“‘*I\"") u‘//
OPR .~
o
._F‘a'
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( E DEL PUESTO: JEFE(A) DE SEGURIDAD Y CALIDAD CODIGO: PPUTHO48
A\

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Seguridad y Calidad

Reporta a: Director(a) de Vigilancia de Mercado.

Supervisa a: Analista de Seguridad y Calidad.
Supervisor{a) de Seguridad y Calidad.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Garantizar los pmcesos,ﬂe wg ancia en seguridad y calidad de los productos y/o servicios en el marco del
Sistema Na:nonalﬂe’tﬁ‘r Consurmdor (SNPC}, Ley de Proteccion al Consumidor, reglamentos técnicos

_~g. Participar en la elaboracion y ejecucion del P sTrate,
h. Elaborar la planificacién anual de verificaciole, @
general y etiquetado nutricional en alimentos b i

&‘F%

mfad, contenido neto, etiquetado

c. Darseguimiento a la elaboracidn y ejecucion de los planes de inspeccion que realiza la unidad

d. Participar en la formulacion y actualizacion de Reglamentos y Normas Técnicas

e. Divulgar Reglamentos y Normas Técnicas relacionadas con la proteccion al consumidor,

f.  Verificar el proceso de vigilancia del cumplimiento de los Reglamentos Técnicos.

g. Coordinar actividades interinstitucionales en el marco del Sistema Nacional de Proteccion al
Consumidor (SNPC) para el seguimiento a las acciones realizadas por el Comité Sectorial de Alimentos
y el Comité Sectorial de Salud y medicamentos.

h. Promover la divulgacion de las actividades que se desarrolien de forma coordinada con las
instituciones que integran el Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor (SNPC).

i. Seguimiento a las actividades que desarrolia el laboratorio de cantidad de producte en pre
empacado.

j.  Planificar los ensayos de laboratorio y [a evaluacion de sus resultados

k. Asegurar que se realice periddicamente la calibracion de los eqmpps

|, Coordinar la atencion de alertas de productos ldentlflc m\.ﬁ acional e internacional
m. Supervisar que se cumplan los metochd!-pae bejo e implementar las acciones
necesarias para alcanzar Ios 55.“&{1”5 plaf\r(ﬁa a ra continua de los procesos de la

o

Unidad. = wAlY
u .
n. Participaren lg ela,b[er?o&p%{o acms documentos normativos.

0. Realizary manmner\‘i dgcum’ntauén de evaluaciones y autorizaciones de los(as) técnicos{as).

p. Definir los requ:sates de competencia de toda el personal que participe en las actividades de
inspeccion, incluyendo los requisitos relativos a la educacién, formacion, conocimienta técnico,
habilidades y experiencia.

q. Gestionar y garantizar el cardcter confidencial de toda la informacion obtenida o generada durante
la realizacion de actividades de inspeccidn.
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r. Identificar necesidades y gestionar procesos de formacion del talento humano de su unidad
organizativa.
5. Supervisar y evaluar el desempeno del talento humano de su unidad organizativa.
t. Autorizar o denegar las licencias del personal @ su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.
u.  Aplicar el régs
g

Lievar los reglssros rorrespondnenten delasa mfddes r,

RN

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a.  Profesional universitaric(a) graduado(a) en ciencias de {a salud, ingeniera o juridicas.

4.2 Conocimiento:
a. Normas y reglamentos técnicos respecto a la inocuidad, calidad, contenido reto y etiquetado de

alimentos.

Buenas practicas de manufactura en alimentos (Deseable),

Técnicas para verificacion contenido neto (Deseable).

Métodos y procedimientos de verificacidn y/o msgeccmrl
Conocimientos de 1a norma IS0 9001, ISO/IEC 17020 € 17025.
Conocimientos sobre el Sisterna de Gestion-de 13 i Ca&‘@%

o\
Nota: //4 ‘3"

*  Los conocimientos qu_el ﬁe;}d /l;J.a;Sﬂrtado 4.2 la institucion formara durante los primeros tres
meses de labor_~"
. Los cono mnm d&k%ﬁ M’gms ey f del apartado 4.2 la institucion formara durante el primer aito

delabor. \ .

~moano

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos tres afios de experiencia laboral y/o manejo de personal.

4.4 Habilidades:

a. Iniciativa.
Liderazgo.
Manejo de conflictos.
Comunicacion Efectiva.
Redaccion y sintaxis.

P0G
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CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que

desempefarse en campo en ambientes con existencia de ruido, calor y polvo.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

€.
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NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE SEGURIDAD Y CALIDAD. CODIGO: PPUTHO49

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Seguridad y Calidad

Reporta a: Jefe{a) de Seguridad y Calidad
Supervisa a: ca
A,

Y ‘L%
hit n fva vigente.
it
3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Participar en la formulacion y actualizacion de Regiamem

h. Elsborar y ejecutar el plan de div - egl
protection al consumidor.

¢. Elaborar y dar seguimiento ¢ &5 de inspeccion para verificar el cumplimiento
de los Reglamentos Técnicos”

d.  Analizar los resultados de los planes de inspeccion de acuerdo a criterios y/o parametros técnicos
establecidos por narmativas, de preferencia en el ramo de alimentos.

e. Redactar y socializar los informes de resultados.

. Elaborar vy dar seguimiento a la ejecucion de planes de inspeccion conjuntas con otras instituciones.

g. Colaborar con la planificacion v ejecucion de actividades interinstitucionales en el marco del Sistema
Nacional de Proteccion al Consumidor (SNPC) para el seguimiento & las acciones realizadas por el
Comité Sectorial de Alimentos y el Comite de Salud y Medicamentos

h. Dar seguimiento al funcronamiento del Sistema d Teémprana en alimentos, y al Sistema
Interamericano de alerta rapida

i. Participar en la pi%ﬂﬁﬁeaeﬂ@a\ﬁes in itucionales relacionadas con Alertas
Ternprangs, en,.el Fgarpo &ﬂ‘ Wal—d?’ﬁrotemén al Consumidor.

i, Proponer! aécmén cfe fgem‘ﬁue conmbuyav a agilizar la capacidad de respuesta de los procesos
internos y servicios que presta la Direccion de Vigilancia de Mercado.

k. Aplicar los métodos v procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar

los resultados planificados y 1a mejora continua de los procesos.
I Desarroliar métodos v procedimientos para llevar a cabo los ensayos de laboratorio.
m. Comunicar opiniones @ interpretaciones sobre los ensayos de laboratorio.
Analisis de resultados de los ensayos de laboratorio.
o. Modificar métodos y desarrollar v validar nueves métodos para ensayos de laboratorio cuando
aplique.
Resguardar las muestras que ingresan al laboratorio para ser analizadas.

q. Elaboracién y seguimiento del programa de mantenimiento y calibracion de! equipo d |ahoratorio
r.  Aseguramiento metrologico del equipo de laboratorio.

5. Usoy manejo seguro de los equipos de laboratario

t.  Reslizar ensayos de laboratorio de acuerdo
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Cumplir con la obligacién de confidencialidad de toda la informacion obtenida o generada durante la
realizacion de actividades asignadas a su cargo.,

w, Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos normativos.

x. Levantar y mantener actualizado el inventario del equipo del laboratorio.

y. Ingresar los resultados del ensayo a los formatos de informes correspondientes (Cuando apligue).

z.  Resguardar las muestras que entran al laboratorio para ser analizadas {Cuande aplique).

aa. Aseguramiento metrologico de los equipos de laboratorio (Cuando aplique).

MPETENCIAS REQUERIDAS.

\~"4.1 Educacion formal:
a. Profesional universitario(a) graduadd(

\

4.2 Conocimiento:
a. Contenido neto, etiquetado o inocuidad en alimentos u otro tipo de productos.
b. Métodos y procedimientos de verificacidn y/o inspeccion.
¢. Conocimientos de la narma 1SO 9001, ISO/IEC 17020 e ISO/IEC 17025*%.
d. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.
e. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
Nota:
. Los conocimientos descritos en el literal b del apartado 4.2 la institucion formar:i durante los primeros tres
meses de labor. -
. Los conocimientos descritos en los literales ¢ y d del apartado 4.2 1a msnmmb’n foba
de labor. Y la formacion en la norma ISO/IEC 17025 aplicara pjjpmftqs) pQ |
actividades de contenido neto. O

4.3 Experiencia: \‘\ Q\

a. Serequiere al menos un afo de expermrrha Iﬁrw

4.4 Habilidades: /f,.\ E}\ W i
Iniciativa. \‘. f L\.} y
Analiticala).

Trabajo en equipo.

Comunicacion Efectiva.

Redaccion y sintaxis,

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que

a durante el primer afio
e estén desarrollando

-~

ran o

desempefiarse en campo en ambientes con existencia de ruido, calor y polvo,

b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
¢. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR(A) DE SEGURIDAD Y CALIDAD CODIGO: PPUTHO50

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Seguridad y Calidad

Reporta a: Jefela) de Seguridad y Calidad
Supervisa a. /’ﬁ&nco{a} de Seguridad y Calidad

- 3. RESPONSABILIDADES

o 3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Supervisar y evaluar que se cumplan los S ¥ To e implementar las
acciones necesarias para alcanz c‘J} rps a}amfrcado ejora continua de los procesos de
la unidad. ( é

b.  Planificar y coordinar los aspectos |0ng[ICOS para %a ejecucion de los planes de inspeccion.

¢.  Garantizar el contro! de calidad de los resultados obtenidos en el trabajo de campo relacionado a los

planes de inspeccion.
Elaborar informes de las inspecciones realizadas, segun lineamientos de la jefatura inmediata.

e. Atender solicitudes para apoyar la verificacidén de denuncias o avisos de infraccion de acuerdo a
requerimientos institucionales

f.  Participar en la elaboracion y/o actualizacidn de los documentos normativos.

g. Participar en la evaluacion de las causas de las no conformidades detectadas y tomar las acciones

iva no alcance los resultados

planificados.

correctivas cuando el proceso inherente a su unidad ’gr;;mﬁ‘
h. Supervisar a los técnicos y demas person,sl—qﬁe p,a@\ep’b
obtener un desempeno satisfactorior™ - \;\; R
l

Ph

i.  Gestionar la informacion, obténid @ a durdnite [a realizacion de actividades de inspeccion.
j.  Cumplirconla obkgacpmd%%lm% it

realizacion de acnlvxdadés asl
k. Seguimientoala destruccion de producto.

tividades de inspeccién para

ad de toda la informacion obtenida o generada durante la

ds @ SU Cargo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

b. Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
c. Uevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
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4.1 Educacién formal:
e a. El puesto requiere haber cursado hasta tercer afio de estudios universitarios en el drea de ciencias

de la salud, sociales, economicas o ingenieria.

4.2 Conocimiento:
a. Cantemdo/mn e tado y/o inocuidad.

WV\T'PC tos de verificacién y/o inspeccian.

la norma 1SO 9001, ISO/IEC 17020 e ISO/IEC 17025.
_/
Ty rdO ol

réntos generales sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.
- \\\Q ®. _Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
il 3 -
/ 3 ™, g
¢ AP $
e O o Nota:
.

\ y T -

; Los conocimientos descritos en el literal b del apartado 4.2 I3 institucion formara durante los primeros tres

K meses de labor.
*  Los conocimientos descritas en los literales ¢ y d del apartado 4.2 la institucion formara

desarrollando actividades de contenide neto.

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos un afio de experiendia

4.4 Habilidades:
a. Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Manejo de conflictos.
Autocontrol.
Redaccion y sintaxis.

B -

R

5. CONDICIONES DE TRABAIO \ B
a. Trabajo realizado en campo {ambientes con existencia de ryidd, cqﬂ l"v(
b. Se requiere disponibilidad para desplazarse al tmer_,or’d'ei,pa(s (

c. Seesta expuesto a accidentes con poca pr ili di rrenma/
L

(O

W DEL opy
O?...Luomr e, 1"’5.6
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MBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE SEGURIDAD Y CALIDAD. CODIGO: PPUTHO51

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Seguridad y Cal!d:(d O PI A N 8 (ﬂ "\! TRO LA DA

Reportz a: Supervisor(a) de Seguridad y-Calidad.

Supervisa a: No aplica.

—‘\

2. OBJETIVO FUN AL \
Realizar y ej gﬁ:oo es, sondeos y constataciones de hechos segun plan de trabajo institucional,

en @l rarcadel ‘:(I egal pertinente.
//m(&x fwcm g

» ONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
,//- "3\,!-;\//’ a. Elaborar sondeos vy trabaios de campo, segun requerimientos y de acuerdo a lineamientos de la
N jefatura inmediata.
R b, Realizar inspecciones y toma de muestras.
Redactar actas de inspeccion.
Ejecutar planes de inspeccion conjunta y tema de muestras de productos, con instituciones del
Sisterna Nacional de Proteccion al Consumidor {SNPC).
e. Registrar las observaciones o datos obtenidos durante el curso de las inspecciones.
£ implementar los métodos y procedimientos para llevar a cabo las inspecciones.
g.  Cumplir con la obligacién de confidencialidad de toda la mform:a;;an of:temda o generada durante la
realizacion de actividades asignadas a su cargo.

h. Realizar destruccion de productes, segun hnf.aﬂ'fieﬂ yg\(ﬂ%nﬂdlata.

3.2 RESPONSABILIDADES GENER ES‘KLP (4] u-'
Berh! &5‘{,

Hacer buen uso y d?cm!{énmf‘}és traslad""s de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normas y pa?ntrcas de la Institucion.

Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

ao oo

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a  El puesto requiere estudios al menos de primer afio de universidad en carreras de ciencias de la salud,
sociales, humanisticas, econdmicas, juridicas o ingenieria.

4.2 Conocimiento:
a.  Métodos y procedimientos de versf:cacmw y[a (n;uec&-dn

b, Conocimientos de la norma 150 ahbl fscmstf 17020 1SO/IEC 17025.
¢. Conocimientos generales ‘sobre el Sistéma de Gestion de la Calidad.
d. Manejo de herramientas informaticas a nivel basico (Word y Excel).
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e Los conocimientos descritos en el literal a del apartado 4.2 la institucion formara durante los primeros tres
meses de labor.

s Los conocimientos descritos en los literales b y ¢ del apartado 4.2 13 inststucidn formara durante el primer ano
de labor, mientras que la formacion en la norma ISO/IEC 17025 aplicara para los(as) técnicos{as) que esten
desarrollando actividades de contenido neto.

4.3 Experiencia:
a. Se requcere_aann'tS"‘ is meses de experiencia laboral.

1 N

__—-aaHahiid
g igh‘!\rgbajo po.
- d. Adaptabilidad al cambio. i

. ,—-’,4"’ T t“_:"._ ‘:L
U~ 1)‘-}::“/1 ocontrol.
P v} - . . :
Y ¢. Comunicacion Efectiva.
e, Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Trabajo realizado en campo (ambientes con existencia de ruido, calor y polve).
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
c. Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A) DE CIUDADANIA Y CONSUMO. CODIGO: PPUTHO52

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccién de Ciudadania y Consumo.

Reporta a: Presidente(a) de la Defensaoria del Consumidor.
Supervisa a: Subdirector{a) de Ciudadania y Consumo.

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Diseftar y gestionar estral < ‘usidn de la normativa sobre derechos y deberes de los(as)
g T

cons 1dores(as)
onsumi \Qetp‘j)ﬁ

un islacion vigente aplicable.

3. RES FQNS(ﬁE[L
/‘3 !.\R Shﬁl ES ESPECIFICAS AL PUESTO
4 de

Th®

> ®

. X

= =

~eapo

a/ﬁnﬂ/vpmponer estrategias para la promocion y fortalecimiento

las y los consumidores(as).

Desarrollar diagnosticos de necesidades ed
Promover que las entidades publicas y priv
de la poblacion consumidora en El Salvador.}
Coordinar y supervisar el cumplimiento de la plam!ucacron y lineamientos que regulan las actividades
de educacion y consumo

Asesorar y coordinar la ejecucion de actividades educativas e informativas con actores locales.
Disefiar y proponer estrategias para la educacion en consumo dentro del sistema de educacion
formal, asi como también en los demas dmbitos o modalidades de educacion (formal e informal).
Elaborar y proponer estrategias para el disefio y difusion de los materiales educativos.

Revisar material técnico para los eventos formativos.

Coordinar la logistica de eventos formativos.

Proponer estrategias de promocion y fortalecimiento de la participacion ciudadana y organizacion
para el consumo sustentable. o

Planificar, proponer y coordinar la logistica de Pvemas'ﬁ"‘ pﬂXﬂpdClUn ciudadana

Imipulsar concursas de fondos para e’_;»erﬁf T dg o?gpgjsﬁ?o las asociaciones de consumidores
Disefiar y proponer estratggw.me/mgjqq ka?a‘ei’Wnsona Movil.

Presentar repor;esfd@’tr bagd*e ?:.‘IM s de-sisTematizacion de experiencias de implementacion de

las estraiﬁa&gﬁp ?qq erimi o‘(ﬁrs-mucaonales

Orientar cogrd{nar,eyecme::)lanes operativos.

Coordinar la mecucaon de planes operativos con la Direccidn de Descentralizacion.
Supervisar ejecucion de actividades conjuntas con las Gerencias Regionales.

Incluir en los planes de trabajo de las asociaciones de consumidores, acciones conjuntas segun Plan
Operativo Anual de la Direccion.
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5. ldentificar necesidades de formacién del talento humano de su unidad organizativa.

t.  Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano de la unidad organizativa.

u. Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.

v. Aplicar el regimen sancionatorio segun lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
3. Gestuona/;.on'Ta Direccién de Administracion las necesidades de talente humano y de recursos
gme’r:aies qpq}‘gsarnas para el funcionamiento de la Unidad.
: é’ir‘ _us ocumentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto. |
CO umpheias normas y politicas de la Institucion.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inm

al)
bajo.
ados y la elaboracién de

,-'/.'
WO
N

AR e e. Llevar los registros correspondientes de las actividades ad ?%t
Y h
T f.  Dar seguimiento a la ejecucion técnica - fingnet Q‘R S
Hrie. qﬂ \\\

onales asumidos por la DC, cuando apligue.

los informes respectivos, cuando

g. Apoyar al cumplimient ,de'tosi p‘q&
(oW

4. COMPETENCIAS REQUERI
4.1 Educacién formal:
a. Profesional universitario(a) graduado(a) de el érea de ciencias sociales, econdmicas o ingenieria

4.2 Conocimiento:
a. Técnicas de capacitacion y educacion.
b, Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos tres arios de experiencia labora[

4.4 Habilidades:
a. Lliderazgo. % ﬂ{\

b. Trabajo en equipo.
¢. Analisisy 5mte515,—-" \“, -
d. Comﬁmadon {:ilgctiba‘ l//
e. Reshiumq'n'ﬂ? problemas.
f.  Redagcidh ysinfaxis.

el

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones ti

desempefiarse en ambientes con existencia de ruido, calor y polvo.
b. Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrepci
c. Serequiere disponibilidad para desplazarse al umenor
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VIBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR{A) DE CIUDADANIA Y CONSUMO CODIGO; PPUTHO53

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion de Ciudadania y Consumo.
Reporta a: Director(a) de Ciudadania y Consumo.
Supervisa a: Auxiliar Administrativo(a) de Ciudadania y Consumo.

Coordinador de Defensorias Moviles.
./"' \ e .
— ‘Especialista en Educacion en Consumo.

-’/
/"' \ ,3‘ \J Bspecialista en Participacion Ciudadana.
r{ N " Técnico(a} de Ciudadania y Consumo.
T \\“! \

. \
L N () 3. 08IETIVO FUNCIONAL:
’; ¢ (1)‘3_?\ //Plamﬂcar articular y coordinar la ejecucion de las actividades en las tg

-~ Ciudadania y Consumo: defensorias maviles, educacion e i Jdripacion ciudadana;

s de la Direccion de

3. RESPONSABILIDADES:
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Dirigir y supervisar la realizacion de actividades relacionadas con [as areas tematicas de la Direccion
de Ciudadania y Consumo.
b Coordinar con las Gerencias Regionales de la Direccion de Descentralizacion la realizacion de
actividades de las areas tematicas de la Direccidn de Ciudadania y Consumo.
¢. Desarrollar acciones conjuntas con instituciones del Sistema Nacional de Proteccién al Consumidor
[SNPC), asi como con otras entidades y organizaciones de la sociedad civil en tematicas vinculadas a
la Direccion de Ciudadania y Consumao.
d. Uevar a cabo con otras areas de la Defensoria del Consumidor la realizacion de actividades que

Cper i1 a(eftu‘mpyeﬁm de la planificacién operativa y estratégica segun Imeamteﬂtor y normmi\fa
*.\tiba\c{ln%ai e il ~ )\ »
(’hf _)W\m ala realizacion de las actividades programadas como pame deJ Plan Operatnvo Anual
/( OA) en las areas tematicas de la Direccion de Ciudadania y Consumo
i.- Dar seguimiento a los procesas de documentacion, Snstemaﬁzacuon y evaluacion de las actividades
de las dreas tematicas de la Direccion de Ciudadania y Consumo.
;. Coordinar la elaboracion de los diversos informes requeridos sobre las actividades de Ia Direccion de

Ciudadania y Consumo.

k. Coordinary supervisar que se efectden los tramites administrativos corre es 3 tr sporte,
permisos de persanal, vidticos, procesos de compras, e ONT P\

SPIANOC

OB RND
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Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.

m. Supervisar el desempeiio del talento humano de las areas tematicas de la Direccion de Ciudadania y
Consumo.

n. ldentificar en coordinacion con los especialistas las necesidades de formacion de las tres areas
tematicas de la Direccién de Ciudadania y Consumo.

o. Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

3.2 RESPONSAB]LID Eahi AL PUESTO
2 ar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

Ha uengj
7 W;Q rmaw ‘Politicas de la Institucion.
' auatf’s a{*twldades que le sean asignadas por su jefe(a) inm

L.

""'/r}\ \\lc—ﬁ tevar los registros correspondientes de las actividade STQ{Q

p Y . / |

\ { -;\f: + " e, Dar seguimiento a la ejecucion técnica - fi era dﬁo(‘@ 0s v la elaboracion de
L los informes respectivos, cuando

f.  Apoyar al cumplimiento de los co ‘ngs in Tonales asumidos por la DC, cuando apligue.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS.
4.1 Educacion Formal:
a. Profesional graduado(a) en el drea de ciencias sociales, econdmicas, humanidades o carreras afines.

4.2 Conocimiento en:
a. Pedagogia.
h. Participacion ciudadana.
¢. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (meer Point, Word y Excel).
s,

4.3 Experiencia: 91a}
—
a. Serequiere al menos tres anos deﬂpeu% %a\p@y&@nai a cargo.
b. Deseable expene’g,a-erf pro%qsﬁs, fmal y no formal, promaocion sacial y/o trabajo
N S
antez’msntunﬁ"}[ O _/
4.4 Habilidades: ‘\,,_/ J

a. Iniciativa.

b. Lliderazgo.

¢. Manejo de conflictos.
d. Comunicacion efectiva.
e. Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIOQ. ~ i | RN =
a. Ambiente de trabajo normal y porio general trabaja en ohcma Sin embargo en ocasiones tiene que
desempenarse en ambientes con existencia de ruido,calor y polveo.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
¢. Seestd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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ERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Direccion de Ciudadania y Consumo.
Reporta a: Subdirector(a) de Ciudadania y Consumo

Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Brindar apoyo técnico admunistrative perativo a la Direccion de Ciudadania y Cansumo, segun el Plan

ar registro de cada DeFensmaa Mavil.
Elaborar las solicitudes de transporte necesarias para i ; ventos propios de la

Direccion.

d. Efectuar actividades administrativas y logisti L a realizacion de eventos propios de
I3 Direccion, en coordinacion con ofra ones

e. Generar periddicamente o ar es cualitativos y cuantitativos de las actividades

de la Direccion.
f.  Brindar apoyo técnico para el !
a las unidades operativas de la Direccion.
g Controlar, resguardar, clasificar y organizar la documentacién de caracter estratégico y operativo de

fento de objetivos, indicadores, metas y actividades, relativas

la Direccion.

h. Colaborar en la sistermatizacion de las experiencias y practicas que se han desarrollado en cada una
de las areas de la Direccion.

i. Digitalizar la informacion o archivos correspondientes a la Direccidn de Ciudadania y Consumao.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su pue,s\

b.  Cumplirlas normas y politicas de la Institucion. T?\
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediagefa 0
d. @h}

DEL Co
Q‘\s’;‘,ool Ex

&y
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Técnicas de archivo y digitalizacion de documentos.
Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

a
b

¢ Manejo de equipo de oficina (escaner, fotocopiadora, impresora, camara digital y otros).
d

4.3 Experiencia: // AR
a. Se reqy_ief% a_!‘mgriog fio de experiencia lahoral.
2 f"\'\ Xy

a4 ngmﬂﬁde{‘;}j) :

M.
e PN Yr
#_O\! Sl e
2 Q v ¢~ Comunicacian efectiva.
 _7d. Servicio al cliente. ?ﬁ\
5. CONDICIONES DE TRABAJIO OQ\
a. Ambiente de trabajo normal y porlog gr.al tyabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
desempefarse en campo en ambientes cwfexistencia de ruide, calor y polvo.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
¢. Seestd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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pUESTO: COORDINADOR(A) DE DEFENSORIA MOVIL. CODIGO: PPUTHOS5

ENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Direccion de Ciudadania y Consumo
Reporta a: Subdirector(a) de Ciudadania y Consumo
Supervisa a: No Aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Coordinar la ejecucion efectiva d;,iaftgefgnsorias Maviles programadas seguin Planes Operativos Anuales.
™ 3

N

el
l 1Y

o
. "‘;.\\nf
3. RESPONSABILIDADES ~\_}

3.1 RESPONSABIIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
|carla'.§;})‘t-3—-fe rizs Moviles que se van a realizar.
5 tq@ti}gwﬁ?zar y dar seguimiento a la informacidn estadistica que genera la Direccion de
o li%:fa afila y Consumo, sobre atenciones brindadas en Defensorias Méviles y/o de Temporada.
((“1 "c.' aborar con la Direccién de Ciudadania y Consume y la Gerencia de Sistemas Informaticos, para la
\/‘

“ implementacion de mejoras en los sistemas de recoleccidn de datos en las Dekefyorias Méaviles.
b d. Coordinar el desarrolle de cada evento de Defensoria Mavil.

e, Colaborar con la Subdireccion de Ciudadania y Consumo_g

h. Participar activamente en la ejvcusen integrada de las diferentes actividades de la Direccion de

Ciudadania y Consumo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar fos traslados de los actives fijos asignados a su puesto

b, Cumplir las normas y politicas de la institucion.
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en st aj

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion:
a. Profesional universitario(a) graduado(a) ep-~ juridicas,

4.2 Formacién: A\ 6.7 2
a.  Manejo de herramientas infarmaticas-a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menaos dos afios de experiencia laboral

b. Experiencia en coordinacion de actividades
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Iniciativa.
Comunicacion efectiva.

Capacidad de trabajar bajo presian.
d. Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO-\
a.  Ambiente de trabajo n Fval por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasienes tiene gue
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EDUCACION EN CONSUMO CcODIGO: PPUTHOS

ccion de Ciudadania y Consum

Subdirector(a) de Ciudada atCG?‘ui} ‘

No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Disefiar y ejecutar estrategias educativas en las diferentes modalidades o dmbitos de la educacion en materia

de consumo.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

Elaborar y ejecutar estrategias Edu“twngﬁ ﬁ‘es madalidades o dmbitos de la educacién

(formal, no formal e informal} en me é"a.de{o

Crear y propaner el mat os formativos.

Prospectary vah riales educativos a desarrollar

Dlserlg’n;,\,v‘éta nar E’rb\g'a ~guias didécttcas y materiales de apoyo en temas de consumo
deret‘hqs

Elabokacio ifusion de matenales educativos onentadas a docentes’,d.trectores(as), comunidad

educat\n\'fa, supervisores y asesores pedagogicos. _/ \—\ p
Cumplir con la planificacion y lineamientos que regul : 'Ué)e'
consumao.
Implementar actividades coordina erencias regionales.

Participar activamente en ?q{fi@k%ﬂ £ las diferentes actividades de la Direccion de
Ciudadania y Consumo. ~
Brindar apoyo tematico espekiatizado en la elaboracion de documentos que requiere la asigriacion
de proyectos, términos de referencia, plan de ejecucion, presupuesto, entre otros.

Coordinar junto con el(la) Subdirector(a) de Ciudadania y Consumo acciones relacionadas con la
educacion en materia de consumo e conjunto con universidades, asociaciones y organizaciones de
personas consurnidoras, asi como otras entidades y organizaciones de la sociedad civil.

Coordinar junto con el{la) Subdirector(a) de Ciudadania y Consumo la ejecucion de planes operativos
con diversas instituciones educativas nacionales

Dar seguimiento a la ejecucion de planes operatives con diversas instituciones educativas nacionales.
Colaborar con la sistematizacion de las experiencias de lmpléma:}tacion de estrategias en el area
tematica correspondiente. B\ T

Elabarar y presentar informes periodicamente’ w’a @ teque'rtm,enw, sobre el avance de la gjecucion
de los proyectas. 1 ﬁ o

Velar por el cumphmnento de otgc\f‘yoisr mdmadores metas y actividades del drea temdtica

carrespondiente. 4 D
Yy W ™
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SPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

b. Cumplir las normas y politicas de la Institucidn.
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato{a).
d. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién Formal:
a. Profesional universitarig{a) graduado(a) en el drea de ciencias sociales, economicas, humanidades o
juridicas.

4.2 Conocimiento:
a. Pedagogid

<
b. Té q{%}s cilitacion para jornadas de capacitacion. i~
o 2art . - . - o~
A de x€rramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Wordy Exggl}._
5 \ ‘t“ ‘\ ) .
4.3 r o 0)
/ 6\’\\"\ ._~Se requiere al menos dos afios de experiencia laboral. Sl
1
c\J -

.4 Habilidades:

o a. Iniciativa.

Manejo de conflictos.
Comunicacion Efectiva.
Trabajo bajo presion.
Redaccion y sintaxis.

® a0 g

5. CONDICIONES DE TRABAIO
3. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficin

\D« QEL CC}

sOUR £y
) "‘_\" 2 [N

s,
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NOMBRE DEL PUESTO: ESBECI %’ %EA EN PARTICIPACION CIUDADANA. CODIGO: PPUTHO57

T

GENERALESJ} F}ESES% >

eccion de Ciudadania y Consumo.
Subdirector(a) de Ciudadania y Consumo.
No aplica.

(\\\\

ifefiar y ejecutar las estrategias institucionale %b‘aggomover la participacién ciudadana.

3.

RESPONSABILIDADES

(O®

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO.

P
v

/f'\A

/

a.

f.

g.

o

Fd

Coordinar junto can el{la) Subdirector(a) de Ciudadania y Consuma las estrategias para la promocion y
fortalecimiento de la participacion ciudadana organizada.
. Participar activamente en la ejecucidn integrada de las diferentes actividades de la Direccion de
Ciudadania y Consumo,
Ejecutar las estrategias para la promocion y fortalecimiento de la participacion ciudadana organizada.
. Coordinar y supervisar junto con ei{la) Subdirector{a] de Ciudadania y Consumo I logistica de eventos
de participacion ciudadana.
Cumplir con la planificacién y lineamientos que regulan las actividades de la participacion ciudadana.
|n1pleme/otar actividades coordinadas y programadas con las gerencias regionales.
Dar g wn(emo a planes de trabajo de las asociacionesy o izaciones de consumidores y ajustarlas
un'{’!aﬁ Opérativo Anual (POA) de la Direccién. iy
D{}eﬁwaraf/s asociaciones y organizaciones de ¢ gﬁmidaores en la ejecucion de actividades en materia
o \39 coﬁ/umo e Bk
Gblabc:rar en la sistematizacion de | eg\p?}ail‘zncias de implementacion de estrategias en el ares
temétlca correspondiente. C N\
Elaborar la documentaoon/a/qq;n‘ere la asignacion de proyectos, términas de referencia, plan de
eiecucion, presupuestoren
Coordinar junto caf ,elgfa\pﬁubd:rector(a] de Ciudadania v Consumo y otras unidades relacionadas L
ejecucion de los p éectos asignados.
Elaborar y presentar informes periddicamente y/o a requerimiento, sobre el avance de
los proyectos.
Velar por el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades,

vinculadas a su puesto,

FOUPYCOO1  VERSION 05
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SABILIDADES GENERALES AL PUESTO

4.4 Habilidades:
a. Iniciativa.

b. Manejo de conflictos.
¢. Comunicacion Efectiva.

5. CONDICIONES DE TRABAIO e

Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto
Cumplir las normas y politicas de la Institucion.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por el {la) jefe(a) inmediato(a).
Llevar los registros carrespondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQWA&.}\
g Y

Manejo de herramientas informaticas &

N\ 4.3 Experiencia:

a. Serequiere al menos dos afos de experiencia laboral.

a. Ambiente de trabajo normal y por lo ge’nei’alkxf afa en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
~

desempefiarse en campo en ambientes Qoqgmmcia de ruido, calor y polve.
b Serequiere disponibilidad para despiazar&:_ai interior del pais.
¢. Seestd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

pEL Co
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¢ODIGO: PPUTHOS58

Direccion de Ciudadania y Consumo

Reporta a: Subdirector{a) de Ciudadania y Consumo.
Supervisa a: No aplica
2. OBIJETIVO FUNCIONAL -

Ejecutar actividades integradas en las Brsas @reas de la Direccion de Ciudadania y Consumo, educacion,

participacion ciudadana yiefgnsﬁ'ms«méwb‘ﬁ"se in el Plan Estratégico de la Defensoria del Consumidor.

/ Rl e

3. RESPONSMADE& A

3.1 R;spo‘ﬁ;AmgnADEs PE/IFICAS AL PUESTO.

(a.— \'&ég:b eb{arsias actividades realizadas en |a
B c:uﬁa ana desarrolladas en los diferentes munici

" Desarroliar actividades y eventos con actores terri

sd@i}&gs vi THLcacion y participacion

lales en las areas tematicas de la Direccion de
Ciudadania y Consumo.

¢. Cooperar en la elaboracion de guias didacticas y materiales en temas de consumo, derechos y
deberes de las personas consumidoras.

d. Colaborar en la elaboracion y ejecucion de estrategias de educacion no formal e informal,
participacion ciudadanaexjefensorias moviles, asi como la difusion de materiales educativos para las
diferentes tematica

INreccion. )

2cciones conjuntds coordinadas con miembros del Sistema Nacional de
o [SNPEC), 'iJn‘rver.sid'ades Centro para la Defensa del Consumidor {CDC),
xg\F gerCacion (MlNEDl aso:samones y arganizaciones de consumidores y otras entidades

i formal y de ad\glms o o

e.  Apoyar la inye

Partncnpar en proceso de sistematizacion de las experiencias de implemen Km\\ﬂe estrategias.
Implementar actividades coordinadas y programadas con las gerencﬁ%@g‘@nal 5

i. Cumplirlos lineamientos que regulan las actividades de cnudﬂa\}a\y copsimo.

. Velar por el cumplimiento de objetivos, indicadores, tﬁ;)y actividades, relativas a las funciones de

O

su puesto,

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUEST
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

b.  Cumplir las normas y politicas de la Institucidn.
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por el{la) jefe(a) inmediato{a). \
d
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) Mane;o er. éi'?)
\,‘{>

-y \.!

e
// :\Q,l-l‘labiﬁﬁ'ades:
At 4. Trabaj i
o\ . ajo en equipo.
: (O\ b, Servicio al cliente.
e 3 ¢. Comunicacion efectiva.

5. CONDICIONES DE TRABAJO \
a. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

b. Trabajar bajo condiciones limitadas en. anthﬁdades de campo (ambientes con ex:y@e ruido,

b
\

calor y polvo). (YN A /’ : > '>
7
c. Seesta expuestoaaccldentﬁi\dnpuca probabilidad de ocurrencia. ‘5“ S
~ -~
rC ’\ ,-’ ’ ¢ \‘:l\» /
T e O
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Organigrama de la Direccidn Juridica
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NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A)} JURIDICO(A). CODIGO: PPUTHO59
1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion Juridica

Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.

Supervisa a: Auxiliar Administrativo(a) de la Direccion juridica.

2. OBJETIVOF ﬂc‘mﬂi’

Técnico(a) Legal 1 de la Direccion Juridica.

Gerenta{a de Procuracian.
;, \J

A.se:orar YT 1‘( tar el actuar de la Defensaria del Consumidor sea acorde a lo establecido en la Ley de

-
-

qﬁ;\y}éﬂ’gumdor normativas, reglamentos y leyes vigentes.

va ‘)‘7‘ \R
e RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Seguimiento a los procesos de representacion judicial 6\'F9Pe por ei{la) Gerente(a) de
Procuracion. ?\

b. Tramitacion y seguimiento a prores Ativos y constitucionales que sean de
interés o relevancia para la ip

¢. Asesorar alas diferentd parctTia sobre aspectos legales relacionados con el quehacer
institucional.

d.  Elaborar, autorizar y/o Yovisar los instrumentos piblicos o auténticos de 13 Defensoria del
Consumidor.

@. Elaborar y/o revisar convenios, acuerdos, transferencias de dominio, etc.

f. Emitir y/o revisar opiniones juridicas sobre aspectos especificos, en atencion a requerimientos de las
diferentes areas de la Defenseria y otras instituciones segun se reguiera.

g. Participar en comisiones de trabajo con otras instituciones del Estado.

h. Ser el enlace institucional para tratar y resolver aspectas de natu%;ur:duca con otras entidades
pdblicas.

i, Verificar que las denuncias sean elaboradas, de acuer, K@&ld&en la Ley de Proteccion al
Consumidor y otra normativa aplicable.

i Dictar lineamientos para la elaboracion dede " ¥ establecido en la Ley de Proteccion al
Consumidor y otra normativa apli

k. Supervisar el desemperio d su unidad organizativa

I, Aplicar el réegimen sa \ ] establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

m. Asegurar la disponibi . ursos e informacion necesarios para apoyar la operacion y el

seguimiento de los procisas inherentes a la unidad.

Participar en la elaboracién y/o actualizacion de los documentos normativos de la Direccion.
identificar necesidades de formacidn del talento humano de su unidad organizativa.
Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano de su unidad organizativa.
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Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el reglamento interno de trabajo.
Establecer convenios de cooperacion con instituciones pertinentes que coadyuven a la proteccion de
los derechos e intereses de las personas consumidoras.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

N\

a. Gestionar con ig-oﬁréﬁién de Administracion las necesidades de talento humano y de recursos

; A . } ;
materiales ngCesariogpara el funcionamiento de la Unidad.
Hacer 9 g_uso‘\%{: mentar los traslados de los activos fijos asigna, a su puesto.
I_jrjg‘e-n’or 5y politicas de la Institucion.
4 K=

los informes respectives, cuando aplique.
g. Apoyar al cumplimiento de los compromisoss aftanafes asumidos por la DC, cuando aplique.

(z P
\L "~ 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién Formal;

a. Profesional universitario(s) gr, icenciatura en ciencias juridicas.

bh. Autorizado(a) como abogadol
c. Autorizado(a) como notario(a) de

4.2 Conocimiento:

N,
a. Derecho administrativo, Mercantil y Procesal. // \
b. Derecho de Consumo. / ,.,?,"~
¢. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio, Poﬁr_‘e}‘ﬁg' t, Word y Excel).
N

4.3 Experiencia: e
a. Sereguiere al menos tres anos de experiencia }a/b_oﬁiften uestos similares
£ %

4.4 Habilidades:
Liderazgo.

Trabajo en eqguipo.
Analisis y sintesis. ‘..
Comunicacion efectiva. Q
5
S
sy

K-\

5. CONDICIONES DE TRABAJO O
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en ofi na‘(.l

b. Disponibilidad para trasladarse fuera de la institucion, sggu ch dades de |2 Direccion
¢. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de oc§r ia.

\?-

Resolucion de problemas.
Redaccion y sintaxis.

mo apow
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DE LA DIRECCION JURIDICA CODIGO: PPUTHO60

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion Juridica
Reporta a: Director(a) Juridico{a)
Supervisa a: No aplica

// \\
2. OBIETIVO FUNGIONALT 1 \

Ejecutar goee'sfo_g. WM relativos a la Direccion Juridica y Gerencia de Procuracion.
« " NS

. LI‘ " /
~ RESHONSABILIDADES
~__3{)RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
A L %

o) L\ \ a Administrar, clasificar y despachar correspondencia ; la Direccién Juridica y

\ [ N Gerencia de Procuracion
N b. Manejar u ordenar archivos de la Unj
¢. Registrar en el sistema in i ro_wiG de controles documentacion relacionada a:
denuncias colectivas, actas
d. Realizar controles de actividaies tzadas, segun instrucciones de |a jefatura inmediata.
Elaborar cartas, informes, memordndum, acuerdos, resoluciones y documentos internos y externos,
f Administrar requisiciones de papeleria, suministros y Utiles, de acuerdo a las necesidades de la
Unidad Organizativa.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos hj?;a.signados a su puesto.
Cumplir las normas vy politicas de la institucion

b
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas p
d

1~
1l '{f'&@ﬁﬁl&éiato(a),

Llevar los registros correspondientes de las /@@ Alizadas en su trabajo.
.

~ A\
e \.\l
4. COMPETENCIAS REQUERIDAS (_,0
4.1 Educacion formal: ; 'j {.:}-
a. El puesto requiere a}--fﬁg.‘g@i@?‘budiasrﬂE/Bachillera:o an comercio, administracion o secretariado.
e ..‘\ N - -~
X ‘;/‘ "\-.? i ’_,-/
4.2 Conocimiento: \ N

a. Conocimiento emp}ricd de técnicas de archivo.
Técnicas de redaccion

b
¢. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power
d

i ™
4.3 Experiencia: ! Q(\\ \\,
s, Serequiere al menos un afio de experiencia en pNedto! /r,vﬁiﬂ’es.
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4.4 Habilidades:
a. Trabajar en equipo.

N

b.  Comunicacién Efécti

. Servicio al.cfienty
C ervicio a,L\ tg&(ﬁ)\\"‘

-~ { \
5. CONDICIC TREBAIO
r i de trabajo normal y por lo general trap |RQQQ_Q‘H
,// 4 Sta expuesto a accidentes con poca proirs i@idﬁ?ﬂie 0
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) LEGAL Il DE LA DIRECCION JURIDICA CODIGO: PPUTHO61

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion Juﬂd;ca
Reporta a: Dfrectog,a.)—mﬂ .-.;{A
Supervisa a: aplicar} b\\f’

\ ﬂ_ w\ A

'6
1

2 oumos mm e

Fata :zaé éa{p@s‘e _,y,—ef apoyo sobre aspectos juridicos relacionados con el quehacer institucional e
\ mteqmtrt%m.ﬂ “asi como revisar modelos de contratos, de oficios o con instituciones fiscalizadoras y otras

no reguladas.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Redactar propuestas de opiniones juridicas A eripWentos de las diferentes areas de
ia Defensoria y otras instituciones sege

b. Elaborar acuerdos de presidencia de\la nidades organizativas segun sea requerido

¢. Revision de documentos internos (p! ientos, manuales, instructivos, contratos de personal

contratos de bienes y servicios, etc.) de las diferentes unidades organizativas de la Direccion.
d. Capacitar al personal de la Defensoria y otras instituciones en la implementacion legal de la LPC, su
Reglamenw y otra normgeva aplicable.

pricedimientos de trabyﬁ\p!%\ntdr las acciones necesarias para alcanzar los

planificados y ia me;ora conti tg},pmcesos de la Direccian.
cipar en la elabaracion v}ﬂ’ae\u\h los documentos normativos

RESPONSABILIDADES GﬁNERA@ﬁsA\“P
a. Hacer buen ugﬂ ¥ un htar f6s traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b.  Cumplir Ja¥ na Q‘&/pkﬁcas de la Institucion.

¢.  Realizar o{ras actuvrdade< que le sean asignadas por su jefe{a) inmediato(a).

d. LUevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacién formal:
a. Elpuestorequiere haber egresado de la licenciatura en ciencias juridicas

4.2 Conocimiento: O L)
a. Derecho administrativo, bancario, mercantil'y pcpq%ai
b. Deseable formacion en Derecho de Consuma, . W
¢. Manejo de herramientas informaticas 4 fivel inter me(ﬁo {Power Point, Word y Excel).
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W)
o . é’?«“\c DICIONES DE TRABAIO AR
¢ ”"__ e"x\,.‘ ' “a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trzg‘aﬁ (;nfﬁﬁcina, eventuaimente debera trasladarse
¢ K \\ g fuera de la institucion. P
N P N\ 1 1 (/
\\ ? b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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BRE DEL PUESTO: GERENTE(A) DE PROCURACION CODIGO: PPUTHO62

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Gerencia de Procuracion

Reporta a: Director{a} Juridico(a)

Supervisa a: vico (a) Legal | de Procuracion

~Té
P
, ovemorpiohs

St ntrolar: <
. . - . .1' 1+ .': .
_” f}(:)m proe€sos de representacion administra os(as) consumidores(as) y/o titular
ot ) S a institucion. P‘
. S e Analisis, elaboracion, presentad@ @?Aﬂe: denuncias y resoluciones de casos colectivos y/o
3 i1 } ] difus -
AR ifusos. _

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Supervisar y controlar la tramitacion de las denuncias colectivas y/o difusas.
b. Asignar las solicitudes de representacion judicial 2 los{as) técnicos(as) legales.
c. Revisar el analisis juridico de cada caso de representacion judicial elaborado por los{as) tecnicos(as).
d. Dar lineamientos a los{las) técnicos{as) sobre las acciones administrativas o judiciales que mas
convengan a los intereses de los(as) consumidores{as) //'\'\_‘
Representar a la Defensoria del Consumidor Judicial ,ex/t?‘ f ‘?ia%_ente.

e

f. Dar lineamientos a fos(las) técnicos{as) sobredds 6&@\?&. }adrﬁinistrawas o judiciales que mas
convengan a los intereses de la institucio .‘,-;\'* o

g. Notificar a los(as) consumidores{as cqﬁw sghicitud de representacion no es procedente de

acuerdo a la legislscion y/o a/Lr:v(pr prediarientas de representacion judicial.
h. Supervisar las visitas a Iog"{nt‘;an'\ 3
3 W ; o . ;
i. Acompanar yfo as€50f \lus(!a&]’/tzcmcos(as) en las visitas que se efectden a los Tribunales
Judiciales. T W
j.  Verificar y revisar los informes del estado de casos tramitados en los tribunales
k. Identificar necesidades del talento humano de su unidad organizativa.
I, Supervisar el desempefio del talento humano de su unidad organizativa

m. Controlar que se cumplan ios procedimientos de trabajo e implementar i XS peCesarias para

vigente.
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COBIRNO

Cg{s_"nplrrl .
ealjs? otras actividades que le sean asagnadas por el{la) jefe(a) inmediato(a).

evar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

Dar seguimienm ala eje’wcién técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de

A\ utonzado(a) como notario{a) de la Repy
=g s g (
% Lf) _&2 Conocimiento: 9
\\/ a. Formacidn en Derecho adminj rath@u epantil y procesal civil y mercantil.

b. Deseable derecho de Con).drr;

¢. Manejo de herramie ‘g\ as a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos tres anos de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:
a. Lliderazgo.

Trabajo en equipo.
Analisis y sintesis.
Comunicacion efectiva.
Resolucidn de problemas.
Redaccion y sintaxis.

meapno

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo norm

b. Se estad expuesto a

L

N\, n,
, ’ . 2

% s
Cr:
o\
)
o N

DEL ¢,
P e Y
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£ rrn Adee
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) LEGAL | DE PROCURACION CODIGO: PPUTHO63

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Gerencia de Procuracion

Reporta a: Gerente{a) de Procuracion

Supervisa a: @W}Ka

tramitar y dar

(3\ de conflictos entre proveedores y consumidore ? m\&h&
1

- segg‘s&j‘en‘!o as denuncias colectivas y/o difusas que se presean hﬁ' tonador; tramitar los
e ’_ \wae sde representacion administrativa y judicial de_lo as) qﬁr{;\wmdor gs) vy de la institucion que le
"'"/r“-‘ B i ,sea’ﬁ asignados segun procedimientos, Ley de Proleetion q‘\g“&r-sumr petlegislacion aplicable vigente.,
() 3
\.\ gt 3. RESPONSABILIDADES
i 3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL N
a. Tramitar los casos de representacion judicial que le sean asignados.
b. Analizar juridicamente y elaborar propuestas, proyectos de demanda de cada caso de representacion
judicial asignado.
¢. Analizar, investigar, requerir y recopilar documentacién, y elab cias colectivas o difusas
cuando sea procedente, o realizar la devolucion del expedi origen del caso cuando
esta no proceda QL
d. Dar seguimiento a las denuncias presentadas e el I(Tbxmﬁl S/p(ﬁ'mador por parte de la Presidencia
de la Defensoria del Consumidor o . ( oy
e. Elaborar respue}:{a requénmlem'( Ql"trrbunaﬂancmnador en procedimientos iniciados por la
Pres:denua«d/ aﬁkfﬁns {eﬁ& m:dor
f.  Planifiedr y:fé@j E/a{\ns ntmnales
gA Ja‘evarﬂ'ré%@rf’o controles n&:ésaruos de cada uno de los casos asignados.
Eiahosrar/wdm‘:s del estaco de cada caso tramitado en los Tribunales.
= ,-12 ‘wﬂeprésentar a la Defensoria del Consumidor Judicial y Extrajudicialmente.
/,-"' = ‘ ; /fmnoner y/o realizar acuerdos extrajudiciales entre consumidor(a) y proveedor.
i ; ,_\\::J\" “' k Capacitar al personal de la Defensoria y otras instituciones en la implementacidn legal de la LPC, su
‘\ :V j,»"" Reglamento, y otra normativa aplicable \ \
\_ e I Apovyar el cumplimiento de objetivos, |nd|cadorés,_‘f'neras"y actividades de la unidad organizativa.

m. Preparar y presentar los informes del avance y’iésu‘ltado de las actividades desarrolladas.

n. Aplicar los procedimientos de traba;o\e\%pleméntar las acciones necesarias para alcan
resultados planificados y [a me;ora t*om ua-de los procesos de la Rireccion.

0. Participar en |z elaboracion y{q«@c&ahtamon de fos documentos normativos.

p. Elaborar infarmes del gs,ta'ao de cdsos tramitados en los Tribunales.

w o

WO“ En ”

S

1)5\
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Educacién formal:

a. Profesional universitario(a) graduado(a) en Licenciatura en Ciencias Juridicas.
b. Autorizado(a) como abogado(a) de la Republica.
¢. Deseable Notario{a) de la Repgblica.

4.2 Conocimiento: T, H\:"
a. Derecho admlmstrau\in, mercantnl y procesal civil y me
b. Derecho de Con"qﬁﬂb \.js reglamentos técnicos
C. Manejo ?e&h} armentaJ informaticas a nivel i

' \\\ ‘._',//
4 1Expeneq‘(.‘ia &

A SP requiere al menos dos afios de experiencia laboral.
o, 'b, Deseable al menos un afo de experiencia en litigios judiciales. S
1 ™

4.4 Habilidades:
a. Analisis y sintesis.
b. Trabajo en equipo.
¢. Comunicacion efectiva.
d. Redaccion y sintaxis 7

5. CONDICIONES DE TRABAJO L
a. Ambiente de trabajo normal y por lo genera! rrﬁi\’
fuera de la institucién, \ k
b.  Se estd expuesto a accidentes con poca prob%ﬁs!tdad de ocurrencia.
Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

ficina, eventuaimente debera trasladarse
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19. PERFILES DE PUESTO DIRECCION DE ADMINISTRACION
19.1 DIRECCION DE ADMINISTRACION

CODIGO: PPUTHO64

NOMBRE DEL PUESTO: DiRECTOFﬂA] DE ADMINISTRACION
)

G
1. GENERALES DEL-PUES o:;:;{;\\
Unidad/Ofrg |zq%‘\;§:(:j iretciomde Administracion.
Bead?ta.az-‘*\}_\:; T\/f'{m'::e(a] de la Defensoria del Consumidor.
o

—~ Responsable de Equidad de Género e Inclusion.

g 0 COU

Responsable de Unidad Ambiental.

jefe(a) de Talento Humano.
Gerente(a) de Sister
Jefe(a) de la Unidad d
lefela) de Logistica.

TROLADR

aciones Institugcional,

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Gestionar, planificar.y controfar losrecursas humanos, fisicos, financieros y tecnolégicos de la Defensoria del

Consumidor {sggﬁﬁiegisiacién gubernamental vigente aplicable) para brindar de forma oportuna a las demas
unidades organizativas de la Defensoria los servicios de apoyo administrativo necesarios para su adecuado
funcionamiento, Asimismo supervisar y garantizar una adecuada gestion en el resguardo y mantenimiento

de la documentacion institucional, tomando en consideracion la normativa vigentej@ﬁabie.
// A ‘.')‘ I;
3. RESPONSABILIDADES — oYLV
/ X 0 b Wt

3.1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO " _ i Y N s
a. Asesorar y apoyar a la Presidencia de la-Defen p(@n’tp\ﬂ/bwhﬂﬁ a la administracion, gestion
financiera, sistema informaticg, cor ,.rﬁs'f\‘é\’asa \rlw recursos humanos, gestion documental y
archivas, temas ambientales y ég\aqg‘{!ald de‘g'é'r:ero e inclusion.
b. Garantizar la transparencia, eficiencia y efectividad en las gestiones de compras, finanzas,
administracion y recursos humanos mediante la aplicacion y cumplimiento de las leyes, reglamentos
y normativas institucionales y de la Republica de E! Salvador.
c. Dirigir, coordinar y dar seguimiento a los planes de accion de las unidades bajo su supervision, los
cuales contribuyen a los objetivos estratégicos, vision, misidn y metas de la Defensoria.
enfocar los esfuerz .mefaturas para generar mejoras en tiempo de respuesta, calidad y
0

s servicios que brinda la Direccidn de Administracion a la institucion.
inagiseEntre las Unidades de Talento Humano, Unidad de Adquisiciones y
itucional, Unidad de Logistica, @’qrﬁr{é‘ia de Sistemas informaticos, Archivo
al, Unidad de Equidad e inc[uq_ic‘lfr%\,f"\uﬁ'?{sad Ambiental de tal forma que los procesos
Blobales sean eficientes y eficaces, [, e
Supervisar |a ejecucion del plan de cb:mpras anual para el cumplimiento del mismo en el marco de la
ley LACAP y todas las leyes y normativas relaclonadas con compras.

g. Velar la efectividad de los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal sean los
mas apropiados a fin de elegir al candidato con mas idoneidad para el cargo.
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y admnmsi\rahﬁn)s
Rend?r r}fo

\ cOb " _~"n. Participar en la elaboracién y/o actualizacién de los documentos normativos.
\ \"’ i . - . . # -
\/ g o. Llevar los registros correspendientes a las actividades realizadas en su trabajo.
o.  Cumpliry hacer cumplir Ias normas y politicas de ia Institucion.

3.2. RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO.
a. Gestionar las necesidades de talento humano, asi coma

Realizar otras acnv:dades qye te sg
Uevar los registros cqcrespoadie’ni\@lé‘s fvidades realizadas en su trabajo.
Dar seguimiento a.la e' i inanciera de los proyectos aprobados y Iz elaboracion de

P oan o

las informes respactlvos \&( ique,
g Apoyar al cum;)hmlento de los’campromisos internacionales asumidos por la DC, cuando aplique.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS.
4.1 Educacion formal:

a. Debe poseer titulo universitario en el 3
b.  Deseable con Maestria en el ar

ndmicas o ingenieria.

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos tres anos de experiencia faboral en puestos similar

DEL ¢
{L‘\iﬁwua fa 01‘:5‘

)
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4.4 Habilidades:

Liderazgo.
Trabajo en equipo.

Resolucion obl,gmm\i,\
c:oj; y(\-aqrf*aw" /

Ot \
5 sapqco‘ﬂgm smjo

- (bleme de trabajo normial y por lo general trabaja en oficina, Sin embargo en ocasiones tiene que

a
b
¢. Comunicacion efectiva
d
e

,f\—“

eI desplazarse al interior del pafs.
b. Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

.‘,,'\\3‘\='
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18.2 UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

NOMBRE DEL PUESTO: OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS cODIGO: PPUTHO65

2 ETIVO FUNCIONAL

Disedar, implementar y dar seguimiento a la gestién documental institucional de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Pdblica; elaborar los instrumentos archivisticos
necesarios, para ia adecuada organizacion, catalogacion y conservacion de documentos de la Defensoria del
Consumidor. Asimismo poner a disposicign-del 'ﬁﬁ‘ﬁlico la guia de arganizacion del archivo y el sistema de
clasificacion y catalogacion m;?ﬁ_tucﬁtjn;;'_,]'““' i}\\“} }\'\/\

VoA
A

3. RESPONSABILIDADES: :™*

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECTFICAS AL PUESTO pi Y

| -fa{:j$ail=én'ii control de calidad de la informagis asliﬁ ‘{@a&e@d‘

\ \5 rificar que la informacion de las diferentes rﬁ@ﬁ) izati efensoria para resguardo
en el archivo central, se realice de conformidag ¢ ocedimientos vigentes.

¢. Coordinar y realizar actividades para una adecuada conservacion de la documentacion archivada y/o
de los medios que la contienen.

d. Disedar, elaborar y actualizar la guia de organizacion del archivo y del sistema de clasificacion y
catalogacion institucional.

e. Brindar capacitaciones a los{as) encargados(as) de archive de cada unidad organizativa sobre los
lineamientos de obligatorio cumplimiento para 2 transferencia y resguardo de documento al archivo
central de la institucion,

f.  Elaborar y actualizar los documentos normativos necesarios eafa.unﬁfat;cqfla\ a gestion del archivo
institucional. .- o --,_'-‘_”'5\-\\-':' "

g. Implementar los procedimientos vigentes pa;a-lag_é‘s:;iq%.d'};l a?t.ﬁiWﬂal.

h. Elaborar informes del archivo instij,uc%o‘f\"aIg_‘{ggyemﬁ@g‘de‘rﬂ‘efatura inmediata.

i.  Monitorear la digitalizacid "drqc\t{(ui'g:@}o;iﬁ;s’ti(wem’ales que realizan otras unidades organizativas.

| Garantizar que las acciom‘eé\g\&e "sg,reaffcen vayan orientadas al cumplimiento de objetivos,
indicadores, metas y actividades de la unidad organizativa.
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b, Cumplir las normas y politicas de [a Institucion.
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
d______—mm

eptosa la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de
o et N

g ,ﬁ)ﬂ\ i\zc\‘ -C (\j T‘\} -E)P\r@r\‘néé- ;.[;’éct?vos. cuando apligue.
1L L)Y U'\ '/JWMO de los compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando apligue.
, g P

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion Formal:

a. Profesional universitario{a) graduado(a) ;

ingenieria.

OPIA N

C ~OMTROLADA

a. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).
b. Deseable conocimiento sobre [a Ley de Acceso a la Informacion Publica
c.  Manejo de equipo de oficina (escéner, fotocopiadora, impresora y otros).

0

4.2 Conocimiento:

4.3 Experiencia:

a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral.

e

3 . ~ # {“) M “
S~ Pty AL l
SRS (P LA MURRVAL i =5
| | ' .
e onn O LT ——

Comunicacion efectiva.

e

e
4.4 Habilidades:

o

Redaccion y sintaxi

LI - -

IR
CoRDITIONES
3 ente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo en ocasiones tiene que
desempenarse en campo en ambientes con existencia de calor y/o polvo.
b. Disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
c. Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrenci:a.
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CNICO(A) EN GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS CODIGO: PPUTHO66
NERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Direccion de Administracion
Reportz a: Encargado(a) de Archivo Institucional
Supervisa a: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL _
Apoyar en la organizacion, cala!ogaﬁfibn wnirvacic‘m y otra actividad necesaria para la administracion y
custodia de la documentacxon q;ﬁ\"k\amémr en el archivo central de la institucion. Asimismo asegurar en

la adecuada aplicacion de. los S‘f-e entesinstrumentos archivisticos y lineamientos emiti (3 anW!O de
Acce.se a fa lrlfar)nmbﬁ' P’ i P

ABILIDADES.
PONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO C
a. Elaborary actualizar {3 base de datos de diyc

Recibir I informacién institucional de las diferentes unidades arganizativas de la Defensoria para

QP’\P\ N

cion institucional.

resguardo en el archivo central, asimismo verificar que |a transferencia de documentos se realice
conforme procedimientos vigentes.

c. Tramitar las solicitudes de prestamo de documentos resguardados en archivo central.

d. Recopilar, clasificar, registrar e indexar la documentacion institucional
Apoyar en la realizacion de actividades para una adecuada con-serw documentacion
archivada y/o de los medios que la contienen. /,/' ATy F\\\

f.  Apoyar en brindar capacitaciones a los(as) encargadgs{as) de ar-ctwo de,fﬁda upiglad organizativa
sobre los lineamientos de obligatorio {um;}hmséntq parg Ia_t?hr‘#sﬂ:zre yresguardo de documento

al archivo central de la mstltucia/,» 1 f‘-\ N
rsgn 1% Ui : : o
g. Apoyar en la actualizacion de 10‘ d't;g.{(m‘egﬁ)_s niativos necesarios para una adecuada gestion del

archivo institucional. i

h.  Implementar los procedimientos vigentes para la gestion del archivo institucional,

i. Apoyar en el monitoreo de las actividades de digitalizacion de documentos de las diferentes unidades
organizativas.

j. Garantizar que las acciones que se realicen vayan orientadas al cumplimiento de objetivos,
indicadores, metas y actividades de la unidad organizativa.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

b.  Cumplir las normas y politicas de Ia Institucion.
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por §

d. Llevar los registros correspondientes de lag ae ‘ i e<Tl trabajo.
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COPIA NO CONTROLADA
4.1 COMPETENCIAS BEQUERIDA

4.1 Educacion Faormal:
a. El puesto requiere estudios 3 nivel técnico o segundo ano de estudios universitarios en ciencias

COBIERNO

juridicas, ciencias econgmicas o ingenieria.

4.2 Conocimiento:
& Manejo de herramientas informdticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).

b. Deseable conocimiento sobre la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
¢. Manejo de equo de nhcmd [escéner fotocopiadora, impresora y otros).

{—# .3,£xpp \:’: !\‘ 5 r‘ '\JLI‘\
!1 Lir : Wenenua laboral.

o N
_._...——~
r - ———

4.4 Habilidades:
a. Analisis y sintesis

Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva

0 CONTROLADA

COPIAN

Redaccion y sintaxis.

P e o

Servicio al cliente

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a.  Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo en ocasiones tiene que

desempefarse en campo en ambientes con existencia de calor y/o polvo.
b. Disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
¢, Seestd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

S,
Fonma
-y \ %
2o 2
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NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABLE DE EQUIDAD DE GENERO E INCLUSION CODIGO: PPUTHO67

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de EQ%‘- d de Género e Inclusion

Reporta a: Direct de ﬁ inistracion

Supervisa a: a
/Z"{("j‘i

"’Qd .
ecutar y dar seguimiento a politicas, estrategias y/o acciones para la mcmporauon del

\ ﬂht}eg‘ -rgu/afdad y no discriminacion a nivel institucional, de acuerdo al Plan de zrabajo institugional.
L

3. RESPONSABILIDADES

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO _ ~
a. Disenar, implementar, dar seguirniento over las politicas, planes, programas, proyectos y/o
acciones sobre el tema de genero y equidad en la institucion,

b. Facilitar la transversalizacion del principio de igualdad y no discriminacién en las politicas, planes,
programas, proyectos, normativas y/o acciones de la Defensoria del Consumidor,

c. Establecer las articulaciones institucionales necesarias con todas las unidades organizativas de la

institucion para Ia incorporacion del principio de lgualdad y no discriminacion en todo el guehacer

© Salvadoreno de la Mujer {ISDEMU)

sistir @ las reuniones que son convocadas por-elin
iwpnosticos, politicas, etc.; relacionados con el tema de

g. Elaborar y/o actualizar procedimiertos
género y equidad en la institucion.
h. Elaborar informes periddicos sobres avances y logros en materia de su competencia.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Gestionar con la Direccion de Administracidn las necesidades de talento humano y de recursos
materiales necesarios para el funcionamiento de la Unidad.
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normas y politicas de |z Institucion
Realizar otras actividades que le sean asngnadas por el{la) jefe(a) inmediatola).

mmpang

Uevar los registros correspondientes de f\maﬂques rezlizadas en su trabajo.
Dar seguimiento a.iarfﬁuqnén*teg:riicp\ n

los infernies r;aspez\tn.r\usuuh d‘c‘} a
gt pr{fra‘i eumpﬁmle

ciecalde los proyectos aprobados y la elaboracion de

0s compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando aplique.
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacién formal:
a. Profesional universitario{a} graduado(a) en ciencias sociales, economicas, juridicas, humanisticas o

ingenieria.

4.2 Conocimiento:
3. Sobreigualdad y equidad de género.
b, Sobre Normativa legal relacionada al tema de género y equidad (Ley de lgualdad, Equidad y

Erradicacion-defa Dnscnqnxnacuon contra las Mujeres, etc.).

"‘\ i~

N, S COPIA NO ZONTROLADA

= g a. Sereguiere al menos un afio de experiencia labdewersressTefacomTdas:

4.4 Habilidades:
a. Liderazgo.

Trabajo en equipo
Analisis y sintesis.
Comunicacion efectiva.
Resolucion de problemas.
Redaccidn y sintaxis

= m an o

s

5. CONDICIONES DE TRABAIO i e T = P
a. Ambiente de trabajo nornwﬂo-gen‘ra“(trg_baw?\oimﬂa' 3 \_;‘ AURA
b, Serequiere disponibilidad ps('a des’f)ﬁzﬁtséa’i mfer‘o‘r‘dei' paas

c. Seesta expuesto a sccidentes con iMidad de ocurrencia.

Eow:\ NG CONTROLAD/ |
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1. GENERALES DEL PUESTO o

CODIGD: MCFUTHOOL : VERSION: 03 PAGINA: 175 de 285

CODIGO: PPUTHO68

Unidad Organizativa: Unidad Ambiental b s iy
Reporta a: Director(a) de Administracion 2

Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL -

Planificar, c’(m}i;mr—‘e”ec'ggar Ws’kgmmienm a las politicas, planes, programas, proyectos y/o acciones

//medi?%sgn;‘t{yiaw\edt‘x'ar al nal en el cuido de los recursos medioambientales e institucionales

\ cOP \r‘m

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES ltL I’UE 10—
a.

e a0o

fe QQ _go Biddsta

@n el Plan Anual de Trabajo y el Sistema Nacional de Gestion del Medio Ambiente

3. RGSPG.NSABILIDADES COPIA NO CONTROLADA‘_\

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a.

Disefar, implementar, dar seguimiento y promover las politicas, planes, programas, proyectos y/o
acciones medioambientales en la institucion.

Coordinar con otras entidades gubernamentales y/o privadas actividades que promuevan la gestion
ambiental al interjor de iz institucion,

Gestionar y supervisar la participacion del personal en los eventos de formacion en materia
medioambiental en la institucién con organismos privados y/o gubernamentales.

Representar a la Defensoria del Consumidor en las reuniones de trabajo del Sistema Macional de
Gestion de Medio Ambiente — SINAMA vy ante los Organismos Estatales y/o Privados de Medio
Ambiente.

Elaborar informes sobre avances y l0ogros en materia de su competen:ia____,_, -

Elaborary actualizar procedimientos, dmgnostzces y/o_nnhuearrél’a’éﬁf};,dor\c?ﬂ }gg

institucional. A

stion ambiental

i - = §

rr"g oA NO CUN
Gestionar con la Direccién de Administracion las necesidades de talento humano y de recursos
materiales necesarios para el funcionamiento de la Unidad.

Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

Cumplir las normas y politicas de la Institucion.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por el (la) jefe(a) inmediato(a).

Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en sy trabajo.

Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proveqos agrobados y la elaboracion de
los informes respectivos, cusndo aplique oy’ \

Apoyar al cumplimiento de los compronuscs mtehat;cr‘aieﬂ asumidos por la DC, cuando aplique.
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4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:

a. Profesional universitario(a) graduado(a) en las areas de ciencias sociales, econémicas o ingenierias
b Deseable Maestria con especialidad en Administracidn de Empresas o Medio Ambiente.
_/‘\" i
AZCWTG o A~y D ‘\”"‘3\ \
P A «Gﬁsﬁn{ﬁ yl gmla/m‘gn/a_mbmvlaz. ™1 ~ \
i COPIA NO CONTROLADA
\ {

olA | N “Eficiencia-enigética.

) i

.-—‘—'—
__——"C. Deseable conacimientos de metedologias de ensefanza.

d. Manejo de herramientas informdticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos un afio de experiencia laboral en puestos similares.

4.4 Habilidades: ., SN — _»#———\
S [Eoix NOY CO NTROLADA
Comunicacién efectiva. t LU LA N \-— s g BT
i RS-

b
¢. Resolucién de problemas. Ratamemee
d. Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
t. Seestd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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19.5 UNIDAD DE TALENTO HUMANO

el
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE TALENTO HUMANO [u__, IA NU i COMETDAOYHORY

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Talento Humano
Reporta a: Director(a) de Administracion
Supervisa a: Técnicola) de Talento Humano

2. OBIETIVO EUNCIQHAL—-
Admm:srrar Ios. Us |C¥iﬂ¢‘\a§ con la gestion del talento Humano de la Institucion, segun Reglamento
= :-__m}.a{npd BQ més norr igente.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal,
b. Dirigir proceso de induccion institucional.
¢, Coordinary superwsar el proce ;0 de formacios y cap mmmwegun&qgfxnldo en el

ON ERUL!»\D

T —

f.  Asegurar que los expedientes del personal contienen los registros apropiados de la educacion,
formacion, habilidades experiencia, asi como otra documentacion relevante a su desempeno dentro
de la institucion,

g. Orientar y ejecutar el proceso de evaluacion de clima organizacional.

h. Coordinar el disefio del programa de mejora de clima organizacional y supervisar su ejecucion.

i. Coordinar la ejecucion del proceso de evaluacion del desempeiio del personal de la Institucion,

j-  Supervisar y contrw de la institucidn se otorguen segun Reglamento Interno

———de-Tra’nﬁ"'d"mas ner mama,a?hcab

QOQ«&I@!%QB&@ (bt s labbidres 6\@&%5 respectc a los procesos de seleccion, capacitacion y
L,Maem«ée—dwemp‘éﬁ&"’"
i, Supervisar que €l proceso de elaboracion de planillas de salarios, prestac:ones, ISSS, AFP, INPEP e

IPSFA se realice segun normativa legal vigente aplicable. A

m. Elaborar el presupuesto de remuneraciones de; la. mstltucmn, tdmdndo en 'mnsﬁderacron
lineamientos emitidos por el Ministerio de Hacienda. . ) i

n. Verificar la ejecucion del proceso relacionado al tramite de incapacidades y cobro de subsidio de
incapacidad es al Instituto Salvadoreno del Seguro Social (1585).

0. Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de los procesos de la unidad.

p. Elaborar y/o actualizar los documentos normativos de la unidad.

q. Identificar necesidades de formacion del talento humano de su unidad organizativa.

r.  Supervisar el desempefio del talento humano de su unidad organizativ

?ﬁ B 3
| I
FOURYCLDOL VERSION OS W




r MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
L] /

UNIDAD DE TALENTO HUMAND

D
N T R@Q}AB‘;&?%& VERSION: 03 PAGINA. 178 de 285

Autorizar o denegar las licencias del personal a su carge conforme a ia ley y normativa interna

¢ um_l RNO

vigente.

t.  Aplicar el régimen sancionatorio segun lo e ﬁ-d‘ P Ir glame ,m?g;rna aj

U Supervisar la gestion estudiantes en servi om M tf\!éﬁa]n M!dﬁda LADATO
apoyo a las unidades orgamral‘was de la institucion.

V. Vlgllar el nroeesa admm stranvo para el cumplimiento de misiones oficiales fuera del territoric

DADES GENERALES AL PUESTO

i ,,'.4;—’ a. Gestionar con la Direccion de Administracidn las necesidades de talente humano, asi como el

abastecimiento de bienes y suministros necesarios para el funcionamiento de su unidad organizativa.
Hacer buen uso y documentar jos traslados de los activos fijos asignadaos a su puesto.
Cumplir tas normas y politicas de la Institucién.

Realizar otras actividades que le sean asi porserjefelalinmediatofe).
Lievar los registros correspondientes de | 5&co4ﬁqe§»reﬁi§z@a‘ﬂ1w !raba;q. 1A
Dar seguimiento a la ejecucién técnica w-hamne_gs_g_@zscgs aprobado%\#lb-élawrﬁmﬁsw de

0 a0 o

los informes respectivos, cuando aplique
g. Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidas por la DC, cuando apligue.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS.
4.1 Educacion formal:
a. Profesional universitariola) graduado(a) en area de ciencias econdmicas, sociales, humanisticas o
ingenieria.

4.2 Conocimiento:
a. Leyes laborales (codigo de trabajo, Ley 1S58, Ley del sistema de administracidn de fondos de
pensiones, etc.).

b. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).

4.3 Experiencia:

a. Liderazgo.

b. Trabajo en equipo.

¢.  Resolucion de problemas.
d. Redaccion y sintaxis.

e. Servicie al cliente.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a.  Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. $in embargo en acasiones tiene gue
desplazarse al interior del pais
b,  Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

DEL g
(q‘b ::.moﬂ a 4(5‘
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{1 CO

i 1. GENERALES DEL PUESTO

COFll stp

[DJ&NTFUXA) DE TALENTO HUMANO CODIGO: PPUTHO70

Unidad Organizativa: Unidad de Talento Humano

Reporta a: Jefe (a) de Talento Humano CO PIA h (3 J V i ';" & GLAD A
e . N

Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Ejecutar y apoyar los procesos relacionados con la gestion del talento Humano de la Institucion, segun

Reglamento Interno de Trabajn ¥ demas normativa vigente,

"

mﬁmunwﬁs ADA \

r—— - fﬁﬁftﬁ)&&AﬁllthbE AS AL PUESTO
C n ‘:*, fi la logistica necesaria para el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de

—— personal.
b. Elaborar el plan de capacitacion institucional. L
¢. Ejecutar el proceso de formacion y gmm_wm@&l%dﬁmldﬁc? &l rlan de
capacitacion. (}Pi“; LB ORS AL

Evaluar la eficacia de los procesos de fmummn-qeeu&ados-segﬂﬂ‘ﬁ‘r‘o‘cemme

Lievar un cantrol de los movimientos internos de personal.

]

w. Actualizar y foliar expedientes de personal; asimismo verificar que estos los registros apropiados de
la educacion, formaciéon, habilidades, experiencia, asi como otra documentacion relevante a su
desempeno dentro de |a institucion.

Actualizar expedientes de permisos de personal.

Actualizar el Sistema integral de Recurso Humano (SIRH).

Apoyar en el desarrollo el

Bl QIS afna de mejora clima organizacionaliee: .u..uW
b DK COPIANO CONTROLADA |

50 de evaluacion del desempefio d )

de I3 jefatura inmediata.

i.  Desarrollar el proceso de elaboracion de planillas para pago salarios, prestaciones, 1585, AFP, INPEP
e IPSFA, atendiendo a la normativa legal.

k. Fjecutar el proceso relacionado al tramite de incapacidades y cobro de subsidio de incapacidades al
Instituto Salvadoreno del Seguro Social (155S).

|.  Elaborar contratos de personal, segun lineamiento de la jefatura inmediata.

so de evaluacion de clima organizacional segun plan operativo anual,

3 institycion mmm b T TTTT

m. Promover acciones que ¢ conte n a mejorar la prestacion de servicios o agilizar procesos de 13
UrWWHum\ann, fi:‘u rdo a regquerimientos institucionales,

{lput_dr 165 wpued:muel‘nés

s-ttltad'os

ajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los

05 y la mejora continua de los procesos definidos en la Unlc_a_q,_,...«——'

7 o ?..\ A
1§ i ¢
\ W ariicipar en la elaboracion y/o actualizacion de los documentoummat‘"oé‘ T :# \}LP\\ f
Gestionar estudiantes en servicio social de instituciones de edvaa(.uqnfsuper!oi’ omo W’a‘f’as
unidades organizativas de la institucion ' O% L _‘——""*/

q. Realizar el proceso administrativo para el cumplimiento de m:slones oficiales fuera dei territorio

nacional.
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3.2 RESP! UESTO
O PI?\ N} @N TGR;@LA! As dos de los actives fijos asignados a su puesto.
{ \- plir las normasy stitucion.

¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe{a) inmediato(a).
d. Uevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:

a. FEgresadola) universitario(a} en el drea de ciencias econdmicas, humanidades o ingenieria.

4.2 Conocimiento:
a. Leyes laborales {eodigo e trabajo, Ley ISSS, Ley del sistema de administracion de fondos de

ogn{s\ogas’eg,\. HLJ?‘I
Hey Y [ & !(da’hié\ée herrami

sticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).

4.3. Experiencia:
a.  Serequiere al menos un afio de experiencia laboral en puestos similares.

4.4. Habilidades:
a. Trabajo en equipe. CODI&\ N(:‘) Cr}NTROLADA
b, Servicio al cliente. N ’
¢. Autocontrol,
d. Creatividad.

5. CONDICIONES DE TRABAJIO

a.  Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo en ocasiones tiene que
desplazarse al interior del pais.

b, Se estéd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

e "_-——F’:——-— t7F ﬂL[&[——:};—.\
r”-.,--q A ;\”ﬁ‘ _‘GF‘ Py ¢l \
[ cOPIAND YR T — —
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19.6 GERENCIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE(A) DE SISTEMAS INFORMATICOS CODIGO: PPUTHO71

1. GENERALES DEL PUESTO M
Unidad Organizativa; .. Gerencia de Sistemas Informaticos CO PIA \j\_} i :EE l

Reportg,a.»/

(.lt:ﬁi} g?(!

\ Ik Bnrecmr{a] de Administracién
5

\
vy

uperw_aa a}- e, b e Coordmador(a} de Desarrolle de Sistemas Informaticos

necesidades, planes operativos y presupuesto institucional y de apoyo al Sistema Nacional de Pmteccnén al e

Consumidor.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

-\

b.

C.

d.
e
V)
',,g

h.

i
j.
k.
]

m.

n.

/
_,,,/ Coordinador{a) de Infraestructura Tecnologica

Establecer lineamientos de uso de software y hardy
Cantrolar proceso de reparacion de hardware en base a requerimientos presentados a la Gerencia,
Supervisar y controlar |a gestién de soporte tecnico.

Verrhcar el estado qia iservicio de internet de |2 institucion

Aseguf.ar el funtuopamlenro optimo del servicio de correo electronico de la institucion.

Vaﬂdar creacion y bajas de perfiles de usuarios de acceso a red y correo institucional.

Normar el accesa a los recursos informaticos y de tecnologla.

Supervisar y controlar el proceso de elaboracidn, actualizacion y mantenimiento de aplicaciones
informaticas, bases de datos y sistemas de informacion.

Cefinir y Supervisar las condiciones optimas para el funcionamiento de los sistemas desarrollados.
Supervisar el funcionamiento de la plataforma del sitio web institucional.

Elaborar la planificacién del mantenimiento preventivo al recurso informético de fa mstltucxcn
Monitorear la ejecucion del plan de mantenimiento preventivo del remrm ,m’ﬁbrh‘aﬁm de-1a
institucion. s

O A
Supervisar y controiar el cumplimiento del nroceelmxento de respa!dos de bases de datos de la
institucion.
Gestionar las renovaciones de las licencias de uso (de aplicaciones y servicios informaticos)
adquiridas por la institucion,
Supervis nt ﬁs controles de seguridad relacionados con el desarrollo de sistemas
mfo ﬁ &r?{@iﬂkpa tecnologica.

g alida frizar el uso y adquisiciones de equipos y su implementacion.

Tvisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de los procesos del area.

Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos normativos

Velar por el cumplimiento de las politicas y los p.anes operanvos de | aﬁma—dewemas de

Informacion. ‘l——' 3 ] y R ;’ .\ } H
L 8 B ._.. '
Supervisar el cumplimiento de las nnrmatrvéxs.emlhdhss por 1aﬁ'erf§nc‘|‘é de Snstemas acion.
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u. ldentificar necesidades de formacién del talento humano de su unidad organizativa.
v. Supervisary evalu_g_r el desempeno del talento humano de su unidad arganizativa.
_.am—-#ﬁ'!’{‘iﬁz-é'_ r o denegar !:\s licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna

P ,| DL A
{0 0 xwhénré‘ w3 o]
g #/:y__ApiM‘l’é-lmen sancionatorio segun lo establecido er el reglamento interno de trabajo.
3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.  Gestionar con la Direccidn de Administracién las necesidades de talento humano, asi como &l
abastecimiento de bienes y suministros necesarios para el funcionamiento de su unidad organizativa.
Hacer buen uso y documentar los traslados de los dctivos fijos amgnadog a SU puesto,
Cumplir las nermas y peliticas de la Institucion. Cé PI ‘q h (J 'ﬂ‘ ?‘\1 T RO LA DA
Realizar otras actividades gue |2 sean asignadas porsufefefarimmentatots):
Llevar los registros correspondientes de ias actividades realizadas en su trabajo.
Dar seguimiento @ la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de

Froano

= o 8 Y i "
o los informes respectivos, cuando aplique.
Jf Apoyar al cumplimiento de los compromises internacionales asumidos por la DC, cuando apligue.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacion formal: .
a. Profesional universitariola) graduadglal-en-ciencias d€ Ta computacson_'priﬁr\—AﬁA mas de
informacion. “

(‘(“*"}Tf‘ Nﬁ

SRR

4.2 Conocimiento:
a.  Modelo de Gestion de Servicios para tecnologias de informacién basade en ITIL.

b. Normas generales para la auditoria de sistemas.
¢ _Base. de-datss para inteligencia de negocios (Business Intelligence)
i -nﬁaﬁé dé datos SAL Server.
- R T {,Q YAfraestructure-deTedes.
§ Herramientas de programacian (Visual Studio Java).
g. Seguridad de la informacion.

= &1 ™ M Irsiagd ¥ f
& poD € LN RNUJL

4.3 Experiencia: ! \ LA (47N
a. Serequiere al menas tres afos de experiencia en puestos sim‘il'ares e

4.4 Habilidades:

a. lderazgo.
Trabajo en equipo.
Resolucion de problemas.

Redaccin y sintaxis. COPIA NO (:{)HTRC’LADA

Servicio al cliente.

@ a0 o

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.

b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
c.  Seesta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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CORIER™N

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DE DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS
CODIGO: PPUTHO72

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Crganizativa: Gerenc:a de Sistermas Informaticos

Reporta a: Gerente(a) de Sistemas Informaticos

Supervisa a: Técnicola) de Desarrollo de Sistemas Informaticos
- ;i i .\\

2. OBIETIV@FUNCIONAL. \

B Y\O\'P\\) A

gwrdfnar ﬁei desa(roﬂb i entacion y mantenimiente de los siste a&dejnférmar' Ta automatizar
- los\sroc,ese’s relaciofados a la labor de la Defensoria C&p\_sﬁu‘iﬂ ! a Nacional de Proteccion al
,, ns r, segun requerimientos recibidos y al Li;;era

3. RESPONSABILIDADES

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Dirigir el desarrollo de actividades que fortalezcan la operatividad de los sistemas informéticos de la

Defensoria del Consumidor.

Dar cumplimiento de las actividades del Plan Operativo Anual relacionadas con el érea‘de desarrallo

de la Gerencia de Sistemas Informaticos. ) By

¢. Coordinar y administrar al personal de desarrolio de la Gerencia’ m@jw "
informaticos que apoyen la labor de la Defer‘sona del 'Conf,l)midor

Proteccion al Consumidor.

d. Asegurar que los requerimientos de [oiagpt‘uir

\

de manera satisfactoria para los{as) ysu as).
Reahzar los res;allg&yﬁs vardo de la informacion de los aplicativos desarroilados, bases de datos

ntacion de controles de seguridad relacionados con el desarrollo de sistemas

o de sistemas
i Sistema NMacional de

almacenada en estos.

Lievar los registros de requerimiento de desarrollo y ¢

i.  Realizar andlisis, disefio, programacian y puesta en ma
diferentes direcciones, gerencias y jefaturas de la Defe

Proponer nuevas tecnologias y procesos que optimicen la labor dentro de la Gerencia y/o la
Defensoria del Consumidor.

k. Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de los procesos de la unidad.

I, Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos normativos.

m.

Dar cumplimiento a las normativas de la Gerencia de Sistemas de Informacion.

&y
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

b. Cumplir las normas y politicas de |a Institucion.
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Uevarlos registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacion formal:
a. Elpuesto requuere poseer titulo universitario de aneriatura ymgETerEen-Sstamastnoformaticos.

COPIA NO CONTROLADA |

e

/”—
A—zrbnocument i [ \J .'\ \
- a 3 S\stkmas “Opérativos-em ambiente servidor Windows.
m’goperatnvos en ambiente servidor Linux
Administracion y desarrollo en Microsoft SQL Server version 2005 o superior.

Reporting services e ireports.

Herramientas de programacion Visual Studio. Net v Java.

Seguridad de la informacion (Deseable).

Administracion de proyectos (Deseable).

Conocimiento sobre las normas generales para la auditoria de sistemas (Deseable).
Metodologia para el desarrollo de software basado en UML,

Modelo de Gestién de Servicios para tecnologias de informacion basado en ITIL

.f-k'-‘.ﬁ'fen*rv.ﬂ-.hb‘

Desarrollo en Java para dispositivos moviles {Deseable).
._.._n-—-"_-_

4.3 Experiencia: e

a.  Serequiere al menos dos afos de e?‘énenmg ?bpra} ?{ﬂﬁsﬁrﬁm\dk §i &@L AD A‘
4.4 Habilidades: SN

a. Lliderazgo.

b.  Trabajo en equipo.

c. Servicio al cliente.

d. Manejo de conflictos.

e Comunicacion efectiva.

5. CONDICIONES DE TRABAJO - )
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina., 0 jly L b
b, Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais. 3 S ; =
¢. Se estad expuesto a accidentes con poca probabilidad de acurrencia.

R
COPIANO CONTROLADAS
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO{A} DE DESARROLLO EN SISTEMAS INFORMATICOS CODIGO: PPUTHO73

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Crganizativa: Gerencia de Sistemas Informaticos

Reporta a: Coordinador{a) de Desarrolio de S§t
Supervisa a: No aplica ﬁébf& wt} A f:;'\aTROLA DA

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Desarraliar, implementar y mantener los sistemas de informacidn que apoyen las funciones de las diferentes

/iﬂdﬂ‘ﬁ? zat;i)aqjq-}a efensoria del Consumidor y del Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor,
rde(ac?er o Anual.

f“ 7 RESPONSABILIDADES
\_V En funcion de los distintos roles que deben desarrollarse dentro de la Gerencia de Sistemas Informaticos y
con &l fin de dar cumplimiento a lo requerido en el Plan Operativo Anual y requerimientos Institucionales, el

numero de empleados para esta posicién podria variar y distribuirse las funciones ejecutando uno de ellos,
algunas o todas las descritas a continuacion:

e ————————

»

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PU YN f e L r' o L» r'\
Técnico{a) de Desarrollo de sistemas !nformé 1(Cde L_\é\gr_a_d_ﬂ@)_dgﬂm;____m_,_—r—-
a. Mantener las condiciones dptimas para el funcionamiento de los sistemas desarroilados.
b.  Administracion de las bases de datos de sistemas desarrollados.
¢. Generar respaldos de la informacidn de los aplicativos desarrollados, bases de datos y codigo fuente.,
d. Configuracion de servidores fisicos y virtuaies para implementacion de Sistemas Institucionales

1) de-BesIrrollo maslnforméti:os(Administrado[a) Web)
.-~.?§¢ﬁi§nfs.tfglr\gjpab narpiento de la plataforma del sitio web institucional.
‘Apoyar.a

mades invaelucradas en la actualizacion de informacion del sitio web Institucional e

intranet.

¢. Disedar interfaz web para aplicaciones institucionalesl

“OPIA NC CONTR

Técnico(a) de Desarrollo de sistemas Informaticos (Analista Programador} . ”') Lﬁ‘ DA
a. Elaborar {a documentacion que apoyen |os sistemas desarrollados. ‘

b. Desarrollar y mantener los sistemas de informacién a utilizar en la Institucion y para €l Sistema
Nacmnai de Protecc:on dl Consumldor
3»2 ﬁESPaNSRﬁJLIDADES GENERALES A i.OS PUESTOS DE TRABAJO

a.  Realizar analisis, disefio, programacién y puesta en marcha del software de soporte a las diferentes
direcciones y gerencias de la Defensoria del Consumidor.

atender los requerimientos de los{as) usuarios(as) de ios sistemas desarrollados.

c. Capacitar a2 usuarios(as) en los sistemas desarrollados.

Innovar y realizar ;

&

o

ecnologicos de mejora en el que hacer de !os(as] uwanos(as] ,,,,,,,
_’_m,namg‘nmfeﬁgo al m@éa riento de las normativas dete GEFENCia de | Slsferﬁas de.miormazs;on

L e Iememaréontrol‘es de seguridad relacionados con el désaridy ?khmbhag-rr‘}idﬁﬂiaﬁcoi o
I i % { 1 i gl === SR
) i o SRS
CoPIANO =
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COPIANO COE‘&IS%&EA%

i

4.

Tesuiatos PianitiCa

nge los planes operativos anuales de la gerencia.

COVBTE RN
£ HY ALY ATHTR

mientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los

COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:

a.

i

n

.;—Arz—eunoc‘fm:ento.

_,1\!

os y la mejora continua de los procesos definidos en el drea.
Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos normativos.
Llevar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.
Hacer buen uso y documentar los trastados de tos activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normas y politicas de la Institucion
. Realizar otras actividades que le sean asignadas por ‘Jﬁga!%qniedlg\t});ai'—;
FCOPIAND CO

L%

D M ™
‘!?: L!\‘H_j

PEAAL

El}ttestuwuiweque haya aprobado hasta tercer afio en estudios de Licenciatura o ingenieria en
&stemas lnformef}lﬁs s

En funcion de los distintos roles que deben desarrollarse dentro de la Gerencia de Sistemas informdticos y

con el fin de dar cumplimiento a lo requerido en el Plan Operativo Anual y a los requerimientos Institucionales,
la formacion de los{as) empleados(as) para esta posicion podria variar y distribuirse en uno, algunas o todas
las descritas a continuacion:

4.2.1 Técnito

853"

oxdelsistemas Informaticos (Administragior{a

EE

OPIANO ~

llo en SQL Server.

“NTROLADA

4.2.2 Técnico(a) de Desarrollo de sistemas Informdticos (Administrador(a) Web)

a. Disefic web con herramientas de ultima generacién.
b Experiencia sobra CMS y Word Press.
¢. Conocimiento de Java (Deseable).

4.2.3 Técnico(a) de Desarrollp de sistemas Informéticos (Analista Programador)
a. la formacion de/estia posicion se ha detallado en la formacion comun.

4.2.4 Cbﬁoci?ﬂiento comun a las posiciones

4. Sistemas operativos en ambiente servidor Windows. \' >
b Experiencia en Herramientas de programacion VS.Net, PHP ypat.a[' ) r L
c. Metodologia para el desarrollo de software basado en UML (bé’?na'aETE)‘f-
d. Experiencia Programacion de Base de Datos Microsoft SQL Server.
@

—

o

I

Sistemas operativos en ambiente servidor Linux (Deseable).

Upveont
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4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos un aio de experiencia laboral,

4.4 Habilidades:
a. Trabajo en equipo. Ve AT D
b. Servicio al cliente. COPIA r\'."'"! CCP)T‘\OLADA
¢. Manejode mnfhctos
d. Comuni ) c va. \

A \ (, Frpae
\Ewm

a.  Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
¢. Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

———————— oad]
R
e ————

1_f D P }\H‘,{r)}'\li.'i‘;\_,:.—

o O | st e ——
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA CODIGO: PPUTHO74

1. GENERALES DEL PUESTO

TIVa. G’_ere_d“ de Sistemas Informaticos
N(ﬁ«,p@@h rJ‘f_}Lr\dgré (a) de Sistemas Informaticos 3LCC) PIA N O FON TROLADA
____Superyisaa: Tcala) de Soporte de Sistemas informatices -

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Asegurar el funcionamiento optimo de la infraestructura de hardware, software y comunicaciones a través de

la coordinacion oportuna del soporte técnico, garantizando servicios informaticos seguros y eficientes a los{as)
usuarios{as) de la Defensoria del Consumidor

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Coordinar la ejecucion de ios planes y proyectos de la Gerencia de Sistemas de Informacion que se
refieren al drea de infraestructura tecnologica.
b. Asegurar el cumplimiente de las normativas da-l-%erencﬁ'tfe’"Smtemas mmﬁqos ﬁ

~ PR

A | =% i
refieren aléreade |rif!aes'”ut'ura tecnologica | (7 ﬂ-z' A NO UM

€ | {)ar cump!am:eﬂm “de-'1as betividades del Qan _Qpcranm—Aﬂuai—retac:GnadT con el drea
j mfraestruqtur,a.tecm{:g:ca de la Gerencia de Sistemas Informaticos.

d. Garantizar que los requerimientos de soporte de la infraestructura tecnolégica de los(as) usuarios(as)
sean atendidos, de manera satisfactoria para los(as) usuarios(as).

e, Administrar de manera eficiente Ios recursos tecnologicos (hardware, software y comunicaciones)
de la Defensoria del Consumidor,

f Verificar la realizacion del respaldo y resguardo de la informacidn de los(as) usuarios{as) y la
informacion almacenada en los servidores.

g Asegurar la implementacién de controles de seguridad relacionades con la infraestructura

tecnolégica

j-  Controlar el equipo asignado temporalmente y/o préstamos.
k. Proponer nuevas tecnologias y procesos que optimicen la

para alcanzar los resultados plamhcados y la mejora contmua de Igs.pﬁacesos del drea.
m. Participar en la elaboracion v/o actualaaacron w&mdoﬁﬁmeﬂt?s pt\)ma;yvos

a. Hacerbuenusoy dotume{\)‘af 164 ﬁ'asladg_&de&ofactwos ﬁ;os asignados a su p
b.  Cumplir las normas y;mhwas’de Ta Institucion.

c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inm d:a&oﬁ?
d

Llevar los registros correspendientes de las actividades realizadas en su trabaj

FOUPYLDO1  VERSION 05
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS o

4.1 Educacién formal: CO plﬁ im s TG T ?QLADA

a. El puesto reg_;empet?ona con estudios técnico
—"___B_ésmdlame ﬁe’mr r\ano en Licenciatura o Ingenieria en Sistemas Informdticos.

'\w

———

-"‘\GE’A i\{{ Ca. |'¢2 l’. ok r_

Admlms:rdcaon de Infraestructura de Redes.

a.
b. Mantenimiento de hardware y software.
¢. Conocimiento en el drea de comunicaciones y seguridad.
d. Sistermas operativos en ambiente servidor Windows.

e ——
e Sistemas operativos en ambiente servidor Linux. ’ ATY/ I
f. Seguridad de redes. 5 '8 (‘O 1\5! T RS “r,: A i_; J
) (J }f‘ 4 Y\q \J i -

g. Telefania IP (Deseable). e —————
h.  Manejo de Active Directary.

4.3 Expe,rte,n:ia.\

‘ g Se reqmere ai menos dos afios de experiencia en administracion de infraestructura tecnologica.

4.4 Habilidades:
2. Lliderazgo
b. Trabajo en equipo.
¢.  Servicia al cliente.
d. Manejo de conflictos.
e.  Comunicacion efectiva,

5. CONDICIONES DE TRABAIO .
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.

b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
¢. Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE SOPORTE DE SISTEMAS INFORMATICOS CODIGO: PPUTHO75

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerenciz de Sistgmj aRic ARIT
Reporta a: Coordinador(a) dp ggﬂﬁﬂ%&e@o!@i&) N i Ro LA DA

Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Mantenereﬁfﬁﬁsnauqmnm ptimo y de forma eficaz el hardware, software de oficina y los servicios técnicos

’de cmrwmca?fdn lih-!’é Defen ia del Consumidor por medio de |a realizacion de mantenimientos preventivos

cnrr#cnvo;,,— i
"

. il 3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Dar mantenimiento preventivo y corrective de! equipo informatico de la Defensoria y a la
infraestructura de red

b. Realizar instalaciones de hardware y software, asi como 13 ejecucion de actualizaciones de software.

c. Brindar asistencia técnica 3 los{as) usuarios{as) en el uso de hardware y software.
| respaldo _qimrmgggn__ﬁe_los(as}-mm}'mﬁ
n los serva{iopssn D1 _»_ ! 5 :/ —‘ i ’!«{ "_ﬂ
as exterr‘Ps‘ﬂmsb ¢h ¢l aréa de adm:ms_tm;_
idas de segurudad para resguardar la informacion de la Institucion.

d. Encargado de realizar

icar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados y la mejora continua de los procesos definidos en el area.

i Asistir en el control de inventario de hardware, software y préstamos de equipo.

i Apoyar la gjecucion de los planes operativos anuales de la gerencia.

k. Brindar soporte técnico a la pianta telefonica de Centro de Llamadas.

| Participar en la eiaboracion y/o actualizacidn de los documﬂtos,airmativos.

ADA
; y docy T ﬁ &@de; a su puesto.
b. Cumplir las ndr'?n(a_s {f&s ifu nstitucioa:

a. Hacer buen uso y docu

Realizar otras sct'w'&*{ =3 qg,w-ie séa/rramgnadas por su jefela) inmediato{a).
d. LUevarlos registrﬂs’torrespondxenles de las actividades realizadas en su trabajo.

al

4., COMPETENCIAS REQUERIDAS
4,1 Educacién formal:
a. El puesto requiere que haya aprobado hasta segundo afo en estudios universiy

o Ingenieria en Sistemas Informaticos o estudios técnicos.

\ Oy
) (,Jo‘-g i "'h %,
S5 2 2
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4.2 Conocimiento:
a. Sistemas operativos en ambiente servidor Windows (Deseable).
Sistemas operativos en ambiente servidor Linux (Deseable).
Deseable conocimiento en aplicaciones de Ofimatica (Microsoft y Open Source}.

4.4 Habilidades:
a. Trabajo en equipo.
Servicio al cliente,

b
¢. Manejo de conflictos.
d. Comunicacion efectiva.

Tt I $la))
5. CONDICIONES DE TRABAIO /" i 1__\\' \ Aa‘\,i s 1
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabajwa.\ )‘ /

b. Serequiere disponibilidad para desplazarse.ai"(terﬁ\ | p.éés\ ~ I

¢. Se estad expuesto a accidentes con poca pr\b@ﬁ}ad de DMrla

i}
L
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19.7UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACH

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A] DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
CODIGO: PPUTHO76

% GENERALEWTO

Unidad 'at{va‘\ 3‘; ‘Unfdad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
rﬁff U L ’:-‘"f_ ‘._--ﬂurecwrla] de Administracidn

e

) \O (fuf&a = Técnico(a) UACI DA\
> a

" ;_\G:\_.*. o 1A NO CON 1TROLA

L 2. OBJETIVO FUNCIONAL

\;_,--—-"' Administrar el proceso de adquisiciones y contrataet @ la Institucion, segun Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento.

3. RESPONSABILIDADES.
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a.  Elabarar en coordinacidn con ta Unidad Financiera Institucional (UFi), la programacion anual de

compras, las a :uo.pe‘s y contrataciones de obras, bienes y servicios, y darle seguimiento a la

de la Administracion Publica, el plan de rraba;n institucional, el presupuest

Tamacion de la ejecucion presupuestaria del ejercicio fiscal en. vigenciaysus modlf 1,%%@
Cumplir las politicas, lineamientos y disposicio e&-*etﬁﬁs qu%m est@’&h@f S &} ad__

Normativa de Adquisicionés y Contrataciones de I{@Ps mé‘n E&I Wcs

los procesos de adquisiciones y contrataciones obj >

d. Supervisar que los procesos de adquisiciones y contrataciones se ejecuten de acuerdo a lo
establecido en la Ley y su reglamento, desde el requerimiento de la unidad solicitante hasta la
liquidacion de la obra, bien o servicio.

e. Elabhorar los contratos de blenos,ﬁhras y/o servicios resultados de los procesos de compra.

f.  Constituir el enlace entrMUNAC y'las dependencias de la institucion, en cuanto a las actividades
técnicas, f|Uj}¥/Fégf5{f\?S k{avuiformdnon y otros aspectos que se deriven de la gestion de
adquns:eroa;r. ¥ cpnt( "

I /Vér:ﬁcar @ aa?gna}wrrpre;upuestana previo a la iniciacidn de todo proceso adquisitivo.
' r‘ B Rhahia‘r Ig,set’eprmn y apertura de ofertas en los procesos de licitaciones publicas y levantar el acta

\ {"Q 'rﬁ&péctwa

"

//T/ Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idaneos, cuando asi lo re

,.._

adqguisicion y contratacion.
Permitir el acceso al expediente de contratacion a las n el procese de

licitacian pablica, después de notificado el resulta r&&

ertantes y contratistas se encuentre actualizado de

k. Supervisar que la informacion requend pras publicas {COMPRASAL) sea
actualizada;
|, Verificar que el banco de datos mstitucmn_al

acuerdo al tamano de empresa y por sector ecandmico, con el objeto de facilitar la participacion de

estas en las politicas de compras.
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m. Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos de compras (cuando aplique), asi

como gestionar el incremento de las mismas, en la proporcion e el plazo del contrato
aumenten.

n. Gestionar los reclamos que informan los{as i ntrato en lo relacionado a
incumplimientos por parte de | 7 obras o servicios; cuando los{as)

,\’/Q C) 3 Apoyar a la comision de evaluation de ofertas, o a la comision de alto nivel la asistencia que precise
//\Q "’, para el cumplimiento de sus funciones.
/ ‘}\\“”‘ r.  Calificar 2 los ofertantes nacionales o extranjeros, cuando aplique.
4 P Q\. 5. Proporcionar a la UNAC oportunamente toda la informacion requerida por ésta.
- t.  Cumplir y hacer cumplir todas las demds responsabilidades que se establezcan en la LACAP v su
A reglamento. = "’" “‘

u. Establecer los criterios respecto al tipoy el grado d
y al producto adquirido, el cual dependera

:mj q’hié\_\;ﬁ‘é‘piura alos{as) proveedores{as)
mmmque ge al producto final.

e\gwe{d_p a} ablecido en las normas y procedimientos
Umidor.

v. Evaluar y seleccionar los proveedo

apastecimiento de bienes y sumninistros necesarios para el funcionamiento de su unidad organizativa.
Hacer buen uso y docurnentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

Cumplir las normas y politicas de la Institucion. //" A
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su ;e.e(a)}nkéiﬁaw{ ]E\ 1>
Llevar los registros correspondientes de las actiwdjcigs—reﬁl ﬂe?\:’sb*rab o
i.  Dar seguimiento a la ejecucion técnica - fmanctb’ra de lqsﬁmvectow‘ﬁ?ébados y la elaboracion de

ios informes respectivos, cuando a / \ ot
f.  Apoyar al cumplimiento de los cdmﬁ@%s‘inwﬁonales asumidas por la DC, cuando aplique

Ko~
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a. Profesional universitario{a) graduado(a) en el drea ciencias economicas o juridh

e ——

W ™ ;‘ !.
—— @é.o%
= (’\af’ @ﬂ'&p hé%} EH' Con rataciones de 1a Administracion Plblica y su Reglamento.

27 2 b b Leyeste ias del pais.
i——— ¢ Normativa AFl (Deseable)
d.  Administracion del sisterma COMPRASAL (Deseable).
e. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).

4.3 Experiencia:
a.  Serequiere al menos dos afgs-de_experiencia laboral.

el T et B
] SIFTA D -~ ““—---,_
4.4 Habilidades: e gLl o A U Oy e ———
a. liderazgo. i Ay ] lx ,"’\; A s
— .é-\ L

b. Trabajo en equipo. "*‘——-—_\_
¢. Resolucidon de problemas.

d. Redaccion y sintaxis

e, Servicio al cliente.

4.5 Requisitos particulares del puesto:
La Ley de Adguisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP), en el articulo 8, establece los

siguientes requisitos legaies para aplicar al puesto de Jefe(a) UACI

adgrenola) por nacimiento;

de mmjrrém& A’B‘k” or cunfllcto de intereses ¢
Obtener el finiquilo T
Estar libre de reclamaciones de toda clase, caso de haber sido contr
con fondos del Estado o del Municiplo.

f.  Encontrarse solvente con la Hacienda Publica y con el Municipio.

5. CONDICIONESDE TRABAIO
a. Ambnente;d'e' r'a;)hjo‘nomidl \)g ppr fo gﬁqegaf{ra.t’a@?gnﬁhﬂné
b. Seestd expuesto. az:mdenmnnmcamnﬂabixdmiﬂmmﬂnma

DEL Co
OQ‘\F pROR Exy ¢ \S‘O
> N 2

FOUPYCO01  VERSION 05




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

CAMREE RSO
10 SRS ADNIE

CODIGO: MOFUTHOOL VERSION: 03 PAGINA® 195 de 285

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

CODIGO: PPUTHO77
1. GENERALES DEL PUESTO Bl ,--" E
Unidad Organizativa: Unidad de Adquisiciones y Contratac oCstEtLeanl ‘J Lt ‘ KO LA DA
Reportaa: -~ ,{e (a) de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
S €3 a: f""- “ ﬁ} iNo yplu:a
it X AT
,./' "-'.‘ ._,r l ~: \' L ] ”__.

- RS 2= “OBIETIVO FUNCIONAL

\rOPIA V=

L ~“Brindar apoyo en los diferentes procesos de compras de bienes y/o servicios segin la Ley y Reglamento de

\ / Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
3. RESPONSABILIDADES et e ——————
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

D;

“t 3 \ l\z i\ \) L A oA

Ejecutar el proceso de compras de acuerdo a la demaLd\a—ogf’i ééﬁm:eﬁt\ég de b;lees.yic;meosﬂ-——-"—}
P___________

que le sean asignados por la jefatura inmediata,

b. Elaborar ordenes de compra de bienes y servicios segun normativa interna.

¢. Mantener actualizada la informacion requerida en el sistema de compras publicas (COMPRASAL)

d. Actualizar el banco de datos institucional de ofertantes y contratistas de acuerdo al tamario de
empresa y por sector econtmico, con el objeto de facilitar la participacién de estas en las politicas
de compras.

e. Elaborary mantener actualizados los expedientes de los procesos de adquisiciones y contrataciones,

f.  Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar fos
resultados planificados y 1a mejora continua de los praceso del area.

g. Adecuar conjuntamente con ia unidad solicitante las bases de licitacion o de concurso, términos de
referencia o especificaciones técnicas, de los bienes, obras y/o servicios a requerir.

h. Generarreportes periédicos de ordenes de compra.

____,_,_-.r—""”ﬂ Pathpar ﬁm Ia elabaracién y/o actualizacion de los documentos narmativos.
~ "'", O A \‘; W, )
LR __Hjusspansnmf DADES GENERALES AL PUESTO
\ e Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos-asignadasa s puesto

4.

a.
b

c.
d.

Cumphr las norméj y politicas de la Instifucic‘m. CO PIA N O CO N T RO L/ .

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefela) inmediato(a).
Lievar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacidn formal:

a. El puesto requiere estudios técnicos en dreas de ciencias economicas o estudios universitarios de
tercer ano en ciencias juridicas, ciencias economicas ¢ ingenieria.
TN
& o0 e
e
< g
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/". - CPQ

'%J a

£
L

Brocimientos de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y 5u
Reglamento.

1
Leyes Tributarias. NO CO‘\TROLAD; \
Normativa AFl (Deseable).
Administracion del sistema COMPRASAL (Deseable).

Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).

a0 o

4.3 Experiencia:
a.  Serequiere al menos un afio dé experiencia laboral.

e NN
-l By s\
4.4 Habilidades: -~ .\ WAV
E -0 o b
a. Tra €n_8guipo.
_(...OL‘\\‘A
b~ rvigio # cliente
s -’\; c.ﬂ&v\‘ ajo bdjo presion. e e S
Sy E}a unicacion efectiva et T AT
1 e i AR v i s o S = T {1\ H }i
—— .o":‘\l\‘ ‘!\M}L

\.~""5. CONDICIONES DE TRABAIO \ cOPIA W /
a. Ambiente de trabajo normal y por lo gené_r_awa.

b, Se estd expuesto g accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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19.8 UNIDAD DE LOGISTICA )

Unidad de Logistica

Director{a} de Administracion

Auxiliar de Logistica (Encargado(a) de Activo Fijo)

Auxiliar de Logistica (Encargado(a) de Almacén)

Auxiliar de Logistica (Encargado(a) de Transporte)

Auxiliar de Logistica (Encargado(a) de Mantenimiento)

Auxiliar de Logistica (Encargado{a) de combustible y procesos de compra)
Auxiliar de Logistica

Anfitrion(z] de la Unidad de Logistica

basicos, salvaguarda de activos, suministros de materiales e insumos de oficina, mantenimiento de
infraestructura, vigilancia, vehiculos y combustible.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Gestionar procesos de compras relativos al funcionamiento institucional

b. Supervisar el proceso de mantenimiento de infraestructura en las oficinas centrales vy
descentralizadas de |3 institucion.
¢.  Velar por el buen uso y mantenimiente de mobiliario, instalaciones y demas infraestructura de la
Cefensoria. - e
d. Coordinarla admlms&red’é'// ti\ o fijo institucional.
e. D,ar_aegunrnlento ai rriant’e d‘ik?l% vehiculos instituciqn
- '_‘./;Superwsat di' u§o r!lstr v liquidacion de vales de ¢
\t 15;\ Whizr egundad de las ohcmas de la Defensoria y Supervisar el desempeno del persenal de

2/ seguridad.
' h.

Gestionar gl suministro de bienes y servicios para el mantenimiento de las oficinas centrales v oficinas
regionales.

i, Suministros de mateniales e insumos de oficina

i Coordinar la administracion del almaceén institucional.

k. Atender los requerimientos de auditorias publicas y privadas

I.  Coordinar v dar seguimiento a los requerimientos de |a demas unidades organizativas relacionadas
con: mantenimiento de infraestructura, mebiliario y equipo, transporte, suminwh
otros. &7 un‘\ AD!B ,

m. Supervisar los procesos de compras relacnonadcga A Un‘u;iad Orf\ap(jth;a !\,:)‘ /

[y

n. Administrar los seguros de bienes de la instituci

FOUPYGODL,  YERSIONOS
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o Verificar y aprobar los informes de la Unidad de Logistica.
Supe e setj}glbn los procedimientos de trabajo e implementar ias acciones necesarias para

5 ﬁn‘wpléﬁb thnificados y la mejora continua de los procesos del area,
P

W / 5. Supervisar el desempedio del talento humano de su unidad organizativa,
t.  Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme-a iz ley y-normativa-interna

: vy g A
(R L TN e \-h»‘l"("&..u...i.,f‘xals_-:"
: P

vigente.
u. Aplicar el régimen sancionatorio segun (o es

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Gestionar con la Direccion de Administracion las necesidades de talento humano, asi como el
abastecimiento de bienes y suministros necesarios para el funcionamiento de su unidad organizativa.
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
j. Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de

» an g

los informes respectivos, cuando aplique.
f.  Apoyar al cumplimiento de los Lomprpmﬁos intérnacionalds a‘ﬁ;ﬁﬂdos por [a'DC, cuando apiique.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias economicas, ingenieria o arquitectura.

4.2 Conocimiento:
a. Normativa legal del sector gubernamental.

b. Manejo de herramientas informaticas anivel *‘*QWTWD'F(T‘E; POA b,—T
S
4.3 Experiencia: CO PIA i\iU C( i\i ] \

a. Serequiere al menos dos afioSTeE experiencia en dreas relacionadas.

4.4 Habilidades:
a. Liderazgo.

COPIA NO CMERDERY,

5. CONDICIONES DE TRABAIO s R LA D ,'-\
a. Ambiente de trabajo normal ﬂ:er‘ WM Etabiui ew&ffﬁana 5in erﬁb iones debers
trasladarse al interior del pals plara wmmmras sedes de la Defensoria.

b, Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia,

et §)
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LOGISTICA (ENCARGADO(A) ACTIVO FLIO) CODIGO: PPUTHO79

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Logistica

Reporta a: Jefe(a) de Logistica

Supenn'sa a: No aplica CO pIA l'\j i'\: .C{"} ?-}T‘ROLA[

r—' D A T@; pmmvbmucuonm- W
CO L Adminis i st:ruc:ona! de acuerdo a la normativa establecida, lo cual incluye la recepcion y

custodia de los bienes, asi como el registro y control para su asignacion y traslado.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Registrar, controlar y custodiar los bienes adquiridos o donados que ingresen como activo fijo de la

institucion, de acuerdo a normativa v procedimiento establecido.

b. Elaborar la documentacion necesaria para 1a recepcion de activos fijos adquiridos a través de los
procesos de compra.

c.  Actualizar y conciliar el active fijo institucional con la Unidad Financiera Institucional.

d. Atender los requerimientos de asignacion, trasiado y/o develucidn de active fijo de las unidadps
organizativas de la Defensoria y documentar los pmmﬂuado; Eie acuerdgp Iq,g?f|r,4dp en

W AT A RS
el procedim : (_‘I':u; :.-‘;‘-,." AV . .!‘J \\/Li‘\;
9931‘23”&? RWﬁo de inventario de activo fijo institucional-sepin-to-defmido er procedimmento

Y génte. -

estionar el procese de descargo de bienes de activo fijo institucional.

g Elaborar informe de actividades relacionadas con su trabajo.

h. Gestionar la incorporacién de nuevas adquisiciones de activo fijo en el seguro de bienes de la

institucién.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO.
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

b. Cumplir las normas y politi de fa Institucion.
. Reali ctswda?e “i’% sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a)

5 L!evahloaregl;trqs‘ teffespondiéntes de las actividades realizadas en su trabajo.
PR __.——-"”'-

i’

- o e e g A

{ mczn REQUERIDAS : 1 CONTROLAD/
b= 4.1 Educacion formal: o SR S
a.  El puesto requiere estudios universitarios a nivel de tercer ano en ciencias economicas o estugios

técnicos en ciencias econdmicas o ingenieria.

4.2 Conocimiento:
a. Normativa técnica legal del se

b, Manejo muengaf
¢. Conocimi r@@ag

arrt@{n}vql;;z}fe&mﬁe Point, Word y Excel).

ablrda
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GO NG

xperiencia en areas relacionadas.

a. Trabajo en equipo.
b. Servicio al cliente.
¢
d

Trabajo baje presion. . [COPIA NO 'r:ONTROLA DAI

Comunicacion efegtiva—m""

CIONES i tREBQJ’&/j
O P‘[ ‘ﬁaw'\ormal y por lo general trabaja en oficina, sin embargo eventualmente debera

trasladarse al interior del pais para supervisar activos asignados a oficinas descentralizadas.
b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

COPIA NU CUniRGLADA

J'_f“—"" —
FCOPTIA Kiry mvm ot
. { ! ¥ Al y Sl e ———
~VEIA NO :""}-j;g;;-»” K ,,‘7
———— Ul B L,
o ___%__ﬂ_ﬁ_‘: LA ,I
e
&
“') -
FOUPYCOO1  VERSION 06 uz_'
b
o



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD Dt TALENTO HUMANO

CODIGO: MOFUTHOO VERSION: 03 PAGINA: 201 de 285 SOTEERNLD.

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LOGISTICA (ENCARGADO(A) DE ALMACEN)  CODIGO: PPUTHO80

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Logistica
Reporta a: /,/-’Jeff»(a) de Logistica

Supervisaaz/ o Ty Po' plica

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Recibir y registrar los materiales y suministros de oficina adquiridos o donadcf/qie,m-gre«en al

almacen de acuerdo a normativa y procedimiento establecido. i AT
i

3

b. Elaborar la documentacién necesaria para la I’&Wat_grja\qi\?is @W a
’\

través de los procesos de compra. )\ =

N
¢. Atender los reguerimientos de materi l inhzros fitina de las diferentes unidades
organizativas.

Actualizar y conciliar el inventario de almacén con la Unidad Financiera Institucional.

Realizar levantamiento de inventario de almaceén, segun lo definido el procedimiento vigente.
Gestionar el proceso de descargo de materiales e insumos vencidos u obsecletos del almaceén.
Elabora informe de actividades relacionadas con su trabajo.

Controlar los inventarios minimos de materiales y suministros de oficina para gestionar

T® ~e o

oportunamente el proceso de compra necesario.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

b.  Cumplir las normas y politicas de la Institucian.
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe{a) inmedigtols
d. LUevar los registros correspondientes de las actividgdasred radi\l \juﬂ?{g}f}q

COPIA

4. COMPEFENCIAS REQUERIDAS
RS v Educac:én formal:
a. El puesto requiere estudios de bachillerato técnico en contabilidad.

4.2 Conocimiento:
a. Contabilidad basica.

b. Manejo de inventarios.
¢. Normativa técnica legal de! sector gubernamental [Deseable).
d. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word y Excel). A

@‘i‘\: WO 2 S

-~

W
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4.3 Experiencia;
a. Serequiere al menos un aflo de experiencia laboral en dreas similares.

4.4 Habilidades:
a. Trabajo en equipo.

b. Servicio al cliente.

i) COPIA NO CONTROLADA

,{'\\ ﬁ\):}‘\

:(5(;&5 TRABAID——

& {" O ‘J U\"\ rabajo normal y por lo general trabaja en oficina,
b. Se esta expuesto a una poca probabilidad de accidentes leves.

[

FE e
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LOGISTICA (ENCARGADO(A) DE TRANSPORTE) CODIGO: PPUTHO81

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Logistica

Supervisa a

— o

Reponéa:: /NJZNL?“X:“’@‘““ ‘ COPIA NC} C'I' ‘uTROLADA’\

—~—

3. RESPONSABILIDADES

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

—

-~o1 A N(
cOPIA NV
_ mIve Y

—— .

d.

Coordinar, programar y asignar el transporte institucional de acuerdo a requerimientos de las
diferentes unidades organizativas.

Elaborar y mantener actualizada la programacion del transporte para misiones oficiales o visitas de
campo, nacionales y fuera del territorio nacional. T J \,_: LA D
Gestionar y verificar el adecuado manten@@x’? In%vé\?sthd \,k-qu Ee}it o g io
institucionales. ._,.-
Revisar periddicamente el estado (aseo) de vehiculos v elaborar informe para jefe(a) inmediato(a)
institucionales

Monitoreo de los vehiculos por medio del sistema de GPS

Gestionar los reclamos originados por siniestros con |z aseguradora, derivados de accidentes de

vehiculos institucionales.

Revision y contro! de horas extras y vidticos presentados por los motoristas de la Oficina Central.
Elaborar informes de actividades relacionadas con su trabajo.

Actualizar diariamente las misiones finalizadas en el madulo de transporte institucional.

B

P— i”RES'ﬁbwABILIQAQES'GENERALES AL PUESTO
e o { (‘q R tI‘-I:ilé.’eu’*l:}tﬂs'r‘! ﬁ'so‘y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
] i

as normas y politicas de la Institucion.
Realizar otras actividades que e sean asignadas por su jefe{a) inmediato{a). By
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en=su\:rab_‘a;‘i3‘fj. ke W
{ )P Lt

Bl oy ji
108

4., COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:

a.

El puesto requiere estudios técnicos en mecanica automotriz 0 estudios de tercer ano de estudios
universitarios de ingenieria o ciencias economicas.

4.2 Conacimiento:

a.

b
' &
Y

Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word y Excel).

; -Conoclmienm de nomenclatura de las principales calles de la zona metropolitana.

Conomrmeﬁlos generafes de mecanica automotriz.

Ley gene?ai de Transito.
.«—"""""""—a—'—_—_-
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43@@@ NO COm LROLAD;
% redliere al menos un afo de experiencia laborg! en tareas similares.
4.4 Habilidades:

a. Trabajo en equipo.
b Servicio al cliente

¢. Comunicacion efectiva. [£O a Ti"‘ f“! -
& ¥ L3 |

0 CONTROLADA]
5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, sin embargo eventualmente deberd
trasladarse fuera de la oficina.

b. Se estd emes.w-a-acnﬂ‘.

es COﬂ poca Probablhdad de ocurrencia.
| "i\i 2] p L l“' \ \,} \
1\ (A PIA NO \,U.a FRUL

i 7/

e
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CODIGO: MOFUTHOO1 VERSION: 03 PAGINA: 205 de 285 g s

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LOGISTICA (ENCARGADO(A) DE MANTENIMIENTO

CODIGO: PPUTHO82

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Logistica
Reporta a: Jefe(a) de Logistica
Supervisa a: No aplica

k

COPIA NG C:TROLADA

-2 OBJETIVO Fu;u@ﬁ’m

Supgwlsar Y Ejem
\_’ Al

idades de mantenimiento de infraestructura y servicios contratados.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Ejecutar mantenirnientos de infraestructura de la institucion, de acuerdo a reguerimiento de Ia
jefatura inmediata.

b. Supervisar, registrar y reportar las actividades de mantenimiento de servicios contratados en las

oficinas centrales de |a institucién.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a. Hacer buen uso y documentar los traslados de Ios acwos_@gswios—a—wpcﬂtﬁ"" """

b. Cumplir las normas y politicas de |3 Inst luq

"‘. =1 APy A
\ '.Ya"l b

¢. Realizar otras actividades que le sean a Eo“'ﬁ Afé{ mmeulam
d. LUevar los registros correspondientes d S’actwl ades reglizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS =

4.1 Educacion formal: ™ . ‘, W [
a. puesto PEQUiere.EstUdsﬂs denoveno grado.
. "’.\'

% o1

L 4.2 Cdnoc:mLentq: 51
a. Sobre instalaciones eléctricas {Deseable)
b. Mantenimiento de aires acondicionados (Deseable)
¢. Licencia para conducir para vehiculos de tipo liviano

4.3 Experiencia:
8

Se requiere al menos un afio de experiencia laboral en mantemmlento de miraestructura
4.4 Habilidades: J UL
Trabaje en equipo ‘
Servicio al cliente.
Trabajo bajo presitn.
Comunicacién efectiva

5. commcw_)mm .IE‘\

s | as en actividades de campo (ambientes con existencia de ruido,

an o

3 expuesto a accidentes con paca probabilidad de ocurrencia.
El trabajo requiere de una ocasicnal actividad fisica con objetos pesados.

FOUPYCOOT  VERSION 05
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\Mirml © veRsion:02 PAGINA: 206 de 285 GOBLERNO
UEST (A LLAQEI STICA (ENCARGADO(A) DE COMBUSTIBLE Y PROCESOS DE

COMPRA} CODIGO: PPUTHO83

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Logistica

Reporta a: Jefe{a) de Logistica B o

Supervisa a No aplica COPIA f\!ﬁ’ N b0 r\JTROLADA)

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Ejecutar, controlar y registrar las actividades relacionadas con la entrega de vales de combustible institucional

y procesos de compra de la unidad.

>

-___(_.__‘__,_—-—“ i
%NSA%]L{E‘@Q Bl A
J pl p\ N (@i1. \mesponisasiL ICAS AL PUESTO
Resguardar, entregar y liquidar vales de combustible.
b. Realizar controles e informes de consumo de combustible de actividades realizadas.
c. Flaborar requisiciones de bienes y servicios ;admamsualdos ppr Ia_Umaad\dg Llesj_.’lCﬁ\ \,r estatecer a
coordinacion con los proveedores. COPIA NGO CONTRI J ]

Archivar registros de procesos de compras de la unidad.
Elaborar actas de recepcion mensual, de todos procesos de compra administrados por la Unidad de
Logistica.

£ Actualizar mensualmente control de saldos de cantratos y ordenes de compra administrados por la
unidad logistica.

g. Entregar oportunamente a la UACI copias legibles de Actas de recepcion y facturas de los procesos
de compra.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
- v documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

M
N O Ql{ﬂ}ﬁrrﬁ@iﬂﬁ{y politicas de la Institucién.
\ r O P lA eali 8% que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
& El puesto requiere gue estudios universitarios d

e
THMRNG CON ROLAL

4.2 Conocimiento:
a. Contabilidad basica.
b. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word y Excel).

v _.' \

:\_“; 8
- —
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4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos un afo de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:
a. Trabajoen equipo.
Servicio al cliente.
c

b.- Trabajo bajo presion. CO PIA r\! C} CC} I\}TROLADA

Comunicacio T
ﬂwz/gzﬁﬁ
_ S {Ctﬂwltlg OE T

i‘,_ ,) ?Lﬁ ?\'i (J =3 arerite de trabajo narmal y por lo general trabaja en oficina.

\ b. Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

1
1
\ -
i -

[t
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LOGISTICA CODIGO: PPUTHO84

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Qrganizativa: Unidad de Logistica

: de Logistica —-—_:M
Reporta a: Jefe(a}‘ : Logis COP[A NO (.ON’TROLAD

Superwsa a e NoO aplica

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a.  Apoyar en la ejecucion de pre-cotizaciones_dalQ&,procesos de compra requeridos por la unidad de

logistica. [ DT ,‘
b. Apoyo en la elaboracion de requisicioneé_ hi@ﬁe% seL\fiém's admﬁfsﬁ'a’déé HLALﬂad y la

coordinacion con los proveedores.

Archivar registros de procesos de compras de fs unidad.
d. Apoyo en larevision de facturas y elaberacion de actas de recepcion de todos los procesos de compra

[a)

administrados por fa unidad.
e Actualizar mensualmente control de saldos de contratos y érdenes de compra.
Apoyar en la entrega oportunamente a la UACI de Iz documentacién de respaldo de todos los
procesos de compra admimstrados por la unidad de logistica.
g. Apoyarenlgel Vi a(}es en el drea de activo frJo de acuerdo a requerimigntos.

(COPHE kR IRQLADAL | COPIA NU CONTROLADZ

uen uso y documentar los traslados de los activos NOS gsigmadoT T STrpoeste:

-

b. Cumplir ias normas y politicas de la Institucion.
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. LUevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
5. El puesto requiere como minimo estudios de bachillerato en comercio, administracion o
secretariado
b. Deseable segundo afic de estudios universitarios en ciencias economicas-o-seaiales

L COPIA NO CONTROLAD/
'E:'.‘,..}i ‘;f\ :‘_:-. {\‘ :‘lr 'l fC’-.L'}E

4.2 Conocimiento:
a. Manejo de herramientas nnorm,é.mas a nivel intermedio {Word, Excel'y Power Point).
b Mane:o cle EW cina {gs)cmer fotocopiadora, impresora, entre otros).

TN
il | ‘.‘?FBE!PQ%X Ejal.n ,\‘
/

S ———

4
= J e

o ( LA
L ]

nos un ano de experiencia laboral,

a0

. B -
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4.4 Habilidades:
a. Comunicacion Efectiva

Trabajo en equipo.

b.
c. Iniciativa, : CO PIA N C} : 'S :;.:. :'J( {,} LA DA
d. Redaccion y sintaxis. | . L

5. CONDICIONES DE TRABAIO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, sin embargo eventualmente debera
trasladarse al interior del pais.
b. Se esta expue accidentes can poca probabilidad de ocurrencia.

/ “{
e QLAY

e sy : /
?‘A \\é .J__‘ - sl

. A TROLADA |
COPIA NLD Ll RULAL _J
e b L T

o
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MBRE DEL PUESTO: ANFITRION(A) DE LA UNIDAD DE LOGISTICA CODIGO: PPUTHO85

1. GENERALES DEL PUESTO

Unids'Ld_thanimtiua;-—‘-m—’ufzfd-ad de Log-ist.ira CO PL&\ N O CO N T ROLADA
JPIA NERTONTROL At ossic

Saa

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Recibir y orientar a los(as) consumidores{as), proveedomsW&na&w%«
ef ria del Consumidor can prontitud y amabili A N Pt Uik M A
. SHsaTon Arentn A aLf EHPIA NO CONTROL/ Uf-\

de la

= -

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Atender y orientar a los(as) consumidares{as), proveedores y visitantes de la Defensoria sobre el

tramite que desean realizar.

b. Brindarinformacion general sobre los requisitos para interponer denuncias.

G _Atender %%amadas Lelefﬁmcas brindando la orientacion requerida y transferirlas a la unidad
crgamzatnva correspordiente.

d. Gestmﬂal‘ fa distribucion de la correspondencia y/o documentos internos que son enviados a las
diferentes institucianes publicas o privadas, coordinando con la persona encargada de realizar la

entrega.
e. Gestianar la entrega de correspondencia externa recibida a las diferentes unidades organizativas.
f.  Uevar control de la recepcion y distribucion de |a correspondencia recibida y entregada.
g. Elaborar un registro del personal que visita la institucion.
h.  Mantener control y resguardo de los documentos bajosu cusrodla hasta su entrvga

i.  Elaborar informes extraordinarios a parnrj C()Mlﬂlq‘.\ U COINTE

Colaborar con la Gerencia de Atencion (escentralizads oo (9reac—Gue—to—sean—gdamataerevia

coordinacion con su jefe{a) inmediato(a).

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
2. Hacer buen uso y documentar los traslados de fos activos fijos asignados a su puesto.
b, Cumplir las normas y politicas de [a Institucion.

¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

d

Lievar los registros corres de las actividades realizadas en su trabajo

3. El puesto requiere al menos estudios de b,atwﬁjgc}geqega! (¢ vncar_ronal '______H___‘__,__

l
4.2 Conocimiento: «

a. Sobre atencion al cliente {Deseable).
b, Manejo de herramientas informaticas a nivel basico (Power Point, Word y Excel).
¢. Manejo de equipo de oficina {computadora, escaner, fotocopiadora, impresora y otros).

QUPYCOHT  VERSION 05
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COPIA M et "Lo&@ﬁr THOOT

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos un afo de experiencia laboral.

4.4 Habilidades: [ LUFIA >
A - — < L ’f\' nI'J
a. Trabajo en equipo. e A U; A
Al o =~
b. Servicio al cliente.
c. Trabajo bajo presién.
d. Comunicacién efectiva.

o

(1

.

| n-—.....

5. conolaom

_____ Ambaem@d’é"tf.aii};r}l I v por lo general trabaja en oficina,
P U'\‘ T\l C} b 'S¢ éstd ex entes con poca probabilidad de ocurrencia.

COPIA NO CONTRO!
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NOMBRE DEL PUESTO: MOTORISTA CODIGO: PPUTHO86

W
1 ag.seonsprpn

Y \!‘-’Desarrqm oficiales de transporte asignadas diariamente, respetando las rutas y

!
v

Jefe(z} de Logistica

Supervisa a; No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL LCOPIA NO CO?\JTROLAD;:

Trasladar al personal, documentacion y/o bienes de la institucidn en los vehiculos institucionales de acuerdo

a la misian oficial asignada, tomando en cuenta la normativa vial establecida.

horarios establecidos.

Tratar con cortesia a los pasajeros. I .
i \ \ T DM A E f

Utilizar el manejo defensive, de acuerdo a {azf mejiaélé& seg;hbda&wale i i RS U L i

Efectuar aseo y limpieza del vehiculo asignade -

Elaborar v presentar bitdcora de servicios de transporte proporcionadoe, kilometraje y consumo de

b
&
d
e
combustible.

f.  Elaborar informe en case de accidente, robo o dafio del vehiculo.

g Reportar fallas mecénicas y de carroceria o cualquier daiio al vehiculo.

h. Realizar cambio de lianta si fuere necesario.

i
e

Apovar en el montajc aje di\Defensor:'as Moviles y otras actividades de las diferentes
SO
‘er\ te los

k. Cargar y descargar materiales, utensilios y mob:hano necesarm para & desarmﬂo de las actividades

|
Enados para el desempefio de sus funciones (vehz’culo ¥

misionales.
i. Entrega de correspondencia externa,
m. Apoyo para la entrega de notificaciones.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir fas normas v politicas de la Institucion
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe{a) inmediato(a).
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su 1rabajo

a0

T G TROLAD riw
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COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a. Elpuesto requiere estudios de noveno grado.

4.2 Conocimiento:

O RN

a. ley General de Transito

| - : T ‘,- :.". ‘_ ;- :“(‘
Nomenciatura de San Salvador y demds departa ':1th B?IAS I\f ( ettt LD L A DA

b
¢. licencia de conducir liviana y estar debidamente autorizado para ello.
d. Conocimiento d‘_mantenimiemo basico de vehiculos.

/
,,_m’pﬁnenﬂ‘,l‘;-\ Ji"‘ \

-~

conducir vehiculos,

4.4 Habilidades:
a. Servicio al cliente,
b. Trabajo en equipo.
c. Autocontrol

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Trabajo realizado en campo bajo condiciones limitadas en actividades de campo (ambientes con

existencia de ruido, calor y poivo).
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
¢. Eltrabajo requiere actividad fisica con objetos pesados.

——
. N('-.‘ { 'ﬁ"‘ Se e menos un ano de experiencia laboral desempefiandose como motorista y/o en
A a‘,

FOUPYCOG1  VERSION 03
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CODIGO: PPUTHO87

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Logistica
Reporta a: Jefe(a) de Logistica

Supervisa a: No aplica

08 /owﬁcaow

R acnﬂdaﬁq_ﬂe hmpxe.m general en las areas asignadas para mantenerlas en optima

tﬁ\)a‘p‘ﬁy'b logistico.

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUES
a  Realizar actividades de limpieza en pasill

que le sean asignadas.
Trasladar correspondencia interna y externa.

flas, Servicios sanitarios y otras areas de la institucion

Dar atencion a visitantes y personal de la institucion.
Brindar atencion a reunicnes de las diferentes unidades organizativas, segun requerimiento.

»an o

Utilizar adecuadamente los recursos asignados para el desempefio de sus funciones.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO.

Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos amgnados a_’s__r,pyzstu
b. Cumplir Ias normas y politicas de la Institucion. - o A
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su. ;efe(a) lnn‘\edlam{aa '
d. Uevar los registros correspondientes de las- ach{nd‘adtquflaqéaé éﬁfu trabaso

" $ \ s

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS | (* f’\?“s-"\ \\, —

4.1 Educacion formal. : _ =t
a  Flpuesto requiere al menos estudios de sexto grado.

»

4.2 Conocimiento.
a.  Deseable experiencia en atencion al cliente.

4.3 Experiencia.
a.  Serequiere al menos seis meses de experiencia laboral.

aia :ahi;i::ij;:;al c‘iieme \A ‘-&O CONT RO\J:

h. Relaciones interpersonales. COP
¢.  Manejo adecuado el tiempo. =

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, sin embargo en ocasiones tiene que
desplazarse fuera de 12 oficina a atender eventos institucionales.
b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
¢. Serequiere actividad fisica con objetos pesados.

pELCp
QQ'\P:pD!”‘ - ) 4’ \
— - Iy “v
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% 1
MIROLAY,

CO P“‘\ N 0 [ Solucién de Controversias.

CORE RNO
6y ALY bARIR

T
Técnico (a) Legal Ii del
~ Centra de Solucion de

—————————— e |
ot COpIA NO CONTROLADA|
at i GO 8l __::r;__'dﬁﬂ_f--. S
o
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20. PERFIES DE PUESTO DIRECCION DEL CENTRO DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS

CODIGO; PPUTHO88

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: | Direccion Centro de Solucion de Controversias

Reporta a: .. . Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor
Supervisa a; - . i % Secretariofa) del Centro de Selucion de Controversias
= ~ Caoordinador{a) del Centro de Solucion de Controversias
/./' Gerente(a) del Centro de Selucion de Controversias Servicios Financieros
£
il -~ \ I
\ ~( \G 2. OBJETIVO FUNCIONAL

\"'-. N Dirigir y controfar el proceso de solucion de controversias de cons umo. de acuerdo - 5 eﬁ\\&ghmse:\ de

tutela de los derechos de los consumidores. Y O \
(r‘ﬂ r\‘ ‘\;’\J

3. RESPONSABILIDADES.
3.1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO -”"'
a. Organizar los recursos fisicos y humanos del Centro de Solucion de Controversias para la recepcion
de denuncias.

Disponer los recursoseai los procesos de avenimiento.

ramitar la remision de ¢asos a el Tribunal Sancionador.

Asegurar que los requisitos de las personas usuarias se determinen y se cumplan ¢
aumentar la satisfaccion del mismo.
i. Determinar e mpEemen:ar disposiciones efncaces
}. Realizar el seguimiento de la informacion relativa\a pcion de las personas usuarias con
respecto al cumplimiento de los requisitos por parte de la Defensoria del Consumidor.
k. Asegurar la disponibilidad de recursos e informacion necesarios para apoyar la operacion y el
seguimiento de los pr s ipherentes a la unidad.
enta { }:c os de seguimiento, medicion, analisis y mejora para: demostrar la
conform d,c{e*‘;é{yum? mo/?j
W@Wﬂ y/o actualizacion de los documentos normativas.
dqli.l'f-mar scBsidades de formacion del talento humano de su unidad organizativa,
¥ fsar y evaluar el desempefio del talento humano de su unidad organizativa.
Autorizar o denegar las licencias del personai de ia Direccion conforme g la !e'gwm\'ntema

—

. Planificare imp

vigente. — &
¢. Aplicar el régimen sancionatorio segun lo Pstablendg enel regla{n’{ﬁt@thfeh

Tc Ums =
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3.2. RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO.

2. Gestionar con la Direccidén de Administracion ias necesidades de talento humano, asi como el
abastecimiento de bienes y suministros necesarios para el funcionamiento de su unidad organizativa.
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

Cumplir las no{masy\golltacas de la Institucion
Rgalu-&r’()tr es que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato{a}.

‘§ G‘Qgggas correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

ar se

fito a la elecucién técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de

os informes respectivos, cuando aplique.
f.  Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la DC, cuande aplique

S—————

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacion formal: | CO PIA rsjo CO‘NTROLADA

& Profesicnal universitario(a) graduado(a) en ciencias jurldicas-econdmicasa-agent

4.2 Conocimiento:
a. Derecho administrativo, mercantil y procesal (Deseable).
h. Derecho de Consumo (Deseable).
c. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

o

4.3 Experiencia:
a.. Se"mquaq e_,al Te}’toﬂrr‘s #hos de experiencia laboral. ) e s

1. { i (i a owirn AOMTREOLADA G
_.,,.;-: e ;:‘ > 4Habilﬁfadg§,—/ tl ;\ {3 ;.-— ‘ lJ»\\ ‘ \ ,“‘:, I :L“‘} 1N [J\ -‘“’; L;"\ w’."’\ |
\ LRIV Vs iderazgo. I e
\‘,_-/" Trabajo en equipo

Analisis y sintesis
Comunicacion efectiva.
Resolucion de problemas.
Redacciaon y sintaxis.

~pango

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trahaja en oficina, eventualmente debera trasladarse

fuera de la institucion y/o al interior del pals.
b, Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

FOUPYCDO1  VERSION 05
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NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO(A) DEL CENTRO DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS
CODIGO: PPUTHO89

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion del Centro de Solucion de Controversias
Reporta a: Director{a) del Centro de Solucidn de Controversias.
Supervisa a: No aplica

COPIA NO CONTROLADA

_
3, ~RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Administrar, clasificar y organizar los archivos administrativos y correspondencia de la Unidad a fa
que pertenece.
Despacha la correspondencia administrativa interna de la unidad a la que pertenece.
Llevar contrales internos de documentacion,
Lievar el control de los permisas del personal. P
Sacar fotocopias de documentos relacionados con las labor_e’s_’ﬁi‘gp_adas.——f":: '"d)_:‘ Al AD
Elaborar cartas, informes, memorandum y documrmﬁ's‘iﬁitgrpgf yextEmos qug .s\itIJﬁ\'gﬁé}r} -
Elaborar y tramitar la documentacion necesaria IE;_ @s'f‘c’:ﬁ@é‘o Efaiérswmwd
Organizativa. 3\ e
h. Elaborar requisiciones de transporte.
i. Elaborary llevar control de requisiciones y consumo de papeleria, suministros y Gtiles.

®™ ~pan o

b

j- Velar que se cumplan los procedimientos internos
k. Asistir a reuniones, He acuerdo a requerimientos de |a jefatura inmediata
[.  Atendery {gﬁ@&(e llamadas oportunamente.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
4. Hacer buen usoyd ar lod traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

Institucion.
Tentes de las actividades realizadas en su trabajo.
widades que le sean asignadas por su jefe{a) inmediato(a)

COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacion formal:
a. El puesto requiere al menos estudios de bachillerato en comercio, administracion o secretariado.

4.2 Formacion: s ] \
a. Técnicas de redag,cii’)” &qgraﬁa.
b.  Manejo de herramientas informaticas a nival bdsico {Word y Excel).
.  Manejo de equipo ofimatico: escaner, fotocopiadora, fax, etc.

e —— i s s
—— ONTROLATA]
[ ~~D1A 7".%'::' Ll\.-}.‘\d S e
CLPIe IS ™ 7 = DEL ¢y
= B Q\?‘ Y
S R oo ey K
> o .i ‘v B
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4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos un afio de experiencia laboral en puestos similares

4.4 Habilidades:
a. Concentracidn y organizacion
b. Servicio al cliente.
c. Autocontrol.
_—Comunicacién efeczlvg

s bl ke
-\ /e, O%é{ea\a‘}bjﬁhw ﬁlrltaxss

O PIA //
: CONDICIONES DE TRABAIO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

Cgpu\ ;”Fw CONTROLADA

e

FLCUPIA NGO CONTROH AR
-~ AN LN {”‘\.UL.:‘%U
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R(A} DEL CENTRO DE SOLUCI

ALES DEL PU ESYO

Umdad Organizativa: Direccion del Centro de Solucion de Controversias
Reporta a: Director(a) del Centro de Solucion de Controype
Supervisa a: Anfitrion{a) del Centro de Solucion de Contrgv
Notificador(a) del Centro de Solucién de Con| C @PIA N O C O N TRO i.. r'\ '
Aumhar Administrativo(a) del Centro de Solucion de Controversias.
Tecmco{a] legal Il del Centro de Solucidn de Controversias.
’ Técmcota) Analista Conciliador del Centro de Solucion de Controversias.

COPLA 1x "
\.‘-W\IO FUNCIONAL
2 Vigilar la correcta aplicacion de la normativa de proteccion a las persanas consumidoras en el desarrolio de
los procesos de medios alternos de solucion de conflictos aplicados por el Centro de Solucion de

Controversias, de acuerdo a las leyes vigentes de tutela de los derechos de los{as) consumidores{as).

3. RESPONSABILIDADES

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO IS T
a.  Organizar los recursos fisicos y humanos def Centro de Solucion de Cm#reversi’a?‘p'a a la recepcig !
P = L T TR $1) ?g_@ A i
de denuncias. DT A i.\‘s{:; \ i ERA A':_’”_’J
b. Disponer los recursos para los procesos de avenim e&.uL ; LI _,__.—;——-—"”""—-_-
et =
c. Proporcionar los medios para la ratificacion de denuntias por parte de los{as) consumidores{as).
d. Controlar la realizacion de los procesos de conciliacion, mediacion y arbitraje.
e. Supervisar los procesos de certificacion de expedientes.
f verificar que los procesos de notificacion relacionados con la gestion de los casos se realicen.
g.  Tramitar la remision de casos a el Tribunal Sancionador.
h. Revision semanal

entes en proceso, dando enfasis a los casos mas antiguos.
}&f‘&tﬂhsc\as actividades realizadas por el encargado de casos colectivos
z::s%de'rd»w s‘ i sonas que visitan nuestras oficinas con alto potencial de conflicto
herar es, seguimientos, para el fortalecimiento de las capacidades individuales del talento
Tmanao a su cargo, asi como para dar cumplimiento a la normativa interna, cuando fuera necesario.

.  Asegurar el conocimiento, socializacion y comprensidn de los lineamientos dictados por la Direccion
del Centro de Solucion de Controversias u otra Direccion o Unidad con la que tenga relacidn el Centro
de Solucion de Controversias, asi como los eriterios juridicos emitidos por el Tribunal Sancionador

m, Supervisar el desempefio talento humano del Centro de Solucion de Controversias, a su cargo.

Apoyar en la identificacion de necesidades de formacion del talento humano de su unidad

organizativa.

0. Coordinar la formulacion de diagnasticos Wue mejoras a realizar en los procesos o

servicios.

p. Promover acciones que cogmbm?’n ep a‘r\‘la:hmtﬁ'é’ de servicios o agilizar procesos, en

respuesta a los-hallazg: Q Wn de los diagnosticos realizados
q. Velar q&e(s‘e@eﬁw Uira adecuada para la atencion de denuncias

2
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eterminar los requisitos relacionados con el servicio tales como: los requisitos especificados por las
personas usuarias, los no establecidos por las personas usuarias pero necesarios para el uso, los
legales y reglamentarios y cualguier requisito adicional que la institucidn considere necesario.

s.  Asegurar que el desempefo de sus funciones, esta orientado y cumplen con el propdsito de
aumentar la sagjsiac—emn de Ia\s personas usuarias.

‘_’t__,.&:peﬂ/r’s"ér%efq strocedamienms de trabajo e implementar 1as acciones necesarias para
a!\‘lot tesbﬁad ifi€ados y la mejora continua de los procesos definidos de la Direccion.

T 1a elaboracion y/o actualizacion de los documentos normativos.,

L 3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los trasiados de los activos fijos asignados a su puesto.

b.  Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
c. LUevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo
d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion:

CO PIAbNﬁ m comb

4.2 Formacion:
a. Derecho administrativo, Mercantil y Procesal.
b.  Derecho de Consumo {Deseable).
€. Manejo de herramientas informéticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel}.

e s et e
T ———

%@Wado(a) en licenciatura en cie C‘QQ P‘LA NO CONTROLADA

de la Republica.

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia Laboral.

4.4 Habilidades:

l & C); uf‘ C)- ui\a i ROL ﬁLJAl

a. Liderazgo.

b.  Trabajo en equipo.

¢.  Analisis y sintesis:
- d.' Comuolcaciér\ Qfeﬁtﬁva, o
RPN & (Resblbidh éw
\__lt ! ,__L_——-Rﬂdﬁmsmtaxls.

g. Trabajo bajo presion.

*
;\
! s

5. CONDICIONES DE TRABAJIO
a.  Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente deberd desplazarse

al interior del pais.
b. Seestd expuesto a accidentes con poca prebabilidad de ocurrencia.
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ION{A) DEL CENTRO DE_ SOLUCION DE CONTROVERSIAS
CODIGO: PPUTHD91

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Direccidn Centro de Solucion de Controversias

Reporta a: Coordinador{a) de! Centro de Solucion de Controversias.

—— No aplica COPIA NC C(\NTROLADA

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Orientar y facilitar, a la consumidora o el consumidor, en el proceso de interposicion de denuncias y demas

T smzoos qua pres.e"a e& Geﬂtro de Solucian de Controversias (CSC), segun la normativa vigente.

y LU
(_;‘r’!,}« N TIDADES

L/—/E' 1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Atender a las personas que visitan ia oficina cen calidad y calidez.

b. Llevar el registro de la correspondencia escrita recibida en la Oficina, asegurando |3 entrega a la
unidad que corresponda.

¢. Orientar y dar a conocer los requisitos de presentacion de denuncias. ’__d___-__,,,__—-—»—;.‘

. LUevar registro y control de visitas del Centro de Solucion de anuoverafas-’”" s | \

e. Informar a la Coordinacién del Centro de Solucuﬂ ”CL SQ"‘I‘TQ\'ET5*3° QUQ CGBz&dnEh"sbb‘re la la_ ‘
afluencia en el drea de atencion a las personas consu bras ___u—---—"“"'“_.

f. Elaborarinformes sobre la gestion y operacian del p?’é‘ceso que le cnrrespanda como anfitrién(a) de
el Centro de Solucion de Controversias.

g. Apoyary elaborar respuesta a requerimientos internos de el CSC, segun demanda de servicios

h.  Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados y la mejora continua de los procesos definidos en el sistema de gestion de la
calidad.

Asegurar que el de,

b. Cumplir las normas y politicas de 12 Institucion. q
¢ LUevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo. |~ { J i
d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato{a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a. El puesto requiere al menos estudios de bachillerato general o vocacional.

4.2 Conocimiento: L
a. Formacion en atencion al WQI P \\..
b. Manejo de herramientas | maticasha vl basieo (Power Point, Word y Excel)
¢. Manejo de equg,ofr.fndt:cm e\scwra, fax, etc.

W DEL CQ

O’QQ‘ el

]
N
.,I'

e
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4.3 Experiencia:

a. Serequiere al menos un affo de experiencia laboral en puestos similares.

4.4 Habilidades:
a. Concentracién y organizacion

_ R thb-hs'cécmn efe

xcelente redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
{ R T R e il e,
CIOYDTA & e

il A L) T M Oy TN A

...... : [ NO CONTROLADA |

— — e
: -
5\, Y "
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NOMBRE DEL PUESTO: NOTIFICADOR(A] DEL CENTRO DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS
CODIGO: PPUTH092

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion Centro de Solucién de Controversias
Reporta a: Coordinador(a) del Centro de Solucion de Controversias.
Supervisa a: No aplica

COPIA NO CONTROLAD?
2. OBJETIVOF L”’\
,/ﬂmﬁmghvﬁumenms relacionados a la atencidn de casos, actividades generales de las

"""w». i . . . .
r,,_.— / » 1 runidatles misiohales strativas de acuerdo a aspectos legales y normativos pertinentes.
\ ;"}"\ r_\_\ bl
\ Lt
\ """ 3. RESPONSABILIDADES

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Planificar rutas de entrega de documentacion de la Direccion {notificaciones de procesos de
denuncias, correspondencia externa) de acuerdo a tiempos de entrega y lineamientos de la
Institucidn.

b. Entregar de notificaciones y otros documentos relacionados a procesos de denuncias, actividades de
fas unidades misionales y administrativas.

c. Verificar el contenido de las notificaciones, de acuerdo a las formalidades legales.

d. Etaborar informes periodicos y extraordinarios de su trabajo a requerimiento. -
Asegurar que el desempenio de sus funciones esta orientado y cumﬂggﬂw‘d-pmﬂﬁﬂ’%f&?ﬁar
la satisfaccion de las personas usuarias. : i O CO t\‘;\_ Ri_‘) Lo ;‘J\:—: i

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO.

a. Hacer buen usoy docym ar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplicts JIts @t&a de la Institucién.
- N LW L . . . .
? Bﬂﬂqg‘pfr@&ii&da & quale sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
O?&P\ N G Nevar los registrofCorrespondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

f.  Resguardo de los documentos asignados. |~ :‘3‘1 r-l“.‘ N
| -\J! U

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a. Elpuesto requiere al menos estudios de bachillerato general o vocacional.

4.2 Conocimiento:
a. Ley General de Transito.

b. Licencia de conducir vehiculo liviano y/o motocicleta.

¢. Nomenclatura urbana y rural.
a. Manejo de herramientas informaticas a nivel basicg (Po'\-yg(
b. Manejo de equipo ofimético: computadora. \ £ X

“i
W

HoaQ
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4.3 Experiencia:
a.  Serequiere al menos un afio de experiencia laboral.
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VERSION: 03

4.4 Habilidades:
a. Trabajo en equipo.

R S —

Servicio al cliente.

PAGINA: 226 de 285
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L PERNCE S S

OPIA NO CONTROLADM

b
¢.  Comunicacion efectiva.
d. Manejo del tiempo.

- e e

COPIA NG PR

e ————————

ey

calor y polvo).
b Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
¢. Baja probabilidad de ocurrencia de accidentes de tipo medio,

Ls limitadas en actividades de campo (ambientes con existencia de ruido,

x_)!“l i i\g,'i AUI“‘\ ]
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DEL CENTRO DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS

CODIGO: PPUTHO93

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Direccion Centro de Solucion de Controversias.

‘/_::z:—lrt/i:a ﬁmo:z:zzdmia)del Centro é cedrilﬁ‘ ? rﬁimréoNTROl Af"\ i

Ejecutar procesos administrativos de la unidad aplicando normas y procedimientos institucionales.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO e
a. Aplicar los procesos administrativos para el buei cnonam W@N* R ; i .' 1 :
b.  Administrar, clasificar y organizar los archivos c{rm Qt‘rat.l Os ? dé’éor?ésnondmm_de-ta-md’a’(r‘

organizativa a la que pertenece. | P

c. Levar control de 0% expedientes que ingresen al archivo de la unidad,
d. Realizaf commles de actividades realizadas.
é.’ ; eriﬁcar e;;as'tencna de bienes necesarios para la realizacion de las labores de la unidad.

\ .f \ drsenaj y-proponer accicnes de mejora que contribuyan a agilizar la capacidad de respuesta de los
o OF N AN procesos internos y servicios que presta la Unidad operativa.

) g. Infarmar periddicamente y/o a requerimiento sobre el avance de las gestiones realizadas.
h. Asegurar que el desempenio de sus funciones esta orientado y cumplen con el propésito de aumentar
la satisfaccion de las personas usuarias.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto,
Cumplir las normas y politicas de la Institucion.

Llevar ios registros correspandientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) i

ar oW

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:

a. El puesto requiere al menos estudios de bachillerato general o técnico en comercio, administracion

o secretariado.
v LA

4.2 Form‘xlﬁn.

‘a, - Técnicas de redaccion y ortografia.

b. Manejo de herramientas informaticas a nive! basico (Word y Excel).

. Manejo de equipo ofimatica: escaner, fotocopiadora, fax, etc.
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a. Serequiere al menos un afo de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:
a. Concentracidn y organizacion,

“"""-*-—--:-..,,,I

COPIA n!'J C("F:TROI AD

b. Servicio al cliente.
T Autocontml

el Habi] cﬁb& ra ornpﬁ:chse clara y efectivamente.

‘i COD‘A NO @i‘um.s

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
h. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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Coordinador(a) del Centro d 5 ontroversias.,
No aplica

Dporcionar asesoria y apoyo en aspectos juridicos relacionados con el guehacer institucional, asi como

tramitar la presentacidn de denuncias, gestiones, derivaciones y asesorias; procesos de admision, notificacion
y resguardo de los casos presentados a las distintas unidades de la Defensoria y Tribunal Sancionador.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

d.

¥ @2 3

q.

.

Brindar asistencia oportuna a los{as) consumidores{as) a través de asesorias de manera presencial o
por cualguier otro medio.

Administrar los procesos de denuncias.

Ejecutar proceso de resolucion alterna de confiicto entre proveedares ¥ copspgm\{mres{asl
Gestionar que;j o _-insatisfacciones en materia de ,c-oﬁstulr'qo é$entadas por los(as)

P 8 U |

) ; \ g A
5 de informacion de ios(;( mﬂmdor s) y de los proveedores sobre

Dresentados a la De‘f,s:«-lﬁ'lat % b o
documentamon onenta Jéugreﬁol HOF e leis caics.

consumidor

reparar casos asignados a rem\tj; Tribunal Sancionador.

Preparar expedientes para su respectivo archivo.

Realizar los procesos de notificacion que apliquen.

Aplicar los criterios de revision/verificacion de expedientes conforme a normativas y/o lineamientos
institucionales.

Resguardo de los expedientes asignados.

Reportar a la Jefatura inmediata superior |os resultados del trabajo realizado.

Contribuir al cumplimiemo de objetivos, indicadores, metas y actividades del area.

Preparar y pre/seﬂtgr informes del avance y resultado de las actividades desarrolladas.

Aplicar lo pracb\dlmmmos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
dos;ﬂa ificados y la mejora continua de los procesos definidos del aré@_

eg.u-:a: que até:;uwﬁo de sus funciones esta orientado y cumpien cqrwhefpwﬁosno de aumentar
la Satisfacefon de las personas usuarias. s

S

/ ﬁ‘ \ Parpc’par en la elaboracion y/o actualizacion de los dcmmemes rior;rﬁatwoa

’ Y FF‘.., E i
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‘:(:'O PI A NQ &SQNABILISMGEDN:‘:QALES AL PUESTO.

Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

o n oW

4., COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:

o __a._Fgresado{ajuniversitario(a) en licenciatura en el area dCQ&IAI&LOGG@N$VQ‘@éAD
P (4} PIA N Q ENIy I QL ADA

iR = Dérecho ad admmlstratwo, civil y mercantil.
b. Normativa relacionada en materia de consumo (Deseable).
¢. Maedios alternos de solucion de conflictos (Deseablel.
d. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos un aho de experiencia laboral,

4.4 Habilidades: e ——
a. Trabajo en equipa. | ~ADIA RO FANTEAL AR
| COPIA N ; \U
. Comunicacién efectiva. : CUFIA [“ U \_,O N-I KL" Lh -

b
¢. Redaccion y sintaxis.
d. Servicio al cliente.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse al
interior del pais.
b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

|
[COPIA NO CONTROLADA

e el o

i A
\ o A G K ;
LR i
[—-—g,—,-,_ﬂ._____. .“‘- \ "‘;‘!"\\.«’L}\L.r
—“ﬁ——-——._________‘
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NOMBRE _DEL PUESTO: TECNICO(A] ANALISTA CONCILIADOR DEL CENTRO DE SOLUCION DE
CONTROVERSIAS. CODIGO: PPUTHO95

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Direccion Centro de Solucién de Controversias

Reporta a: Coordinador{a) del Centro de Solucién de Controversias.
Supervisa a: ) -Ra) ap!ica

2. ,oms‘rwo fUNG"m}m. ,;

/
— 3. RESPONSABILIDADES

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Participar en la formulacion de los planes operativos semanales, mensuales y anuales del Centro de
Solucion de controversias. i \
b. Planificar sus actividades semanales en concordancia con lo dispuesto ‘q_[\‘,‘Oqg@)i:r& A\Fual,

¢. Realizar analisis de problematicas sectoriales denunciadas
Centros de Solucién de Controversias. vy

d. Presentar propuestas de intervencion p(oh’?enir:mcas d_ateftadas que afecten derechos
colectivos y/o difusos, incluyendo 1|nea;:g"/adwﬁas a promaver la activacion del sistema
de alerta temprana institucional. \

&

e. Atender, analizar casos de denuncias colectivas, cada uno de ellos con calidad, calidez v en los
tiempaos establecidos.

f.  Preparar los procesos a fin de gque estos sean resueltos apegados a los procedimientos establecidos
y proponer diferentes alternativas, respetando la legislacion y lo solicitado por las partes.

con las partes, a fin de lograr resolver la controversia dentro del marco legal

g. Facilitar el pro

?%\,P&

e a oportuna y que facilite la solucion de la controversia.
r debidamente las atenciones realizadas, utilizando las herramtenwﬁs y ?
0s controles solicitados para garantizar que |2 documentac;ownfamaam\,aea-ht;(gu;‘;d pm_LE

—

ante los casos de denuncia a fin de que se cuente con informacién clave, clara

realizado. — T

j. Mantener un registro adecuado, del control y rgs@'a‘r:t\!s éiéﬁgnedr&htes % c!emés documentos

que estén bajo su custodia, hasta la entrega cjj\esw

k. Colaborar en mantener un regisiro fiel de las atenciones de el CSC, tanto a nivel digital como fisico.

|, Prepararinformes sobre |a gestion de casos y demas atenciones

m. Elaborar informes extraordinarios a partir de requerimientos establecidos por el (la) Coordinador(a)
de el CSC v el (la) Director(a) de el CSC.

n. Colaborar en las éreas de recepcion y distribucién de casos, medios alternos de solucion de

cantroversias y otras dreas del CSC; cada vez que le sea requerido por el (la) Coordinador(a)} de el CSC

y/a el (la} Director(a) de el CSC.
EL ¢,
\?‘D U/p
o 1_;,\{‘\‘ ADA (,)O _ay“'"ORht \%

NO CONT—
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Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados y 1a mejora continua de los procesos definidos en el drea.

VERSION: 03 PAGINA: 232 de 285 GOBIERNG

p. Asegurar gue el desempefo de sus funciones esta orientado y cumplen con el propasito de aumentar
la satisfaccion de las personas usuarias.

q. Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos nermativos.
Entregar oportunamente los expedientes al archivo de el CSC.

e ——

T 3.2 RESPONSABILIDADES ESPECIE)
PIA NOECRTRO AL

BCEI" Uern uso

AS AL PUESTO
tar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normas y politicas de |a Institucion.

¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. LUevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

i i COPIA NO CONTROLA .

a. Profesional universitario(a) graduado(a) en licenciatura en ciencias JUNGICaS U ETOTOMEas

4.2 Conocimiento:
a. Derecho administrative, civil y mercantil.

b. Normativa relacionada en materia de consumo (Deseable).
c. Medios alternos de solucién de conflictos (Deseabie].
d. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Paint, Word y Excel).

xXpeTEniid.

CO mrﬁ%%@tﬁﬁpnos dos afios de experiencia laboral. I

e CONTROL/
| ~~p1A NO CONTROLA

b. Comunicacion efectiva
c. Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse al
interior del pais.
h. Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

FOUPYCO0T  VERSION 0S
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20.2 GERENCIA DEL CENTRO DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS SERVICIOS FINANCIEROS

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE(A) DEL CENTRO DE SOLUCION DE
FINANCIEROS

ALES ﬂﬁb,pﬁ%?jp/
ldsd‘Organiza'ti\}a;/' Gerencia de! Centro de Solucion de Controversias Servicios Financieros

Reparta a, Director(a) del Centro de Solucion de Controversias
/ ‘ 2 . - » . =
- r;\ 4‘" \ giper\vlsa a: Técnico (a) Lega! Il de la Gerencia del Centro De Solucién de Controversias Servicios

- Financieros.

r =
\(y t
.—""'J-’. i
) 2. OBJETIVO FUNCIONAL
Dirigir y controlar la resolucion de conflictos entre proveedores y coum&do??sﬁs’/lég(h uci&'\@hc%‘r A
de acuerdo a las leyes vigentas de tutela de los derechos d os(is{gomstg{nﬁmr(e;)( /

3. RESPONSABILIDADES ‘, el
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Organizar los recursos fisicos y humanos de el Centro de Solucion de Controversias de Servicios

Financieros para la recepcion de denuncias.

Disponer los recursos para los procesos de avenimiento.

Proporcionar los medios para la ratificacion de denuncias por parte de los(as) consumidores{as).
Controlar la realizacion de los procesos de conciliacién, mediacion y arbitraje.

Vigilar los procesos de certificacion de expedientes.

Monitarear que los procesos de notificacidn relacionados con la gestion de los casos se realicen.
Tramitar la remisidn de casos a el Tribunal Sancionador.

T®m e a0 o

Establecer los mecanismas para la seleccion de fas muestras a evaluar.
Verificaria corr-ét‘cé‘_e_&plina‘cic’m de las metodologias de calculo y evaluacion.
“Verificar los resultados provenientes de las evaluaciones efectuadas.
Establecer mecanismos de retroalimentacion de hallazgos hacia los proveedores fin i A
Realizar rutinas de verificacion de correcciones indClO“l {jog:- Ms‘ ieﬁ{uﬂ’gsﬁ\o =
b
gubernamentales. COPIA

m. Controiar las me ogﬁas de devolucion de acuerdo a te

n.  Atend asjgl BA@I SNPC.

mph{ nes del programa de educacion financiera.

:{‘Qe}teﬁn\
1as usuarias, los no establecidos por las personas usuarias pero necesarios para el uso, los

legales y reglamentarios y cualquier requisito adicional que la institucion cansidere necesario.

T R e

Ttucionales.

fequisitos relacionados con el servicio tales como: los requisitos especificados por las

Asegurar que el desempefio de sus funciones estén orientadas y cumplen con el propdsito de

aumentar la satisfaccion de las personas usuarias.

r.  Supervisar que se cumplap los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para__——
alcanzarlas resultados planificados y la mejora continua de los procesos en el area. /

s P,aﬁmnpar en la elaboracion y/o actualizacién de los documentos normativos.— B r} i

t. Ider.uﬁcar necesidades de formacion del talento humano de su. unrd’ad quanz'iatw‘;\i' |
) ,-‘1 !’\ \ he bt N o DEL CO,"V

} X
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LA
CO PIA N O g:Qth;"EIVISE!Fg a'esemualnLei talento humano de su unidad organizativa.

v.  Aplicar el régimen sancionatorio segin lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

GORIERNG

3,2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO.
Hacer buen use y documentar los traslados de los activos fijo s gnaddsa su puesto.

OPI
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a]l A N O CON 7 F’ OLA U

Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
e. Dar seguimiento a la ejecucian técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elahoracion de los

Cumplir las normas y politicas de la Institucién.

,ar*c'!»

informes respectivos, cuando apligue.
f. Apoyar al cumphmmnto de los compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando aplique.

g . ¥ ~ ! VoA LE]
| = A 1Y i HARTA
| COPIA NU \ak ‘CSMP_EIENCIA&R?MLIDAS
| S ~ 4.1 Educacién formal:

a.  Profesional universitariofa) graduado(a) de ciencias econdmicas, juridicas o ingenieria.

4.2 Conocimiento:

a. Administracion financiera. )
b. Normativas técnicas y legales aplicables alsect&r’imhnhgraw NO CONTR OLADA

¢.  Manejo de herramientas informaticas a nivel mk'ermdmerpm-\ﬁﬂf&y-&eel}y—-————.

4.3 Experiencia:
a.  Serequiere al menos dos afos de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva,
Resclucion de problemas..
Redacci‘ér\.y siniaxi_; b

mla o o e

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente deberi tras!adarse

fuera de la institucion.
b Se estd expuesto a accidentes cen poca probabilidad de ocurrencia.
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NO

MBRE DEL PUESTO: TECNICO{A) LEGAL Il DE LA GERENCIA DEL CENTRO DE SOLUCION DE
CONTROVERSIAS SERVICIOS FINANCIEROS. CODIGO: PPUTHO97

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Orgamzamrd ‘Gerencia de Centro de Solucién de Controve -SETVICIOS F:gag}l:aip
/mﬂa?‘,. .1 L P Gerente(a) del Centro s& (j;PieﬁofWﬂ("ér’f (s barvians 705
i Supervisaa: " o aplica
™ b1 .
i

3. OBJETIVO FUNCIONAL
/ Proporcionar asesoria y apoyo en aspectos juridicos relacionados con el quehacer institucional, asi como

tramitar la presentacidn de denuncias, gestiones, derivaciones y asesorias; procesos de admision, notificacion
y resguardo de los casos presentados a las distintas unidades de la Defensoria y Tribunal Sancionador.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

—
D \
a. Brindar asistencia oportuna a los(as) consumidores{as) a través de € man ngra mtwsf}e@ !-\
5 L i ! X [
por cualquier otro medio. e way TN w S
e n\-‘:‘ PR Do M
b. Administrar los procesos de denuncias. \ ) e

¢. Facilitar procesos de conciliacién entre proveedor&s y-conm:és(as] orientados a resolver las
controversias.

Gestionar

f Completar la documentacion arientada a la resolucidn de los casos.
g. Llevar control y registro de las atenciones y actividades realizadas en su trabajo.
h. Preparar casos asignados a remitir a el Tribunal Sancionador,
i, Preparar expedientes para su respectivo archivo.
Realizar los procesos de notificacién que apliquen.
k. Aplicar los criterios de revision/verificacion de expedientes co

institucionales. CO P‘U’.\
I, Resguardo de los expedientes asignados.
m. Reportar ma) los resultados del trabzjo realizado.
,Ceﬂfrlﬁar al humplu‘ﬁ:ento de objetivos, indicadores, metas y actividades del area.
_,/" 0~ P-:eparér y pref

atlvas f-n(‘mﬁfl{ ‘ER(@LADA Ll

7 informes del avance y resultado de las actividades desarrolladas.
2 lﬁ_‘,‘:}t& 'r" \ p A_pj;car'ros procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
TR i U R e T

RN resultados planificados y la mejora continua de los pracesos del drea.

- q. Asegurar que el desempefio de sus funciones esta orientado y cumplen con el proposito de aumentar
1a satisfaccion de las personas usuarias.

r.  Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos normativos.

e L R E L IS
5 // T ia ..)‘\!, l_—//"‘
plANY — — DEL ¢
(._ . __,v-"’/r ,0% APEOR £y 4’\5‘
\ — _ - G ¥ -
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COPIA Nh&oADEIRL:S ARAs . russro

r—Harer DUET STy oocumentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
¢. Realizar otras actividades gue le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Uevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal: R S

a. Egresado(a) universitario(a) en licenciatura en el area de cie c@@'gk{\s (@:@Nmbo Lr\
Lirg

- i ——————

e e ——— |
e onp{im gg I A NA
(:’L, ,} v L& i % ~..e‘ w—a‘* \érl Qfﬁmtsf’ahvoﬂ civil y mercantil,

5. Normativa reiacmnada en materia de consumo (Deseable).

¢. Medios alternas de sofucian de conflictos (Deseable).
d. Normativa aplicable al sector financiero.
e Manejo de herramientas informéticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel),

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos un afio de experiencia.

4.4 Habilidades:
a. Analisis y sintesis.
b. Trabajo en equipo.
_ ¢ Comumcauon efectwa
= G S Redaccuén y sintaxis.
e Trabajo bajo presion.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse al

interior del pais
h. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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\ |
| DIRECCION DE |
DESCENTRALIZACION
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21. PERFILES DE PUESTO DIRECCION DE DESCENTRALIZACION
21.1 DIRECCION DE DESCENTRALIZACION.

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A) DE DESCENTRALIZACION CODIGO: PPUTHO98

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Orgamzatwa « Direccion de Descentralizacion.

Reporta a: ) ?\/Premdente(a} de la Defensoria del Consumidor.
Suﬁgp\r@a an, ‘- "’5‘ -~ Técnico(a) Legal Il de Ventanillas Desc adase ‘.

o L) -

Técnico{a) Legal Il de la Dic e‘DhE}ﬁH‘tﬂ-allzanon.
Coordinador{a) del Siste E‘@Ql 160 al Consumidor.,
Gerente(a) de Atencion Dejce
Gerente{a) de Defensoria Regional

\ W 2. OBIETIVO FUNCIONAL
N Promover y gestionar el acercamiento de los servicios de la Defensoria del Consumidor a la poblacion
salvadorena a nivel nacional, segun Plan Estratégico.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Coordinar la formulacion de estrategias orientadas a facilitar el acceso a los sewﬂ@ Ia?gﬁm‘&r\a
b, Gestionar la suscripcion de convenios para la apertura de Ventanilias dg,mém;;émif\& a.
¢. Orientar la planificacion de actividades en el marco de;ij !.‘P ltuuo eglamento
Interno de la Defensoria del Consumidor y otras disposi q‘i c ;_i/cen "Este proceso.
d. Controlar el cumplimiento de objetivos, mdlcadofes gn,étq'\s\y a(twﬁes relativas a las areas a su

puesto. LY l O

mplimiento de la normativa i‘kg}l qle regula la solucion de controversias entre
Niidores(as), asi como también los lineamientos que regulan las actividades de
~educacion y consumo,

Supervisar el

SErvicios.

Promover acciones que contribuyan a mejorar la prestacion de servicios o agilizar procesos, en

respuesta a los hallazgos o recomendaciones que resulten de los diagnosticos realizados.

i, identificar necesidades de formacion del talento humano de su unidad organizativa.

i. Asegurar que los requisitos de las personas usuarias se determinen y se cumplan con e/orofmsgqx
aumentar la satisfaccion del mismo.

k. Determinar e implementar disposiciones eficaces pare la comumcac;é}m’lm ;I1eqté\=‘rﬁWn

sobre el servicio, consultasy retroalimentacion de las personas usuarias

I.  Realizar el seguimiento-de la. mformacnon felativa a la cion, ‘e Ias./ae’rsonas usuarias con
respecto al cumphmmnm de. lbs requisitos por pa é‘Peﬁsbr/a,déT Consumidor.

m. Asegurar-la dmpombrhtiad de recursos € |nforma£ugn hecessﬁos para apoyar la operacion y el
seguimients de los procesos inherentes a la unidad.
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n.  Planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicion, analisis y mejora para: demostrar la
conformidad del servicio brindado.
Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos normativos.
Supervisar el desempefo del talento humano de su unidad organizativa.
Autorizar o denegar las licencias del personal de ta Direccion conforme a la ey y normativa interna
vigente.
r.  Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el reglamento interno de trabajo
_mmmrememacién de |a Politica Nacional de Proteccion al Consumidor (PNPC).
TD[r ™
COPIA | NG mmBﬂéaﬁ:&oAﬂzs GEN\E ALES AL PUESTO
oS3 ar con la Direccien de Administracion las necesidad

abastecimiento de bienes y suministros necesarios para el func
Hacer buen use y documentar los traslados de los activos fijos a
Cumplir las narmas y politicas de la Institucion.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobadas y la elaboracién de

e
o ———
R

- talenm humano, asi como el
ﬁs \;ffdadorganuatwa i

uestd. -,

L

HoEoew o

los informes respectivos, cuando aplique.
g.  Apoyar al cumplirniento de los compromisos internacionzles asumidos por la DC, cuando aplique.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacién formal:
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias sociales, econdmicas, juridicas o ingenieria.

4.2 Conocimiento: f / N
{ D
| a De,rec}'\c administrativo, mqrtdntll y procesal. (- (J f";',r’-é;‘ NG &
v Eeh Derecho de Consumo (Deseabie). S o ik
¢. Mangjo de herramientas informdticas a nivel intermedio (Power Point, WaW“‘*—-—— ——

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos tres afios de experiencia laboral.

4.4 Habilidades: =
a. Liderazgo. COPIA NO Ci‘:}r"! ROLADA
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Resolucion de problemas.
Redaccidn y sintaxis.

P o0

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse

fuera de la institucion y/o al interior del pais -~ : ey I pm

b,  Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

FOUPYCO01  VERSION 05
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO{A) LEGAL Il DE VENTANILLAS DE DESCENTRALIZADAS
CODIGO: PPUTHO99

1. GENERALES DEL PUESTO

c-

Unidad Organizativa: Direccion de Descentralizacion _______.,_,...--u—a-‘-"“‘"“""‘m "
Reporta a: Director(a) de Descentralizacion £l “:{O LAD # |
Supervisa a: No aplica =
2. OBIETIVO FUNCIONAL
//«-;‘ N \\.};'*—._,P-'rc)bOrc‘s ar-asesoria en aspectos juridicos relacionado con el quehacer institucional, asi como tramitar la
QA;’ Sy Esentacion de denuncias, gestiones, derivaciones y aseserias; aplicar los procesos de admision, notificacion,

\/- resguardo de los casos presentados y atendidos en las ventanillas de atencion en el territorio nacional, asi
como ser un enlace institucional en ef territorio. ol
3. RESPONSABILIDADES r ?; t‘(;{t O CO N 1 RC}L Al .,* fl‘\
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO VE LN A e s

a. Brindar asistencia oportuna a los(as) corisumidorei(a:}nwﬂvésm“ de manera presencial o
por cualquier otro medio, desplazandose principalmente a la(s) ventanilla(s) en cualquier punto del
territorio que se le asigne{n} atender.

b. Coordinar y generar estrategias de enlace en el territorio para potenciar las distintas actividades de
la Defensoria del Consumidor, principalmente en el desarrollo de actividades educativas y
participacion ciudadana, entre otras.

c. Administrar los procesos de recepcion, tramitacion y resolucion de denuncias.

d. Facilitar los procesos de resolucion alterna de conflicto entre proveedores y consumidores{as)
orientados a resolver las controversias de consumo en el marco de las facultades que otorga la Ley
de proteccion del Consumidor,

e. Gestionar o insatisfacciones en materia de consumo presentadas por los{as)

ompletar la documentacion orientada a la resolucion de los casos.

Llevar control y registros de las atenciones realizadas de acuerdo a formato previsto. = el

Realizar debido registro en sistemas institucionales de las acciones realizadas duig_gta—-iam-it,cic?ﬂ B

de casos. ,,-—«/'//‘/—; .’\“-Q\"; ?\Q P T

i.  Asegurar el resguardo de los expedientes asignados, a:(;;',.t;am?']%(‘t);\prﬁql\#@}idﬂ-&t& seg ada
en ventanilla, \ (;fj ¥ )

k. Preparay digitalizar expedientes actualizados para su Wrchivo u entrega a la unidad gue
corresponda para la consecucion del tramite.

I.  Realizar los procesos de notificacion que apliquen.

m. Preparay presentar informes de avances y resultados de las actividades desarrolladas.

n. Realizar visitas de seguimiento a las ventanillas de atencion a la persona consumidora.

o. Llevar control estadistico actualizado del funcionamiento y desempeno de las ventanillas de atencion

wmera a nivel nacional.
b B e !
i
CO ?1}2‘\ i\'\i

'S (' Sy A :? o

)
Lo

e
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Generar periddicamente o a requerimiento, informes cualitativos y cuantitativos (estadisticos) de las
actividades de la Direccion.
Apoyar la realizacién de eventos propios de la Direccién en coordinacion con otras instituciones.

:Cﬁ :‘M;% Nﬁvi

Desarrollar actividades de capacitacion referentes a la
Contribuir al cumplimiento de los objetivos, indi

Fetehis b Gbtttoh de Calidad.

r Tos procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados y la mejora continua de los procesos definidos en el sistema de gestion de la
calidad.

Asegurar que el desempeiio de sus funciones estan orientado y cumplen con el propésito de

e i3 t -
organizativa. é@f\? TR O LA DA
_ _...-.—-~--——'T;‘f;:e§i@riterim de revision/verificacion de expem

aumentar {a satisfaccion de las personas consumidgras.
Participar activamente en la elaboracion y)ogc;o?liq%iﬁn gelos documentos normativos.
L W Al ¢ '§ i

. e 1 (. g 1 )My
Llevar los registros correspondientes a las Lg;y_@_‘gdes Tedlizadas-en'su'trabdjo v Rlesentsy @qurmes
de forma semanal y mensual. B S
Atencion de usuaris{as) en horarios extendidos o de acuerdo a demanda, incluyendo dispanibilidad

de atenderpiblico en fin de semana.
C&n&r{gﬁ"\}ehiculos institucionales cuando sea requerido por el jefe{a) inmediato(a).

e i

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.

b
¢
d

4., COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion:

a.

-2 CoWBtimiento;.. .
COPIA NO GOMenuAARA,

[
d.

Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normas y politicas de la Institucion.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

Llevar los registros carrespondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

COPIA NO CONTROLADA|

Egresado(a) universitario(a) graduado(a) en licenciatura en ciencias juridicas.

ivil y mercantil.

felacionada en materia de consumo (Deseable).

Medios alternos de solucion de conflictos (Deseable).

Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia:

a.  Serequiere al menos seis meses de experiencia laboral.
\P‘DEL CO;‘,
Q$ JO0R &y NS
& o 4 &
3 SELANE 2
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4.4 Habilidades: _
a. Traba;o en ggqrfaoe

-

s \'! ‘, /Redacc'on y sintaxis.

\C/C) f’ ‘u ) Servicio al cliente.
5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
Trabajar bajo condiciones limitadas en actividades de campo (ambientes con existencia de ruido,

calor y polvo).
con poca probabilidad de ocurrencia.

enrLADAY
0 CONTROLAEZ
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO({A) LEGAL |l DE LA DIRECCION DE DESCENTRALIZACION
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CODIGO: PPUTHO100

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Crganizativa: Direccién de Descentralizacion

Reporta a: Director{a) de Descentralizacién.

Superwsa CHA No aplica

s s
oo ADAL o¥e

e o A e @r\bh tj ONTROLAD/ .
\ Y ? lP« Y W reccion en la implementacion efectiva de los Planes Estratégico y Operativo de la inshi - s
\ o
\ .

. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Brindar asistencia gportuna 2 |a Direccién en las diferentes actividades.

b.  Administrar de una manera efectiva la documentacion g_enerada en la Dsreccudn archivar la
documentacion que reciba y genere, tanto mter Y

c. Generar las coordinaciones con las dxstmtas{Dt:czfx] ea bmgddﬁa. (egmq lo; ﬁg_rptnd?n las
actividades asignadas, asi como la realizacion de las tareas sopon_'“o‘mc*suhmd-es-dwansporte
presentacion de documentacion, generacion de informes entre otros.

d. Realizar actividades de atencion a las personas consumidoras.

e. Brindar capacitaciones en materia de consumo a requerimiento de las unidades y/o entidades
externas.

ficar exaif E A%& hes necesarios para la realizacion de las labores de la jefatura inmediata.
elrequisiciones de papeleria, suministros y utiles.

i.  Apoyar operativamente a las Gerencias que integran la Di et‘to
coyuntural y especifica. WA

j. Informar de manera continua a la Direccion de los hechos relevan

Gerencias gue mtegran iz Direccion, o.en.otras-unidades de la institucion.

Preparar v presengar m;-q;mes Qelra t ‘th ;lﬁdb de ias actividades desarrolladas.

l\phﬁar lp,s pe‘m;edhmnta% dle tL’lé__e__:_n;g_:me tar las acciones necesarias para alcanzar los

rﬂsuhadas—p!amﬂcaﬁbﬂ'r‘_m;ora cantinua de los procesos del area.

m. Asegurar que el desempefio de sus funciones esta orientado y cumplen con el proposito de aumentar

Y
k)
L

la satisfaccion de las personas consumidoras
n. Apoyar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades de la unidad organizativa.
c. Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos normativos,

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO.
a. Hacer buen uso y documentar | 0s trasl: traslados de los activos fijos asignadoes a su puesto.

Cumplir las nor Wﬂf‘rﬁ'ﬁ'a‘;—tr tithcion. P ___#__,_,___*,_,._...»--;--;‘ ¥ 5 > |
' gaﬁﬁ mﬁ; padas pﬁﬂgmfm#u. gargly) C O TRULA A
COPl e fu} -

s de las activida exvedlizadas en su tr

5 COL

)

=
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4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a. Egresadola) universitario{a) en ficenciatura en el drea de ciencias juridicas, sociales 0 economicas.

4.2 Conacimiento:
a. Derecho adminisgrativo civil y mercantil gﬁQflA N
Normatwa la iohada en materia de corls esealb)

W@\aﬁa solucion de conflictos {Deseable).
“k‘ rramientas informaticas a nivel intermedic (Power Point, Word y Excel).

( C:é)‘?\%ﬁ/ﬁ Experiencia:

/ a. Serequiere al menos un afio de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:
Trabajo en equipo. ,_.-——-——“"""_’Ff ‘

a

b. Comunicacion efectiva. / crand :“’JD' ..
i3 3 . \‘L\‘\.“\Jﬂ. » 7

c. Redaccion y sintaxis. o1 A ‘M g L

ol (‘\ ’L \ L e

d.

Servicio al cliente.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Trabajo realizado en oficina, sin embargo eventualmente requiere realizar trabajo de campo en

condiciones (ambientes con existencia de ruide, calor y polvo).
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
¢. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

PR
T L R '-"}‘ {

T N LU TN S

COPIANL =M 7
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DEL SISTEMA NACIONAL DE PROTECCION AL CONSUMIDOR
CODIGO: PPUTHO0101

1. GENERALES DEL PUESTO
Umdad Orgamzatwa Direccion de Descentralizacion.

Repg oy Ut'ret;tqr[a] de Descentralizacion
[ *’1 G TROLA G,

T ———

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Dar seguimiento a la implementacion de la Politica Nacional de Proteccion al Consumidor con los(as)

responsables internos y externos, de acuerdo a los lineamientos institucionales y brindar apoyo en fas dreas
de promocion de Cartas de Derecho de la poblacion usuaria de servicios publicas y 1a formulacion, monitoreo
y evaluacion de proyectos de cooperacion.

3. RESPONSABILIDADES
3.1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Elaborar lineamientos para la elaboracion de p rales y sectoriales con{emplados en la
Politica Nacional de Proteccian al Consumidor ( fﬁo """" ———
b. Dar seguimiento y monitorear el cumplimiento lanes ger!aeia{es wécﬁJ@|g lrfp ﬁr{ver\ i

de la Politica Nacignal de Proteccion al Consumidor (PNPC).

Wm erido por las diferentes unidades de la Defensoria del COﬂSi!mlde en el
‘ COPIA NO réi&o ac brial de Proteccién al Consumidor.

ABGyar 1a igentificacion de areas de investigacion en temas de consumo.
e. Apoyar la vinculacidn interinstitucional de la Defensoria de! Consumidor con otras entidades en el

ares de investigacion de consumo.
f.  Apoyar en el proceso de disefio propuestas mdadulos de educativos para Ia sensibilizacion y

propuestas de adopcion de Carta de Derechos a la poblacion usguaria vicios publicos con
diferentes instituciones. COP

g. Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acc sana :SF OLAf
resultados planificados.

ERare

8. Hacecbuer Usi.')"y docum ?3 asladcs de lgs activos fijos asignados a su puesto.
;H—A.:, X h\ ltlerrf?a( ntfﬁ:i!&s b\doﬁtﬁ "&E !thS[I!UCIOn
. -, .J M\
e *L ievar lo pondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
1

b ""rg.ﬁﬂeahzar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a. Profesional universitariofa) graduado(a) en ciencias econdmicas, ciencias sociales o ingenieria,

4.2 Conocimiento: e .\
a. Deseable forrmulacion, seguimiento y evaluacion ﬁﬂ)éh) ;;?a!{ ﬁ}{(blldi } } r i"\ O ‘ /:\
b.  Seguimiento y evaluacion de proyectos. e g e —
¢. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio {Word Excel y Power Point).

FOUPYCOO1  VERSION 05
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4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos un afio de experiencia en puestos similares.

4.4 Habilidades:
a. Iniciativa.

b. Trabajo en equipo. A D
c. Comunicacion efectiva. e “...\ ~ p B 3 - 2 OL J
d. Redaccnonﬂy_sn{aﬁﬁ’ A CO PIA R18

/Mane;qdel muhpﬁ D r‘~ \

/ At /
. 0%l \5 conmmeﬂ DE TRABAIO

,5 Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse

Ko™ fuera de la institucién o al interior del pafs.
b, Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

._.-—-—-""""""._ = = i
_—— et ADA
atA N CUNIDRY paed
N
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CcO PIA N@{E@m R@Toﬂ ﬁi‘{ﬁ‘TRALIZADA.

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE(A) DE ATENCION DESCENTRALIZADA CODIGO: PPUTH102

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Atencion Descentraiizadgc\\
Reporta a: Director(a) de Descentralizacion. OPIA r\,o Cﬂ r\; TR O N
Supervisa a: Técnicola} Supervisor(a) de la Gerencia de Ate izada. LA D‘f

Técnico(a) Legal Il de la Gerencia de Atencién Descentralizada.

2. OBJETIVO FUNCIONAL
e —Au’memstrar 0% procesns de jatencion presencial, slectronico, telefonice y por los distintos medios de

(‘CC PEA [\ J écérghn\iehm @l& S.emm “atencién de denuncias, incluyendo aquellas interpuestas en las ventanillas de
——atencton-descentralizadds, asi como también ejecutar estrategias que faciliten el accese de los servicios, en
cumplimiento a lo estipulado en la LPC y en el Plan Estratégico Institucional.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Elaborar el Plan de Trabajo de la Gerencia de Atencion Descentralizada {GAD); feamanda‘ei'dﬁgiﬁf“-
de lo cue corresponderd 3l equipo de medios alternqs yalregumo!'q:el[cemm d-éﬂﬁqjéls EQ\]_Q) LA |
b. Supervisar que se cumplan os procedimientos de trqbéio ‘e lmplem_qlt_a‘r_lgg__a
alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de los procesos definidos en el sistema de

gestion de la calidad.

¢. Monitorear e informar por escrito a el {la) Director{a) de Descentralizacion sobre el cumplimiento de
las metas establecidas en el Flan de Trabajo y el desemperio de 1as dreas a cargo, para ir evaluando el
avance.

d. Gerenciar al equipo de técnicos legales que brindan atencion presencighy-telefénica

Mormar los procesos de denuncias, incluyendo las interpuestas ef G‘:@Wﬂ:aW@@N TROLAD

e,
Wﬁleummms y telefénicos.
Ci th optimo de las ventanillas de atencion descentralizada.

Iabor Brobacién de criterios para la clasificacion, resolucion o derivacion de

denuncias.
h. Realizar control de calidad del cumplimiente de los aspectos procesales de los expedientes entregados
en cada etapa previa a la asignacion de técnicos en la continuidad de los medios alternos.
i. Divulgar y socializar con el personal bajo su cargo los criterios para la clasificacion, resolucion o
derivacion de denuncias.
i. Monitorear la aplicacion de los criterios para la clasificacion, resalucion o derivacion de denuncias, asi
como brindar asistencia técnica al personal bajo su direccion.
k. Asegurar el registro e ingreso correcto de las atenciones seg(n corresponda, ya sea en expediente fisico
o en sistema, asi como el resguardo-detda documentacion y expedientes de la gerencia. .
= _L#-Ramﬂﬁr’ﬁ?emnspfu de cagqs.aﬁnb;fgi}ﬁ\cpnador (“ ) A A ;(\. i .ﬁ‘ ; 0 L A Ir .
[ Cbbﬂﬁm%k}i{brml-altlnﬂ de' dna oS aldentificar mejoras a.reaTrzar enEos proces‘és o SEWIU(%S Al
n. Promover- mmjlrmn;:m&::&:;orar la prestacion de servicios o agilizar procesos, en

respuesta a los hallazgos o recomendaciones que resuiten de los diagnasticos realizados.

FOUPYCOO1  VERSION 05
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especificados por las personas consumidoras, los s por la persoena consumidora
necesaria para el uso, los tramites los legales y reglamentarios y cualquier otro reguisito adicional gue
la institucion coasxderé"ﬁ'e sario.

p Asegura?‘que el darsemy;ﬁ de sus funciones esta orientado y cumple con el propésito de aumentar la
satisfaccion de’lasggﬁa«a‘?consumidoras usuarias de los servicios de 1a DC a traves de la Gerencia.

) Ug_var aegistros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.

Elaborar diagndsticos para identificar mejoras a realizar en los procesos que ejecuta el Centro de

llamadas 910y el equipo de medios alternos de la GAD con énfasis en el servicio al cliente, y en atencién

a los criterios de calidad y calidez.

5. Gestionar estrategias para la promocion de los servicios que se brindan a través de la GAD, tanto en la__
atencion telefonica por medio del Centro de llamadas 910, comoen la atgaaon—ée-fcrrﬁé"pr‘esé:'r
por medios electrénicos, ventanillas, redes sociales, or0s, R D L(‘ ‘\.‘ s ™ U

t. Monitorear parametros que midan la eficiencia del s r\l\(um {"1.{

u. Controlar los recursos fisicos y humanos del Centro d Soimmoverslas y Centro de llamadas
local de Defensoria_para la recepcion de denuncias y Actualizar criterios de recepcion de denuncias

éﬂ?o de casos, asesorias y otros servicios.
eryfa'& n de los criterios en los servicios que brinda en la Gerencia a través del Centro

W, Asegurar el conocimiento, socializacion y comprension de los lineamientos dictados por la Direccion
del Centro de Solucion de Controversias u otra Direccion o Unidad con la que tenga relacion el Centro
de Solucion de Controversias, asi come los criterios juridicos emitidos por el Tribunal Sancionador.

X. Atender a todas las personas que visitan nuestras oficinas con alto potencial de conflicto o que asi lo

soliciten.

0. Determinar los requisitos relacionados con el servidi m?l?% anaﬂﬂés’cbmﬁi@'tqgs@ﬁ
ifi lecid o.em._l

A
o |

\

y. Apoyar a otras Unidades o Direcciones en actividades relacionadas con la promocion, proteccic’m y
descentralizacion de servicios de |a Defensoria del Consumidor y fa resolucidn de cases

2. Participar en la elaboracion y/o actualizacion defTos docu atj S o

aa. Identificar necesidades formvauon del talento h n&@ﬁiﬁhiﬂﬁ@ 3:::3 hO LADA

bb.Apoyar a otras Uni Dirgeciones en actis fonadas con la promocidn, proteccion y
de_j_m:-a aaqn‘de Sﬁf“ys\cﬁthé-fa Defensoria del Consumidor y la resolucion de casos.

no del talento humano de su unidad organizativa.

;vuar y evaluar el d
ﬁﬂ‘@&ﬁdfbnzar gar las licencias del personal de la Direccion conforme a ia ley y normativa interna
gente

ee. Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

Hoam™
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OPIA NGEQQ&&TEE&QL&@R& AL PUESTO

wen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normas y politicas de la Institucion.

Llevar los registros correspondientes de las actividad

Realizar otras actividades que le sean asignadas por qu digto{al. .

Dar seguimiento a la ejecucién técnica - financiera eqqm M a€@NIFtR GT:A
los informes respectivos, cuando aplique. D
f.  Apoyar al cumplimiento de los compromises internacionales asumidos por la DC, cuando aplique

izadas en su trabajo.

® oo o

{j ‘“@MPA‘&@S&QMNDAS
{\O k
~ f*o?u}\ 4.1 Educacion formal:
L-«-—-—"“ a. Profesional universitario(a) graduado(a) de en el drea de ciencias juridicas, economicas ¢ ingenieria
4.2 Conocimiento:
a. Derecho administrativo, mercantil y procesal. [ ——

b. Derecho de Consumo (Deseable). * e
PIANR GANMIROLADA
¢. Manejo de herramientas informéticas a nivel mtermedm_(fower Pos

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos dos ahos de experiencia en posiciones similares.

! 4.4 Habilidades:
a. Liderazgo.
b Trabajo en equipo. EW
¢~ Comunicacion efectiva.- * | O 2 i N i
G 63 pbleres IANO co,JTROLAoA;
"e._Redaction y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente deberd trasladarse

fuera de la institucion y/o al interior del pafls.
b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

e
e s— ——— S T

COPIA NO CONTROLADA |~m* L

i |“‘1
F \--’rpt.\l,
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2. OBIETIVO FUNCIONAL

Supervisar en los reclamos, 1a correcta aplicacion del marco normativo en materia de proteccion de consumo

en el desarrolio de los procesos de medios alternos de solucian de conflictos aplicados como Centro de

Solucion de Controversias, asi como también velar por la excelencia en |a atencion de los servicios de asesorias

e informacién que se brindan de forma presencial, atencicn telefdnican\atencion servicio web y otras

habilitadas como estrategias de acercamiento de dichos serwcsos/dsfafuﬁ‘rqio 3\Ias leyes vigentes de tutela de
2

los derechos de los{as) consumidores(as) ,/ L\\) {

2y \, ‘\

3. RESPONSABILIDADES
a.  Controlar los recursos fisicos 3 J}m(qos- e llamadas 910, adscritos a la Gerencia de

;

Atencion Descentralizada, & ‘:\\\.,‘-

b. Apoyar a la Gerengi 2‘;{)@1\;3}1 D

recursos fisicos y h o)
¢. Organizar, controlar pervisar los medios para la ratificacion de denuncias por parte de los{as)

cansumidares(as).

d. Realizar los procesos pondientes para certificacion de expedientes. -\
N A
e. ; eﬁs de notificacion relacionados con la gestion de los casos se :eahce e\ N \
F ﬂ.—r..
f rar la remision de casos al Trzbunal Sanc:onador ,;“* 1R

. Acompanar y revisar todas las actividades realizadas por(el ?m‘.' @d eca cT/twcs

i.  Generar informes, seguimientos, para el fortalecimiento tﬁs_’gpacr ades individuales del talento
humano & su cargo, asi como para dar cumplimiento a la ndfmativa interna, cuando fuera necesario.

i, Apoyar con herramientas para asegurar el cumplimiento diario de las labores.

k. Apoyar a personal técnico de la gerencia para evacuar consultas juridicas o aspectos de interés de los
consumidores para lograr un mejor desempeno en las atenciones presenciales y no presenciales,

I Promover y acompanar diagnosticos que identifiquen mejoras a realizar en los procesos o servicios.

m. Aplicar los requisitos relaci

adgs con el servicio tales como: los requisitos especificados para las

personas usuarias idos para las personas usuarias pero necesarios para el uso, los
Iegales yr r requisito adicional que la institucion considere necesario
n. A efio de sus funciones, estd orientado y cumplen con el propésito de

aumentarﬁa 5 accion de las personas usuarias

% t;& \Apl'fcaw s procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para g
3

5 ]
((‘ f:\ V) /rﬁ;tados planificados y [z mejora continua de los procesos definidos por la Gere
\ = Tiny /

X =

L

g
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p. Coordinar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificadas y la mejora continua de los procesos definidos en el sistema de

COBIERNO

gestion de la calidad
q. Coordinar y designar atencion a las ventanillas de atencign
______,___jnma-daymﬁviiea
r__,_,.d__—f——"”'"":\? O ‘\!ET ﬂ%ﬁﬁ:ﬁ@]ﬁlo servicios na presenciales y protocolos especiales de atencion (teleTomm
i {QP‘{X NL_“- e e ‘chat fras telefénicas, redes sociales, correo electrdnico) estén disponibles hacia la
L.:—»—-'—""__'_"__H_—d—— ciudadania y que se brinde |a atencion correcta y oportuna,
s. Atender los avisos de infraccion web que se reciben a nivel nacional y definir la procedencia y

respuesta a los denunciantes conforme el procedimiento establecido.
Ejecutar el procedimiento de atencion a denuncias, avisos de infraccidn y requerimientos de

—

informacién a nivel nacional,
Remitir avisos de infraccién a entidades parte del Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor.

u
v. Atender el modulo de sisterna integral centroamericano de ventanilla unica.
W

. -2 . . T e t— 4
Participar en la elaboracion y/o actualizacién de los decumentos ROTAtVOS e
x. Apoyar en la identificacion de necesidades procesos e‘tolg‘hgfir}f‘qelibgﬁe?ﬁogﬁ*u{ﬁaﬁg T'W(*’j‘kdaﬂ e )
i : i i WA 2 8 / :,
organizativa. — e J LA D/ !

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y dotumentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

b.  Cumplir las normas y politicas de la Institucion,
c. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo
i

s Bealizarotr 5 gc';i:;;gdades que le sean asignadas por su jefe{a) inmediatofa).
 ~OPIA NO CON KOLRUA i
Jor - TENCIAS REQUERIDAS raats & ———
4.1 Educacion formal: Cu "/IA NO Cor-‘al TROL/

a. Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias juridicas.

4.2 Conocimiento:
a. Derecho administrativo, mercantil y procesal.
Derecho de Consumo (Deseable).
Conocimiento general sobre medios alternos de solucién de conflictes.
Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Excel, Word y Power Point].

apo

4.3 Experigncia—

e a

——

"

:E-_ .-J e ™Y A & 4 7 s ."~,E N ] '::" S M _.!
| LJFim NG ‘i__'\,f@\! i i{\!\) L/

DEL Co,
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\ o ol

Comunicacién efectiva.
¢. Resolucion de problemas.
d. . Redaccién y sintaxis.

CONDICIONES DE TRABAIO

a. Ambiente de trabajo normal, tra
b. Llaposibilidad de que ocurra un accidente es muy eventual,

¢. En ocasiones se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

’é\p. DEL C

V
..Mm" ™ & \%
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) LEGAL Il DE LA GERENCIA DE ATENCION DESCENTRALIZADA
CODIGO: PPUTH104

1. _GENERALES-DEL-PUESTO
T A R Ynidad.Organizativa:y ) Gerencia de Atencion Descentralizada
COPIA NO Rl(:;;‘a'ém‘%;m@u‘l‘é“ ,

" ;ér}ntela]de Atencian Descentrali t Y
Supervisa a: No aplica 1 O PIA NG LU

2, OBIJETIVO FUNCIONAL
Proporcionar asesorfa y apoyo en aspectos juridicos relacionados con el quehacer institucional, asi como

tramitar la presentacion de denuncias, gestiones, derivaciones y asesorias; procesas de admision, notificacion

y resguardo de los casos presentados a las distintas unidades de ia Defensoria y Tribunal Sancionacor.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Brindar asistencia oportuna a los(as) consumidores{as) a través de asesorias de manera presencial o
por cualguier otro medio.
b. Administrar los procesos de denuncias.
¢. Facilitar procesos de resolucidn alterna de canflicto entre proveedores y consumidores{as) orientados
a resolver las controversias. { - 1
~ADILA INL S har :
d. Gestionar quejas o insatisfacciones en mate\‘ia.si&&)‘tfsbﬁm Ar‘és‘e'ntadg_s , por los(as).consumidores(as).
e Atender requerimientos de informacion dkm&mﬁrﬁm(‘a‘s] y de los proveedores sobre
denuncias y casos presentados a la Defensoria.
cidn orientada a la resolucion de los casos.

C
COPIA NO C@N?R‘@t‘#\@ﬂ" dos en el ejercicio de sus funciones, tanto en el expediente fisico como en el

sistema alizadas las bitdcoras de casos,

h. Preparar casos asignados a remitir al Tribunal Sancionador, —— e

-

i. Preparar expedientes para su respectivo archivo. misi,
j. Realizar los procesos de notificacion gue apliquen. e e

k. Aplicar los criterios de revision/verificacion de expedientes conforme a normativas y/o lineamientos

!

1 %
RS
i

institucionales,
|. Resguardo de los expedientes asignados.
m. Reportar a la Jefatura inmediata superior los resuitados del trabajo realizado

Contribuir al cumplimignte-de-objetivos, inditatores, mel 'é's"i"a?iﬁ:ie}aggside drea.

Preparar y presentar infornges del dvariog § resbiitadol de iaf‘a&Mdddes-deaa roliadas.

Aplicar los procedim|hn_t§!%_gg.iﬂham.egmpwmenw»+n—acmmecesarias para alcanzar los
resultados planificados y la mejora continua de los procesos definidos del area.

. Asegurar que el desempeiio de sus funciones estd orientado y cumplen con el proposito de aumentar

v o3

o

la satisfaccion de las personas usuarias.
Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos normativos.

-y

pEl Coy
Q}‘k R

“{?

G,
ot

3 A
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

=

/

/ N chPE:rsm:” iAS REQUERIDAS

Y,

S
c’“‘

b
c.
d

4.4 Habilidades:

b
c
d.
e

a
b
o
d
4 _J..Edﬁcacién formal:

/ ‘?\, ™ / a.

4.2 Conocimiento:
a.

__Serequiere al menos un afo de experiencia laboral.

Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
Realizar

- O

5 Actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a)

var lgsf,?eg’a‘stkgs correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

COPIA Nt; ~~HTROLADA

Egresado(a) universitariola} en Licenciatura ent

Derecho administrativo, civil y mercantil

Normativa relacionada en masﬁna de CONSUMo (Deseabie).

Medios alternos de soi%nrﬁm»de ;anfhctos {Deseable).

Manem de herfaﬂ\mpta! ?nformétlcas a nivel intermedio (Power Peint, Word y Excel).

¥ 4,3‘ E;t:’é{iencfa:'
"'y

= e

Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Redaccion y sintaxis.
Trabajo bajo presion.
Servicio al cliente.

5. CONDICIONES DE TRABAJIO

a.

b.

Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse al
interior del pais.

Se estd expuesto es con poca probabilidad de ocurrencia.

)
z

S

COPH, ‘\1( 20 HD :
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COPIA NO CONTROLADA

e

i
0 |
i

ST

~OPIA NO

e Coordinador{a) de Vigilancia de Mercado.

213°GE NSORIA REGIONAL OCCIDENTE/ORIENTE,

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE{A) DE DEFENSORIA REGIONAL. CODIGO: PPUTH105

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Qrganizativa: Gerencia de Defensoria Regiona! (Oriente/Occidente)
Reporta a: Director{a) de Descentralizacion.
Supervisa a.___....——— - Auxiljar Administrativo(a) de Defensoria Reg
(‘ﬁmador(al del Centro de Solucion de Cgnt

g"- }':; NTROLA [ ¥gar

i inador(a) de Ciudadania y Consumo

Motorista de Defensoria Regional
Especialista en participacion ciudadana (oficina regional de occidente)

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Supervisar los procesos de Atencion de Controversias de Consumo, asli como también vigilar las actividades

relativas a la vigilancia e inspeccion, informacién y educacion en consumo, se realicen conforme a la Ley de
Prateccion al Consumidor, los lineamientos que den |a Direccion de Vigilancia de Mercado, la Direccion de
Ciudadania y Consumo, la Direccion del Centro de Selucidn de Controversias y la Direccion de
Descentralizacion y velar por el cumplimiento de los procespsy inistrafivos v Finapcierns. 1 <= 1 #~ ¢ 4 e
i COPIA'RIOCEANTROLAL

IV L

LALLM

GUBLERNO

FA

F

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Dirigir y controlar los procesos para la atencion de denuncias y solucion de controversias, con base a

lo establecido en la Ley de Proteccion al Consumidor y lineamientos generados por la Direccion del
Centro de Solucion de Controversias.

h. Asegurar y coordinar las actividades semanales y mensuales de las Unidades de Centro de Solucion
de Controversias, Ciudadania y Consumo y Vigilan([;

¢. Elaborar y presentar informes de las reuniones mﬁrﬁlmg gl@a&él&@hﬁ(&) ‘

mrmettotay T gabinetes  departamentales, con proveedores y cualgquiera en  ue - imphese

CO PIA N O CO E\l T‘ﬁ"@h‘A‘BA‘irituciunai.

Dirigir v contralaclas actividades de vigilancia e inspeccion de establecimientos comerciales, asi como

también las campanas informativas y educativas.

e. Instruir 2 los(as) coordinadores(as) de las areas de inspeccidn y vigilandia, educacion y consumo en
el curmnplimiento de lineamientos generados por las direcciones centrales.

f. Orientar la planificacion de las actividades a desarrollar por las dreas a su puesto en cumplimiento al
plan institucional, reglamento interno, planes de temporada, lineamientos y otras disposiciones
relacionadas a sus funciones desde direcciones centrales.

g.  Dar seguimiento a los resultados obtenidos en la atencidn de denuncias y solucion de controversias.

h. Controlar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades, relativas-a-las-éreas a su

puesto “et:'ﬁol ANOCONI ROLAL
i Elaborar y ejecutar informes, planes de seguinii :64 Tnenitored 3f taléntd humano a_su CArgo,
e g
i RRRR R E  E TY A
g ,ur‘«'.--z\s,j,.- "y
iy CONY RS-0
LA L

L —
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. Determinar los requisitos relacionados con el servicio tales como: los requisitos especificados para
las personas usuarias, los no establecidos para las personas usuarias pero necesarios para el uso, ios
{egales y reglamentarios y cualguier requisito adicional que la institucion considere necesario

k. Verificar por el correcto cumplimiento de los procedimientos logisticos, administrativos, financieros
y los que le cormsponr}a aphcar en cumplimiento de sus funciones.

I Ve/l_a}pﬂ{ h{\eguﬁ"e to en general y el correcto uso de los recursos.y

e correspoqd:—m‘ ncia a su cargo.

ificagiones que

Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos normativos.
Identificar necesidades formacion del talento humano de su unidad organizativa.
Apoyar a otras Unidades o Direcciones en actividades refacionadas con fa promacion, proteccion v
descentralizacion de Servicios de la Defensoria del Consumidor y la resolucion de casos.

q. Supervisar y evaluzar el desempefio del talento humano de su unidad organizativa.

r.  Autorizar o denegar las licencias del personal de la Direccion conforme a la Iey y normativa interna
vigente.

s, Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el reg!;mento u@@b@ e trabajo.

] [
3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO /’ ‘ ’\) \"
a, Hacer buen uso y documentar los trg_sladtj's" d Qs fij ignados a su puesto.

b. Cumplir las normas y politic d‘z_(l; s;iikﬁy
¢. Llevar |os registros corresp c(e@ dé | tividades realizadas en su trabajo.
¢. Realizar otras actividades qu}! Iese‘é/asngnadas por su jefe(a) inmediato(a).

Dar seguimiento a la ejecucién técnica - financiera de los proyectos aprobados y 13 elaboracion de los

o

informes respectivos, cuando aplique.
f. Apoyar al cumplimiento de los compromisas internacionales asumidos por la DC, cuando aplique.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a. Profesional umyersitano(a) graduadola) de Ciencias Juridicas.

b. Profes;omﬁumversﬁar:o{a} graduado(a) en Ciencias Economica o Ingenieria, se va%c:raran solamente
Sl uenen ‘éxperiencia en materia de Consumo.

\ ( \.j 4 Bcimiento:

s Derecho administrativo, mercantil y procesal.
b. Derecho de Consumo (Deseable).
c. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia: : v
a. Serequiere al menos tres aios de experiencia laborgk——" . T8 0 e

FOUPYCODT  VERSION 05
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CORTRNO

COPIA NG SONFROLADA |

Liderazgo.

1
|

—

o

Trabajo en equipo.
Comunicacian efectiva.
Resolucion de problemas

o a n

Redaccion y sintaxis.

5., CONDICIONES DE TRABAJO i |
a.  Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse

= S H__-_,__.—f—~—*—*fuu'ré’a'e'fa"i_r1—§ti¥ggi:;yﬁn y/o al interior del pais

rto P EA N O (:- @ Iﬁ?ﬂéﬁ @u&&a g'bc'?fjentes con poca probabilidad de ocurrencia.
1 b oot

(CIYDIA NIy oo irem e
‘ COPIA NO CONTROLAL.

7~
4
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(AR R\t_)

§'ro % R ADMINISTRATIVO(A) DE DEFENSORIA REGIONAL  CODIGO; PPUTH106

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Defensoria Regional {Qriente/Qccidente)

Reporta a: Gerente{a) Defensoria Regioh ol ‘ AD!\
s i l

Supervisa a: No aplica to PIA N U

2. OBJETIVO-FUNCIONAL— \

e ——————t

.Ejec?ﬁar procesos admum}tta} w‘ps y financieros asignados atribuidos a las actividades ordinarias de la Gerencia

M

Fi

{érueme!Ocmdent_ﬂL [ —

3. RESPONSABILIDADES

3.1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Gestionar procesos administrativos para el buen fJncc;«QrPeLfodi\ﬁL(EerémO r\' T RO H D -ﬂ‘- l

i

b. Administrar archives de la Gerencia.
c. Admunistrar, clasificar, despachar y archivar correspondencia.

d. Elaborar cartas, informes, memorandum y documentos internos y externoes.
e

Disefiar y proponer acciones de mejora que contribuyan a agilizar la capacidad de respuesta de los

procesos internos y servicios que presta la unidad organizativa.

f.  Verificar existencia de bienes necesarios para la realizacion de las labores de la Gerencia de
e "'Uefensona 3eg|onal

Pl A

{ g,_ cE‘Ehgrar y Hevar tontrol de requisiciones de papeleria, suministros y utiles

. h.- -Controlar [a recepcidn, entrega, resguardo y liquidacion de vales de combustible

i. Establecer y lievar registros de asistencia del personal, en coordinacion con la Unidad de Talento

Humano.

i.  Elaborary presentar informes peridadicos 0 a reguerimy
la Gerencia Defensoria Regional

COPIA NG ©

k. Verificar que la documentacion que respalda la adquisjcion de bienesysepvetos

‘e asns{enc:a del perscmal de

EVIBLC0s ¥

reintegros por transporte, cumpla con criterios de legalidad segun lo dispuesto en ley AFI, Normas

tecnicas de Control interno, Normativa de! Fondo Circulante.

I, Cancelar las facturas por compras de productos o adquisicién de servicios a proveedores, asi como

el pago de viaticos y reintegros de transporte al personal de la Gerencia de Defensoria Regional.
m  Gestionar la concesion y liquidacion de anticipo de fondos ante la Unidad Financiera Institucional

n. Direccionar reintegro de fondos ante la Unidad Financiera Institucional.

0. Asegurar que el desempedo de sus funciones estd orientado y cumplen con el propdsito de aumentar

la satisfaccion de las personas usuarias
p. Uevar control de asignacion de vehiculos en misiones oficiales.

q. Llevar registro de bitacoras de servicios de transporte proporcionados, kilometraje y consumo de

combustible.

0@\#15355' £y ,L
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d tﬁﬁ{tm HEEALES AL PUESTO
\zo PIA N uEn Uso y do entar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

D. Cumplir las normas y politicas de {a Institucion.
c. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
d. Realizar otras actividades gue le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

— ;)i}} %ﬁ;&‘ﬁ%m COPIA NO CONTROLADA

studios universitarios a nivel dé TerCer any eI rTeneeseeo:

4.2 Conocimiento:
a. Procesas administrativos y contables.

b. Conocimiento empirico de técnicas de archivo.

¢. Manejo de herramientas informaticas a nive! bésico (Power Point, Word y Excel).

d. Manejo de equipo ofimético: escaner, fotocopiadora, fax, etc.

e. Licencia de canducir vehiculos de tipo liviano {deseable]. 1* #
~

| COPIA NO C C’m!r\\JL/
43Experiencua (S :

Se requlere al menas un afo de experiencia iaboral.

et

Concentracion y organizacion.

Servicio al cliente.

Autocontrol

Habilidad para comunicarse clara y efectivamente.

Excelente redaccion y sintaxis. CO PIA N O CO ’\J TR O LA fD—;‘

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.

b. Se estd expuesto a accidentes con poca prababilidad de ocurrencia.
c. Serequiere disponibilidad para despiazarse al interior del pais.

a
o
C.
d.
€.
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR{A) DEL CENTRO DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS (DEFENSORIA

REGIONAL). CODIGO: PPUTH107
L GENERALES DEI;F_'}_.I_E_SLQ_.—-
Uni va: | Ger § Defensoria Regional {Oriente/Occidente)

— T A ‘.Repmaa o C?e? te(a}lDefensoria Regional

1 .:\J M !Sgpﬂlds_@__a‘_._«-—**"’" nfitrion{a) de Defensoria Regional =

\ —a Técnico(a) Legal Il de Defensoria Regionaly » | =~

Notificador{a) de Defensoria Regional’

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Supervisar la correcta aplicacion de la normativa de proteccion a las personas consumidoras en el desarrollo

de los procesos de medios alternos de solucidn de conflictos aplicados por el Centro de Solucion de
Controversias, de acuerdo a las leyes vigentes de tutela de los derechos de los(as) consumidores(as).

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a.  Controlar los recursos fisicos y humanos del Centro de Solucion de Centroversias local de Defensoria

para la recepcion de denuncias. - ;

- R R
Organizar los recursos para los procesos de VSEOWA N (‘ LT {j L A DA }
Administrar los medias para la ratificacion dp deénlncias por parte de Inslaslconesrridorestas
Contrelar y supervisar la realizacidn de los procesos de conciliacion, mediacidn y arbitraje.
Supervisar los procesos de certificacion de expedientes.

Verificar que los procesos de notificacion relacionados con la gestion de los casos se realicen.

Tramitar la remision de casos al Tribunal Sancionador.

Revision semanal de expedientes en proceso, dando énfasis a los casos mas antiguos.

i, Acompafar y revisar todas las actividades realizadas por el encargado de casos colectivos.

j. Atender 3 - BErsonas que visitan nuestras oficinas con alto potencial de confiicto.
Ggrﬁr inf rﬁsﬁgewmnentos para el fortalecimiento de las capacidades individuales del talento

hUrManu'a"s 0. a3l como para dar cumplimiento a la normativa interna, cuando fuera necesario.

Ksegurar el conocimiento, socializacion y comprension de los lineamientos dictadas por la Direccion

Te ~pan o

¥
1

del Centro de Solucion de Controversias u otra Direccion o Unidad con la que tenga relacion el Centro
de Selucion de Controversias, asi como ios criterios juridicos emitidos por el Tribunal Sancionader.

m. Supervisar el desempefio talento humano del Centrq_de..Sol—uaon“dE Controversaas. 3 sucargp

n. Apoyar en la identificacion de necesidadet ptn@:rsya‘\for'rr‘amén de‘i Ialmto humam s i unidad

s ""_-_'_-_

organizativa,.  { NeM T T

0. Coordinar fa formulacidn de diagnaésticos que sdenhflquen mejoras a realizar en los procesos o
servicios.

e
R
i

p. Promover acciones gue contribuyan a mejorar la prestacion de servicios ¢ agilizar procesos, en
respuesta a los hallazgos o recomendaciones gue resuiten de los diagndsticos realizados.

q. Velar que se mantenga una i infraestructura adecuada para la atencion de denuncias,

r. Detgunm mrféqu;sn’o

‘i‘;‘ nados con el servicio tales como: las requisitas especificados para
!as perso:\és us-ua rshs.,.ftj‘s

edtablecidos para las personas usuarias pero necesarios para el uso, los

FOUPYCDO1  VERSION 05
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5. AT thAe o de sus funcignes, esta orientade y cumplen con el proposito de
| COPIA NO nggj-rﬂ@ las personas usuarias
! a

Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de los procesos definidos por la Gerencia.
b. Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos normativos.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los actiyo

GRPIANQ .
b. Cumplir las normas y politicas de la Institucion. { p@@N TR OLA DA J

o1 ¢, LlevarilosTegistros correspondwntes de las actividades realizadas en su trabajo.

" O Lrw{t\!n‘ﬁ@:bﬁ_‘rﬁ&twtdadm que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato{a).

[COPIAN Dkl
4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacion formal:
a. Profesional universitario{a) graduado(a} en Licenciatura en Ciencias Juridicas.

b, Auterizado(a) como abogado(a).

Sy ,r-"——-*»--
4.2 Conocimiento:

| " A\ H o~ -
a.  Derecho administrativo, Mercantil y Procesal. COPI AN O CO NTR “L[\
b. Derecho de Consumo {Deseable). .
¢ Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia:
3. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:—
a; : tiderazgo. /|
b.  Trabajo en equipo.
c. Comunicacion efectiva.
d. Resolucién de problemas.
e. Redaccidn y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
3. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera desplazarse

al interior del pais.
b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

FOURYCDOT  VERSION 05
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NOMBRE DEL PUESTO: ANFITRION(A) DE DEFENSORIA REGIONAL CODIGO: PPUTH108

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad COrganizativa: Gerencia de Defensoria (Regional de Oriente/ Occidente)
Reporta a: Cocrdinador{a) del Centro de Solucion de Controversias (Defensoria
Regional)

Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Orientar y facilitar, a la consumidora o consumidor, en el proceso de interposicién de denuncias y demas
servicios que presta el Centro de Solucidn de Controversias (CSC), segun la normativa vigente.

3. RESPONSABILIDADES
_3 1 RESPQ[‘QJSA&JHQADES ESPECIFICAS AL PUESTO
Aterider a las personas gue visitan la oficina con calidad y calidez.
b. -Lievar 6l registro de la correspondencia escrita recibida en la Oficina, asegurando 12 entrega a la unidad
que carresponda.
¢. Orientar v dar a conocer los requisitos de presentacion de denuncias.
d. LUevar registro y control de visitas del Centro de Solucion de Controversias. =
Informar a fa Coordinacion del Centro de Solucién de Controversias que corre_g;mdasebrr&a'aﬁuenc:a -
en el area de atencion a las personas consumidoras. [~ O ]\! i R O L A D A \
f. Elaborar informes sobre |a gestion y operacién del procgst(:q(;; PL&\( &6\ fida CQMW

Centro de Solucion 3
p)m ﬁ a requerimientos internos del CSC, segun demanda de servicios.

calidad.
i. Asegurar que el desemperio de sus funciones estén orientadas al proposito de aumentar la satisfaccion

del cliente.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignadoes a su puesto
Cumplir las normas y politicas de la Institucion.

Lievar los registros correspendientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

on oo

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:

El pues u1¢rer:§|'?}eho estudios de Bachi

. // .
: )&mﬁen atencion al chiente (Deseable).
-\ \ i b.—tanejo de herramientas informaticas a nivel basico (Power Point, Ward y Excel)
Wagla = ! : e . -
VLS 7 . Manejo de equipo ofimatico: escaner, fotocopiadora, fax, etc.

GORLAM L]
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4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos un afo de experiencia laboral en puestos similares.

4.4 Habilidades:
a. Concentracion y organizacion.

M <y | COPIA NO CON TROLAUA |
- j
COPIA NO CONTROTALY

6!‘\ ';i SINtaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO

a.  Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja ef o‘hc na. e,
b. Se estad expuesto a accidentes con poca probabilidad de nc&rédncia’.‘ it 10) f O r\} \
——d =L f i r{(.,i l"'\.,.f
e T L
| A|l E) PN NS | '_,,!“ .,-‘,..":"é‘-{a’.lt"\l

LOPIA NO coNTRO A7
_\

S PO
e ——— S

COPIA NO COI éa?QLADA

&
). l- e
| >
. O
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) LEGAL Il DE DEFENSORIA REGIONAL CODIGO: PPUTH109

1. GENERALES DEL PUESTO
Uni raniza iv ? gg\ de Defensoria Regional {Oriente/Occidente/Descentralizacion)

Raqut\ala.‘ r’\\.} Coordl or{a} del Centro de Solucidn de Controversias (Defensoria Regional)

FOP‘ \ \Q\-"Sufferws A No aplica ...__-—-—-——*-—-'-"'— T
COPIA NOC C COMTROLADA

2. OBIETIVO FUNCIONAL PRE

Proporcionar asesoria y apoyo en aspectos juridicos rmmados&m—elmrm?mnal asi como
tramitar la presentacion de denuncias, gestiones, derivaciones y asesorias; procesos de admision, notificacion
y resguardo de los casos presentados a fas distintas unidades de la Defensoria y Tribunal Sancionador.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Brinder asistencia oportuna a los{as) consumidores(as) a traves de asesorias de manera presencial o
por cualquier otro medio.
b. Administrar los pracesos de denuncias.
c. Ejecutar proceso de resolucion alterna de conflicto entre proveedores y consumidores(as).
d. Gesticnar

quejas

DA
e ;Agegm;er r‘eb&)@ entos informacion de los{as) consumidores(as) y de los proveedores sabre
as0s presentados a la Defensoria.

~nsatisfacciones  en materia de consumo presentadas por  los(as)

£ Comp%etar la documentacion orientada a la resolucion de los casos.

g Llevar controly registro de las atenciones y actividades rea W&}b"f: T"—‘f "j L

h. Preparar casos asignados a remitir al Tribunal Sancl rm PIA N '\J P | NS

i Preparar expedientes para su respectivo archivo.,

j-  Realizar los procesos de notificacion que apliguen. ‘

k. Aplicar los criterios de revision/verificacion de expedientes conforme a normativas y/o lineamientos

institucionales.
I, Resguardo de los expedientes asignados.
m. Reportar a la Jefatura inmediata superior los resultados del trabajo realizado.
n.  Contribuir al cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades dal drea.
a. Preparary p/_;gm»a-rme s del avance y resultado de las actividades desarroliadas.
0. Apbﬁn’ﬁ)s gdlhatés
=N

e trabaje e implementar las acciones necesarias para alcanzar [os

___/""_\ Feﬁﬂi%d‘g ;sl'am'fncados— a mejora continua de los procesos definidos del érea.
.\ i ?‘l } Asegurar que el desempeno de sus funciones esta orientado y cumplen con el proposito de aumentar
-
Cop 2 - fa satisfaccién de las personas usuarias.

r.  Participar en la elaboracian y/o actualizacion de los documgg_tg;.ner’ﬂﬂwgs pn
s. Participar en actividades de campo que le sean reYjende \)X 7\ \ ‘) \.
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GUBIERNO

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacerbuenusoy docu_mentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

b, i \as normas y politicas de la Institucion.
[CO PIA NO:C &rﬁimgskttbﬂ ue le sean asignadas por su jefe(a) inmediato{a).

d.  [levar fos regisiros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:

AR ——
a. Egresado(a) universitario en Licenciatura en el area de Cienci SQ“QJ%!AUN@EWFJT Ty
ROLAUA

4.2 Conocimiento:
a. Derecho administrativo, civil y mercantil.

e —-b—-Normativa relacionada en materia de consumo {Deseable).

~ (h) P[ A f.l 0(4:_ w%sial@@&ﬁq@wmi\ de conflictos {Deseable).

Manejo de-herramiemtasinformaticas a nivel intermedio {Power Point, Word y Excel}.

T e o . 5 g

4.3 Experiencia: [ .
a. Serequiere al menos un afio de experiencia laboral FEOYDTA M /e ey
f LCOPIA N O CONT ROLAUA

S es— e _,

4.4 Habilidades:

a. Analisis y sintesis.
Iniciativa.
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva

Redaccian y sintaxis. i — ,"'“" S
Trabajo bajo presion. CU i"}IA N O {: f} f‘q TR (’J L AL

Servicio al cliente.

m e oan o

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por o general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse al

interior del pais.
b, Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

FOUPYCOD1  VERSION 05
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NOMBRE DEL PUESTO: NOTIFICADOR(A} DE DEFENSORIA REGIONAL CODIGO: PPUTH110

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Defensoria Regional {Oriente/Occidente).
Reporta a: Coordinador({a) del Centro de Solucian de Controversias {Defensoriz Regional}.
Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL (_'_O PIA N

Entregar las notificaciones y documentos relaciopados
unidades misionales y admnmstratwas de acuerdo a aspectos legales y normativos pertinentes.
s — TN jL ALA ‘-‘
;’:‘:,;ﬁ A NG me@ﬂdﬁsmmmnss’f :
A 3 3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
i a. Planificar rutas de entrega de documentacion de la Direccion (notificacicnes de procesos de
denuncias, correspondencia externa) de acuerde a tiempos de entrega y linearnientos de fa

Bs generales- de las

Institucion.

b. Realizar notificaciones y otros documentos relacionados a procesos de denuncias, actividades de las
unidades misionales y administrativas.

c. Verificar el contenido de las notificaciones, de acuerdo a las formalidades legales y lineamientos

interns.-

d. Eldbarar mformas permcﬁcos y ex‘traordmanos de su trabajo a requerimiento.

e Asegurar que el deséempeno de sus fu"c;pwejtm ﬁta@y&uWoﬁééumentar
1a satisfaccion de las personas usuarias. \ i

f.  Resguardo de ios documentos asignados.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir 1as normas y politicas de la Institucidn.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Lievar los registros carrespondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

oo

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion:
a. El puesto requiere estudios de Bachillerato

4.2 Conocimiento:
Ley General de Transito.

Licencia de conducir vehiculo liviano y/o motocicleta.
Nomenclatura urbana y rural,

a

b

c

c.  Manejo de herramientas informaticas a nivel basico (Power Point, Word y Excel).
d | Manejo-deequipo. of:mat:ce vr'qrﬁplhadora

o~ 1 ! i \_ LS4
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4.3 Experiencia:
a. Serequiere yn.abo

PAGINA: 268 de 285

COPIA NO GOMNFROLADA

TraTTrTTy
b.  Servicio al cliente.

e experiencia laboral.

GORILRNG

G,

Comunicacion efectiva
d.

Manejo del tiempo.

.. 2, ~Jeab
LA N8

| COPIA NO CONTROLADﬂ
O CUN ediory golvoll

5. CONDICIONES DE FRABAJO

~ D1 AN
{.l

ajaI t}ajqi"tcindiciont's limitadas en actividades de campo (ambientes con existencia de ruido,
19 L /T
,.ﬂmmre disponibilidad para desplazarse al interior del pals.

c.

Baja probabilidad de ocurrencia de accidentes de tipo medio.

= _ ey
!LODI"‘ NO

20y

CATNA
W/ L.l!‘\ U-""%J

COPIA NO CONTRC
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR (A) DE CIUDADANIA Y CONSUMO CODIGO: PPUTH111

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Gerencia de Defensoria Regional {Oriente/Occidente)

Reporta a: Gerente{a) Defensoria Reg:onal

=l (a) de Ciudadania y do el_e\ ibﬁ we&gga}]\l 1RU LAUA
{- OPT NG, (uerive ki
i

__._.——~—_-"'"Pﬁﬁ?ﬁl“r coordinar, supervisar y ejecutar los procesos de educacion, participacion y defensorias moviles, en

=

materia de consumo, segun Plan operativo.

3. RESPONSABILIDADES.
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Velar por el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades, relativas a la unidad

correspondiente a su puesto.

b, Controlar el cumplimiento de lineamientos gue regulan las actividades de ciudadania v consumo.

c. Coordinar con la Direccign de Ciudadania y consumo la prog tdﬁactfﬂ@t_

d. Controlary llevar registro de las actwtdahe{r@d@&ﬁaﬂ adania fania y consumo.—

e. Reportarala D:reccson\gde Ciudadania y ¢ nsumlos—resmraﬁos de las actividades realizadas.

- Piamﬂcar ' orgamzar las actividades logisticas y tecnicas relacionadas a ciudadania y consumo.

g Elecutbr -,r repor_tar actuwdades conjuntas con otras unidades organizativas.

T’l Realizar visitas de coordinacién con las municipalidades y otros actores locales.

. tlevar acciones conjuntas con miembros del SNPC, universidades, CDC, MINED, asaciaciones de
consumidores y otras entidades de educacion formal y de adultos.

. Concertar apoyo y participacién de actores locales y la comunidad en donde se llevara a cabo la
Defensoria Movil.

k. Coordinar ejecucion con las direcciones y gerencias involucradas en los eventos de la Defensoria
Movil.

I, Asegurar que el desempefo de sus funciones, estd orientado y cumplen con el proposito de
aumentar la satisfaccion de las personas consumidoras.

m. Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resuitados.Plantficedos y la mejora continua de los procesos definidos en el drea.

n. Pac:icipar en l.a elaboracidn y/0 actualizacion de los documentos normativos.

o - Su;:r'erwsar el desempeno talento humano a su cargo.

(! P Agoyar en la identificacion de necesidades procesos de formacmn del talento humano de su unidad

arganizativa. 7 COPI‘L ‘\'\2& . Py T P\OL.ADM

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

b. Cumplir las normas y politicas de |a Institucion.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

FOUPYCOO1  VERSION 05
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COMG0o

COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién:

a...Brofesional (a) graduado(

l

COPIA NOLLNIRQLADA |

a3 Pedapophe

b.  Técnicas de facilitacion para jornadas de capacitacion.

¢. Licencia de condutir vehiculos de tipo liviano (deseable).

d. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
e. Conocimientos generales en organizacion y forme‘ré-n—d&-g-cupoL_de participacion ciudadapa i

{Deseable).

4.3 Expenenr.ta

5.

a. Iniciativa.
b. Servicio a
c. Manejod
d

| cliente.
e conflictos.

Comunicacidn Efectiva.

CONDICIONES DE TRABAJO
a. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
b. Trabajar bajo condiciones limitadas en actividades de campo (ambientes con existencia de ruido,

calor y polvo).

s |
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GOBL RN

a) de Licenciatura en Ciencias QG@PPﬁﬂNFU HC@}JTROLA DA ,

.

{

(“P?A NO { u[‘\” RO LADA

i

"je:" Se requmre al menos dos afios de experiencia laboral.

O LUNITRULA L,fi\ J
4.4 Habilidades:

COPIA NO con

FOUPYCOOL

VERSION 05

"'-
[
»
o
;
G\

°
o
)



CO DIA N O @ R O L A D ;\4\ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

‘Wﬂm S RADE ) % r. %]
Consumidor .c.omso MOFUTHOO tsﬁlﬁlA Nd \,}u }\ﬁ;ﬁOLADA

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE CIUDADANIA Y CONSUMO (DEFENSORIA REGIONAL
CODIGO: PPUTH112

1. GENERALES DEL PUESTO

Umdad Organlzanva Gerenﬂa de Defensoria Regional {Oriente/Occidente)
_._—-—*“"""Repo taa:r . ,\ B \,ﬁwdrdmadar(a) de Ciudadania y Consumo - )
DIA 'r\.‘, ,"Supemsaa e ,._—-————NU"‘hca f _4__#.-—-—'——-!——-, i ™ A
R [ COPIA NO CONTROLADA |
2. OBIJETIVO FUNCIONAL —

Ejecutar actividades integradas en las diversas dreas de ciudadania y Consumo: educacién, participacion
ciudadana y defensorias moviles, segun el Plan Estratégico de la Defensoria del Consumidor.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
2. Desarroliary reportarias actividades realizadas en las defensorias moviles, educacion y participacion

) cnudadana desarroliadas en los diferentes municipios.

b“‘ H‘mp m"nentar Bulas-diddcticas y materiales de apoyo en temas de consumo, derechos y deberes de
_as personas consumidoras.
¢. Ejecutar actividades y eventos con actores {errits as aregs (e a iay Consumo
d. Velar por el cumplimien{o de o?ﬁﬁ ‘uqd‘l'r}adprg %maths VF]t ©s, rlauvas a la unidad

correspondiente a su pue
e, Apoyar laimplementacion'des
Proteccion al Consumidor (SNPC), Universidades, Centro para la Defensa del Consumidor (CDC),

Bhes conjunias coordinadas con miembros del Sistema Nacional de

Ministerio de Educacion (MINED), asociaciones y organizaciones de consumidores y otras entidades
de educacion formal y de adultos.
f.  Realizar visitas de coordinacion con las municipalidades, instituciones educativas y otros actores,
segln pmgram;cnén te eventos.
g COhtEr"aT Epﬂyb y participacion de actores locales y la comunidad en donde se llevara a cabo la
y Defensoria-Madvil, actividades de educacion o participacion ciudadapa

h.  Cumplir los lineamientos que regulan las actividades de ciudad nc{wf?ia o~ e
i.  Ejecutar programacion de actividades designadas. “' ® e

j. Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados y la mejora continua de los procesos del drea.

k. Asegurar que el desempefio de sus funciones esta orientado y cumplen con el proposito de aumentar
la satisfaccion de las personas usuarias.

|, Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos normativos.

3.2 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los trasiados de los activos fijos asignados a su puesto.

b, Cumplir las normas ¥ ppl—.‘:jcés de la Institucion

c.  Realizar btras actividades que le sean asignadas por el {la) jefP(aJ inme

d. -Uevar lgs registros correspondientes de las achvndad‘e’ﬁé{e:l_ﬁg_d.as. ensy ;jb(oo \ﬂ P OLAD A
L RS

i
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4 i-bducacionformat-m——

COPIA NO CONTR

ri ri edtudios de al menos tercer af
oLADE

ic3s B Humanidddes

CQPIANG.CONTRG ks

4.2 Conocimiento:
a. Conocimientos en pedagogia (De preferencia).
Tecnicas de facilitacidn para jornadas de raoamtauﬁn {De preferenc;a}d___ R TR SR

dtq

\_3 e L ks ] F{ﬁeﬂw \J |

b
c. Manejo de herramientas informaticas a nivel mntr
d

Licencia de conducir vehiculos de tipo liviano (d

4.3 Experiencia:
a.  Serequiere al menos seis meses de experiencia laboral.

4.4 Habilidades
. Lrabaieemequipo. \|
e :\«- "if SERAO ) lehief, |
INiL 2

Cumunmamm;&’ecn a.

r
« T A

{
,»-'|,~n- PN W

BRGNS
5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
b. Trabajar bajo condiciones limitadas en actividades de campo (ambientes con existencia de ruido,

| CC COPIA NO CONTROLADA

———

calor y polvo).
c. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR(A) DE VIGILANCIA DE MERCADO (DEFENSORIA REGIONAL
CODIGO: PPUTH113
AR . ,f'r"‘\_r‘u—)r\
"/;PUK ND GENERALES DEL
i anizativa: Gerencia de Defensoria Regional (Oriente/Occidente)
Reporta a: Gerente(a) Defensoria Regional [ ———
Supervisa a Técnico(a) Inspector (Defenspria Regisoia;l.-)‘ i\i{_j‘ C‘: 5‘1 i ’\ O LAD}} '
2. OBJETIVO FUNCIONAL e
Planificar v supervisar las inspecciones, sondeos y constataciones de hechos en el marco de la Ley de
Proteccian al Consumidor y normativas vinculantes.

s e S

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a.  Realizar programacion semanal y darle seguimiento al plan mensual y plan anual.
b. Coordinar los aspectos logisticos en lo relacionado a inspecciones, sondeos de precios y
consta - echog.
éupgmsarﬁ}:}n&ehﬁa ian del plan de inspeccion, sondeos de precios y constataciones de hechos.
(Sbhahzar los zesitados de la implementacion de los planes de inspeccion, sondeos de precios y
Constataciones de hechos a requerimiento de la Direccion de Vigilancia de Mercado.
e. Eiaborar informes y presentar los resultados del trabajo de inspeccion, sondeos de precios y
constataciones a el{la) jefe(a) inmediato(a) y a 1a Direccion de Vigilancia de Mer
f.  Programar la atencion de solicitudes d ammm
requerimientos institucionales. QPTA t\U L
Coordinar con las unidades vinculantes el dgsarrollo i

Supervisar los procedimientos de inspeccion, constataciones de hechos y sondeos de precios de
acuerdo a planes de trabajo.

Realizar inspecciones, sondeos de precios y constataciones de hecho.
j- Garantizar el control de calidad de los procedimientos y resultados obtenidos de las inspecciones,

{:s-\‘n

> @

sondeos de precios y constaiaeipnes de hecho.
k. Elaborar informe 'abgfﬁe upervision.
. Partici nﬁld,eﬁ%f\o fensorias Moviles, cuando aplique.

/m Lecvtqg r@edar a des conjuntas con otras unidades organizativas.
r/r‘-'\ ;.1\ '\\ ‘L’_gzrncmar elaboracion y/o actualizacién de los documentos normativos.
\ ()Y ! m. plir con la obligacion de confidencialidad de toda la informacion obtenida o generada durante ia
\ //—/’ realizacion de actividades asignadas a su cargo.
n. Conducir vehiculos institucionales cuando sea requerido por el{la) jefe(a) inmediatola).

n. Ingreso de actas de inspecciones y constataciones de hecho al sistema mfoi_n_‘_adm:o-r’

0. Ingresar y actualizar los registros electronicos y fiSECGS r 05 Jf?f"iﬂ__weéores Y
p—
establecimientos). L s —»a, / M
p. Supervisar al personal a su cargo a fin qua\cwyﬁfg {.bp;lhs b&)ﬂ'ﬂ’d!ml trabajo, e implementar

las acciones necesarias para alcanzar lqu Tesultad, anificados y la mejora continua de los
procedimientos de inspecciones, sondeos de precios y constataciones de hechos.

FOUPYCOO1  VERSION 05
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organizativa.
r. Conducir vehiculos institucianales cuando sea requerido por el{la) ;’efe{a) inmediato(a)

3.2 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO !‘ O PIA N O C O N T RO LA DA }

a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los actives fijos oot

b. Cumplir las normas y politicas de la Institucion

€ Realizarotras actividades que le sean asignadas por el{la) jefe{a) inmediato(a).

) df: @\'{\a} Tﬁﬁe’rg?}frqgc,i)i_jr;_"sppndiemns de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a. El puesto requiere estudios a nivel de egresado(a) en Licenciatura en Ciencias Sociales, Econdmica,
Juridicas o Ingenieria.

e
s o’

———

4.2 Conocimiento: r:é:;ﬂ .’.‘s‘ N (j {“ {‘} 'I\l ‘ L\Q ;_..[\
. Conocimiento de técnicas estadisticas y manejo de bas{__}ii’;_;/f__fﬂ_.-——a—d—*’

a

b,  Métodos y procedimientos de verificacion y/o inspeccion.

¢. Conocimientos de la norma ISO 9001 e ISO/IEC 17020,

d. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.

e. Manejo de herramientas informidticas a nivel avanzado (Power Point, Word y Excel).
Nota:

e Los conocimientos descritos en el literal b del apartado 4.2 1a instj on fgrmara durante los prlmeros tres

meses de labor. C _____
. Los conocimiantos descrites en los literales ¢ y d del apartado 4.2 1g insTi l
de labor

4.3 Experiencia:
a.  Serequiereal'menos un afic de experiencia laboral en realizar inspecciones y/o manejo de personal.

. 4.4 Habilidades:

sspep -
d niciativa.

b. liderazgo.
¢. Trabajo en equipo.
d. Comunicacién efectiva
e. Resolucion de problemas.
i ——— ..-_wr
5. CONDICIONES DE TRABAJO L, f\‘gé
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general tr. b@(}w :ﬁ'\a "M&sm%argo&e}a
tiene que desempenarse en campo en ambient [ CaloT Y polvo
b, Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pals,
¢. Serequiere disponibilidad de manejar vehiculos institucionales.
1 0’%’ 4!-"9. "Xta 6’4
o T, 2
: 2 - ©
£ % . ‘}; o
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) INSPECTOR(A) (DEFENSORIA REGIONAL) CODIGO: PPUTH114

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Gerencia de Defensaria Regional (Oriente/Occidente)

Reporta a: Coordinador{a) de Vigilancia

TROLADA

M_..M \
\COPLL\‘ t;gam{y{sq;\q:&t ﬁzﬁposd

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Elaborar inspecciones, sondeas de precios y constataciones de hecho; segin requerimientos y de
acuerdo a lineamientos de jefatura inmediata.

precios y constataciones de hechos, segln plan de trabajo institucional, en
Tativa legal pertinente.

b. Cumplir con los documentos normativos definidos en las diferentes artw«dades _de.inspeccion,
sondeos de precios y constataciones de hW

¢. Elaborar actas e informes de inspeccio ’iondeg{is’\prmc@ oe‘n@@quqn@sﬁekéc&t’lé“ cu‘,&sheﬂno
con fos criterios de calidad definidos. K CO
Participar en el desarrollo de las Defenm

e, Ejecutar F:] programacién gdiaria y mensual de plan anual de trabajo.

©5 jecesarias para alcanzar los resultados nlan:flcadas y la mejora continua

confl{fenr.lahdad de toda la informacion obtenida o generada durante la
reahzac&én de actividades asignadas a su cargo.

h. Conducir vehiculos institucionales cuando sea requerido por el {la) jefe{a) inmediato(a).

i. Informar oportunamente de las incidencias gue se les presenten en el desarrollo de las funciones.

3.2 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir las normas y politicas de la Institucién.
c. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe(a} mrnedmto(a]

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS ' COPIA NO {ON E:}U%DAJ

4.1 Educacion formal:
a. Elpuestorequiere al menos estudios de bachilieratu ¢ vacacional.

4.2 Conocimiento:

a.  Métodos y procedimientos de verificacion y/o inspeccidn
b. Conocimientos de la norma ISO 9001 e ISO/IEC 17020,
¢. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de [a Calidad.
d.  Manejo de herramientas informaticas a nivel béalCO (Word % Exc.e!}
e. Licencia de conducif vehiculos de tipo liviano (deseabidh [\ (] [ OINTROLADA | rkoil Co,
= E 0‘% DR BN
;?-;) a‘:i" - 1“_'.
&2 ey
con : 5 ul % 8
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Nota:
«  Los conocimientos descritos en &l literal a del apartado 4 2 la institucion formard durante los primeros tres

meses de labor.
*  Los conocimientos descritos en los literales b y ¢ del apartado 4.2 1a institucion formara durante el primer afo

de fabor.

N ——

4.3 Experiencia: ’COPIA No CONTROLADA

3. Serequiere al menos un ano de experiencia labo- -

COPIA NO L.N‘Fﬁ@kﬁf@ﬁ\

Avtorantrol e i i
c. Comunicacién Efectiva. i e ,—” ers it A7
=X i plﬁ\ 1‘\ ON,, UL«K‘.L‘:;
d. Adaptabilidad al cambio. { LI LM e
e Redaccidn y sintaxis. e

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Trabajo realizado en campo (ambientes con existencia de ruido, calor y polvo}. Asimismo se requiere

desplazamiento a mercados, zonas populosas de los municipios mas poblados del pais.
b. Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
Se requiere disponibilidad de manejar vehiculos institucionales.
Condicidn expuesta a presidn por parte de proveedores en la implementacion de sus actividades en

campao,

Bt —-—u—an:‘ux!&mq.w

COPIA NO ¢ }' IT ~OL[-\UH ,

I e

e —— T R

"COPIA NO CONT! ~?~JL«"‘D"§‘

\v-‘)gt o,
& L ,‘04%
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NOMBRE DEL PUESTO: MOTORISTA DE DEFENSORIA REGIONAL CODIGO: PPUTH115

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Gerencia de Defensoria Regional (Oriente/Occidente)

Reporta a: Gerente(a) Defensoria Regional
Supervisa a: - _}gg_apliza.l
oot & \
 COPIAT # voBJE;r;\ie.FuﬂodﬂAf"D
's‘ \,\ T ras!a_wmwekdﬁf"?aaclon y/o bienes de

COPIA NO CONI TROLADA

™ 105 vehiculos institucionales de acuerdo

a Ia misidn oficial asignada, tomando en cuenta la normativa vial establecida.

3. RESPONSABILIDADES
3.1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Realizar las misiones oficiales de transporte asignadas diariamente, respetando las rutas y horarios

establecidas.

b. Tratar con cortesia a los pasajeros.

¢. Utilizar ! manejo defensivo, de acuerdo a las medidas de seguridad vial

d. Efectuar aseoy iimpieza del vehiculo asignado.

e. Realizar y presentar bitacora de servicios de transporte proporcionado, kilometraje y consumo de
combustible.

f. Elaborar informe en caso de accidente, robo o dafio del vehiculo

g Reportar fallas mecanicas y de carroceria o cualqu;?r milﬁhﬁjip \ z\“:

h. Efectuar cambio de llanta si fuere necesario. i

unidades aorganizativas de la DC.
j.  Utilizar adecuadamente los recursos asignados para el desempefo de sus funciones {vehiculo y
combustible). —

O ;:;1 1— A U v k; Qt}'é'éu fd&sicar(gaa';g Trlales utensilios y mobiliario necesario para el desarrollo de las actividades

" misionales.

. Entrega de correspondencia externa.
m. Apoya para la entrega de notificaciones.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b.  Cumplir las normas y politicas de la Institucion
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe{a) inmediato(a).
d. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

FOUPYCOOL  VERSION 05
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4, COMPETENCIAS REQUERIDAS

CGOBLERNO

Al

f l . <ay
[EOPIA NO t@m’rﬁblf_l&?stumosde noveno grado. EOPIA NO CONTROLADAI

4.2 ConoCimiBN =
a. Ley General de Transito.
b.  Nomenclatura de San Salvador v demas departamentos del pais
¢. Licencia de conducir liviana y estar debidamente autorizado para elio.
d. Conocimiento de mantenimiento basico de vehiculos.

4.3 Experiencia:
a. Se requiere al menos un afic de experiencia laboral desempefiandose como motorista y/o en

NN TUﬁUuE?'\TéTﬂEu'Ios . ) ]

= DT A 1'3 =~ m"l\% r Ol = ! k i S .
/ Y g ’ 4 { / 3 B
PR T 4 g abiigades: | COPIA NO C x) N l r<')L ADA |
I a. Servicioal cliente. e / I8 ;

b. Trabajo en equipo.
c. Autocontrol.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Trabajo realizado en campo bajo condiciones limitadas en actividades de campo (ambientes con

existencia de ruido, calor y polvo).
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
¢. Eltrabajo requiere actividad fisica con objetos pesados.

MaoiA NO CONTROLA 20
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CODIGO: MOFUTHOO1

NOMBRE DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN PARTICIPACION CIUDADANA (OFICINA REGIONAL DE OCCIDENTE)

CODIGO: PPUTH116
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Gerencia de Defensoria Regional (Occidente)
Reporta a: Gerente(a) de Defensoria Regional (Oc :d@@PIA NO C0 NT RO LADA
Supervisa a: No aplica.

,___-—a——-omETT\To Eumqmls

(_,O P].A N{j}a! E‘ém\taf Strat ag}\;as a promover la participacion ciudadana para el cansumo sustentable,

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO.
a. Coordinar junto con la Subdireccion de Ciudadania y Consumo 1as estrategias para la promocion y

fortalecimiento de la participacion ciudadana organizada.
Ejecutar las estrategias para la promocion y fortalecimiento de la participacion ciudadana organizada.
Coordinar y supervisar a logistica de eventos de participacion ciudadana.
Cumplir con la planificacion y lineamientos que regulan las actividades de |a participacion ciudadana.
Dar seguimiento a planes de trabajo de las asociaciones y orgamzacmnes de _consumidares.. u..--—-~-v.
ajustarlas segn Pian Operativo Anual (POA) de la Di o A DA
Orientar a las asociaciones y organizaciones de co s@@ﬁi E’H&Eu&iﬂL}di\E\‘act&‘?dﬁées en \
materia de consumo. (e
g. Elaborar y presentar informes a la jefatura mmednata y @ la Subdireccion de Ciudadania y Consumao
pericdicamente-yfo& requerimiento sobre las acciones reslizadas en materia de participacion
- ciudadana. |
h —‘E;écdtér % repdrtar las actividades realizadas en las defensorias moviles, educacion y participacion
ciudadana desarrolladas en los diferentes municipios.
i. Implementar guias didacticas y materiales de apoyo en temas de consumo, derechos y deberes de

P oang

-

las personas consumidoras.

j. Desarrollar actividades y eventos con actores territoriales en las areas de Ciudadania y Consumo

k. Apoyar la implementacion de acciones conjuntas coordinadas con miembros del Sistema Nacianal de
Proteccion al Consumidor (SNPC), Universidades, Centro para la Defensa del Consumidor (CDC),
Ministerio de Educacion (MINED), asociaciones y organizaciones de consumidores y otras entidades
de educacion formal y de adultos.

|. Welar por el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades, relativas a las areas
tematicas vinculadas a su puesto.

e

A

_OPIA NO CONTR )
(_h A %...- -.,_,-___,0‘3-?:5‘\\le] i[‘\’
|

cONTROLADA
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4. Harer huen usosedeesie

entar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

b. Cumnplir las normas y politicas de {a Institucion.

4
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por el (la) _;‘efe(#) trq?m N .
: ¥
d. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadgs én sU trdtfajb. U L (WFLY L~

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion Formal:
—— ,._fa‘—VPfﬁftsmnaTgra‘dﬁmmn Csencnas Sociales, Econdmicas 0 Humanidades.
DT A i“" ‘é)lxg DULADA N .
C O P 1Az bhocm  CUPIA NU CUN AL
R a. Conocimientos en pedagog:a (Dp preferencia). . =
b. Técnicas de facilitacidn para jornadas de capacitacion (De preferencia).
c. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Ward y Excel).
d

Licencia de conducir vehiculos de tipo liviano (deseable).

ey

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral.

ch@&fa"EPe@lLoﬂ‘DA COPIA NO LQNTRQLADA

COPIA — SRR

c. Comunicacion efectiva

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pals.
b. Trabajar bajo condiciones limitadas en actividades de campo (ambientes con existencia de ruido,

calorypolve). T
€. Se-estdt E:’(ﬁﬁesm ﬁmgﬁg{tre;agdn poca probabilidad de ocurrencia.
e iy O 5 \; } .xv }
l rOPTA NU BN
\ \JT _,-/———"
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En este apartado se detalla al personal de la %gﬂ;gﬂa del Consumidor, que participd en la elaboracion y
revision del contenido del presente manug&?
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FECHA DESCRIPCION DE

lE c\ AT A MVFB,S'P' NTR (‘) hﬁ&ﬂkum / MODIFICACION MODIFICACION
JOLIM S

i
= Apartado “6. Codificacion de |
i
|

perfiles de pueste”, se cambio
correlativo de perfiles de

04

puestos y se adiciono ei per

e = D 0y, de secretaria de |
/_,,,-—-;“;‘C (O?"“IT ?\O\ P‘ iRy _ comunicaciones.
i 3 A ._4---‘ |
\E’j’iw/’_‘_/,ﬂ—" ! * Direccion de Vigilancia de
e | ! ifican
03 ] 11/04/2019 Mercado, se modificaron vy

adicionaron conocimientos en
el apartado de competencias
requeridas de mdos ios

) I- umdzn !cfe*;kjg!ﬁ&ij "

| “modifico er organigrama de
puestos y se adiciono el perfil
de Auxiliar de Logistica.

i = Gerencia de Defensoria
| i Regional Occidente/Qriente,

ot e - : se maodificé el apartado de

‘ CO FIA F\‘jo CC} f\jT ROLA' educacion formal del perfil de
i } Técnico/a Inspector/a,

asimismo se modificaron y
adicionaron  conocimientos
requeridos en los puestos de

L- | 'Coordinador/a. de. Vigilancia
de Mercado y Técnico/a
Inspector/a (Defensoria

Regional}.
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