LA INFRASCRITA JEFA DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO DE LA DEFENSORIA DEL
CONSUMIDOR, CERTIFICA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DEFENSORIA DEL
CONSUMIDOR VIGENTE AL 16 DE SEPTIEMBRE DE 2019, PUBLICADO EN EL PORTAL DE
TRANSPARENCIA DE LA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR, EN EL CUAL SE ENCUENTRA™)
CONTENIDO LA ESTRUCTURA DE DIRECCION Y ADMINISTRACION DE LA DEFENSORIA DEL’
CONSUMIDOR VIGENTE AL 16 DE SEPTIEMBRE DE 2019, QUE LITERALMENEE
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1. BASE LEG
Ley de tg'@?\?\ idor, articulo 65.
Normas ca ontrol Interno de la Defensoria del Consumidor, articulo 11.

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

3. OBJETIVOS.
B

responsabilidades y competencias de cada uno de los puest/sﬁﬁ\ tes unidades organizativas que
componen la DC.

3.1 OBJETIVOGENERAL. /
Disefiar un instrumento de apoyo en el cual se establezca la estructu E‘\iESXﬁcional relaciones jerdrquicas,

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS. o

v Definir la estructura organica para\l @/&Dado cionamiento de cada unidad organizativa.

v Detallar el nivel jerarquico, responsabilidades y competencias necesarias para los(as) servidores(as) publicos(as)
que forman parte de la DC y apoyan la funcionalidad de la misma,

4. JUSTIFICACION.
El Manual de Organizacién y Funcione ramlenta necesaria dentro de toda orgamzamén ya que contribuye
a establecer los diferentes ni sponsablhdades as1gnadas a cada empfeado(a) 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 Iabores asignadas a cada érea 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 d iento Que beneficien la

,./

/
5. ALCANCE %O
El presente manual aplica a todas las umdidES O{g\aﬁyw X
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3 -'/> §
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Unidad Organizativa: Presidencia
Reporta a: Presidente(a) de la Defensor:a 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 coordinacion y direccion de |3 msmucndn asl como |z relacion con otras entidades relacionadas al quehacer

institucional. i 4 e
gLl 4 [3
S""zzcm 0500
e }c 1 )ADES-ESPECIFICAS AL PUESTO
\ e )? _ Gestioiar infarmacidn relacionada a asignaciones realizadas por el(la) Presidente(a) de la Defensoria

en atencion a los planes de trabajo institucional.

b. Elaborar notas y memorandos de acuerdo a requeri
c. Recibir y revisar documentos remitidos para firm @@(‘3)1‘
requerimiento de las diferentes areas de la institucié

TR EONTROE

d. Administrar |a agenda de trabajo de el(la) 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, segun politicas
de la institucién.

f.  Asignar las tareas a las diferentes dreas por medio del SIACCO, en atencion a carrespondencia y
solicitudes de |a Presidencia de |a Defensor{a.

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 reahzadas por medio del SIACCO.

Y
3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO R C )\ f\ D h

a. Hacer buenusoy docgraer }rﬂw as (laqgwos fqos asignados a su puesto.

b. Cumplir las normas y potiticas de la lnsuxuccén““

¢. Llevar los registros cor‘r’e‘spondlentes 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. Estudios universitarios a nivel de tercer aio en ciencias econdmicas, ciencias juridicas o areas afines.
4.2 Conocimiento:

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

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

FOUPYCOO1  VERSION 05




aciones interpersonales.
Servicio al cliente.

Comunicacion Efectiva.
Redaccidn y sintaxis.
Manejo adecuado del tiempo.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
3. Ambiente de trabajo normal y porfygeneral trabaja en oficina.

goﬁ'hcffpﬁobabilidad de ocurrencia.

b.

Se esta expuesto a accidentes

-
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(.()ltl‘an
NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE PRESIDENCIA CODIGO: PPUTHO02
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Presidencia
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor

Supervisa a: 'f_ﬂu,aapliea

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
Organizar los archivos, segun lineamientos de la jefatura inmediata.

Administrar, clasificar y despachar la correspondencia recibida.
Llevar contrales internos de documentacion.
Sacar fatocopias de documentos.

\“

Elaborar requisiciones de transporte.

~m o N o

Redactar informes, documentaos y presentaciones a s
Verificar existencias de bienes necesarios para la reali}a

> ®

Elaborar y llevar control de requisiciones de papeleria, nistros y utiles,
i Velar que se cumplan los procedimientos internos.
3 _Asistir a\rﬂqiones de acuerdo a requerimientos de la jefatura inmediata.
\\‘\ (}.\Mn er y cesponder llamadas oportunamente.

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.
¢. LUevar los registros carrespondientes 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. Elpuesto requiere estudios de bachillerato general, en comercio, o secretariado.

4.2 Conocimiento:
a. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Po er EmnwWo?dfw \
b. Manejo a nivel intermedio de tablas dmémmasenfxtef T )

¢. Conocimiento de manejo de eq&np& 2( rvvfl\ eP@(@r mmgora fax, acc

4.3 Experiencia: Y
a. Serequiere al menas un afio de experiencia laboral

FOUPYCOO1  VERSION 0%
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unicacién efectiva.
Redaccidn y sintaxis.
e. Manejo adecuado 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.

o1 o3
Fd ‘r‘\\ A -~
i e
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DE PRESIDENCIA CODIGO: PPUTH003

rgamzanva Presidencia
Reporta a: " Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor
Supervisa a: No Aplica

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

con la finalidad de contribuir con la toma de decisiones en el quehacer institucional y la consecucién de los

objetivos institucionales.

3. RESPONSABILIDADES )
3.1 RESPONSABJUDADES ESPEC[FICAS AL PUESTO LU! Yy vy~ -

o R

| CODIGO: MOFUTHODL | VERSION: 03 PAGINA' 1d de 285 | (.um‘r e

_a* Acoigg a rx\@@n cia de la Defensoria del Con3UmMIMIOT €N [0S aspectos técnicos de las dreas de
dad, .—

7~ Q \HF\ “O Wracmn de demandas y acciones ante la Sala de lo Contencioso Administrativo y Sala de lo

3

Constitucional.

Revisar y realizar propuestas de planificacion e intervencion estratégica institucional, en tematicas
determinadas por la Presidengia. | N )

Realizar analisis y propuestas de accién que permitan me;orar ros prbcesos mstffuclonales actuales.
Dar asistencia a las unidades que requieran de su apoyo en el &rea de su especializacidn y en asuntos
designados por el{la) Presidente(a) de la Defensoria.

Preparar y presentar informes sobre consultas que le fueran sometidas por las Unidades

Organizativas de la Defensoria, sujetas a la autorizacian de la Presidencia de la Defensoria.

Estudiar y resolver los problemas legales que le sean asigna |on$\o

contratas, convenios, reglamentos y norma 3 O\_ P\D
Realizar analisis de tematj M’f@m’r&y\ie encia de la Defensoria, y
elaborar los informes y PHACNEQ cuerdo a su competencia,

EQ elaboracion de normas legales, reglamentos y acuerdos de

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

con la institucién, sus

Analizar, coordinar y ori

Realizar analisis sobre sentencias y resoluciones judiciales que afecten el quehacer institucional, y
elaborar propuestas de accidn,

Representar a la institucion por encargo de la Presidencia de la Defensorla en misiones, reuniones y
otraos eventos que traten 83yntos relacionadas a_su-drea de competencia y preparar los informes
respectivas. "‘ s il

Estudiar nuevas estrateg:as de mtervenudn institucional en materia de proteccidn al consumidor y
realizar |as respectivas propuestas de accién.

Opinar sobre documentos y asuntos técnicos v/o legales relacionados a las areas de su especialidad.
Evaluar problematicas institucionales y elaborar propuestas de accién.

Velar por el cumplimiento de la normativa legal aplicable en las dreas de gestion a Ias que brinda
asistencia.
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ar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Llevar los registros correspandientes de las actividades realizadas en su trabajo.

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

b. Deseable poseer maestria en el 4rea de su competencia.

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

}r\
4.3 Experiencia , 51)\):\\)

Cjw un afo de experiencia laboral.

NQb JMS

\ ( \ )‘)\ /( Anélisis y sintesis.
Razonamiento Légico.
Comunicacion efectiva.

\

Autocontrol.

P ano

Redaccidn y sintaxis.

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

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

CODIGO: MOFUTHOO1 VERSION: 03 PAGINA: 15 de 285
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NOMBRE DEL PUESTO; ESPECIALISTA EN TEMAS ESTRATEGICOS DE CONSUMO CODIGO: PPUTHO04

No Aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Brindar apoyo profesional a el(la) Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor, asistiendo y asesorando en

temas estratégicos de consumo que coadyuven al andlisis de politicas publicas, la toma de decisiones en el
quehacer institucional y la consecucidon de los objetivos institucionales.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Apoyar a el(la) Presndeme(a) de la Defensoria del Consumidor en aspectos estratégicos y técnicos de
consum«m/,bré‘l‘ﬁls Tgu:emes servicios financieros, comercio electrénica, proteccidn de datos

perso'h/le
fawr MIswrﬁpuestas de accidn instituci NE‘)RO.L/ADA

,..
= P\ Q quscchn al Consumidor, Ley contra la Usura y Le cion
2§ gf \ sobre el historial de crédito de las personas, Ley de

arcelaciones, entre otras.
— " ¢. Realizar andlisis y propuestas de accidn que permitan mejorar las intervenciones institucionales en
sectores estratégicos priorizados.

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

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

f. Coordinar actividades, instrumentos e iniciativas en el dmbito de la Asamblea Legislativa,
especialmente con las comisiones vinculadas con el
Consumidor. -

g. Efectuar andlisis de temg_y_cas.csp’eoﬁ
opinion qu rre%’ﬁo amir ﬁs comnexenclas

h. Colaborar :;“' h revlsiérrsf?'eforma de politicas, leyes, normas, reglamentos y acuerdos,
solicitados pbr laE&esrﬁenna

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

j.  Representar a la instituciéon por encargo de el{la) Presidente(a) en misiones, reuniones y otros
eventos relacionados con sus caompetencias y preparar los informes respectivos.

del ramo de la Defensoria del

esidencia y elaborar informes de

e m—

| COPIA NO CONTROLA
/
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

Wocumemar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b politicas de la institucién.
e O CNTRO A

qCO ?‘A NO(C a des que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:

GOBIERNQ
DL AvAIN

, economicas o

COPIA NO CONTRO

a. Profesional universitario(a) graduado(a) en lice

[ABA |

a. Deseable conocimiento en temas estratégicos vinculados al consumo.
b. Leyes, normativas y reglamentos relativos al consumo.
¢. Deseable conocimiento en norrnativa relativa a la administracion publica.

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

4.4 Habilidades; sP~
_a.—Analisis y-giftpkish |
A

AT e
NOC‘ omunt ion efectiva.

\' e lf'“;\.-‘)\{'\ ___d~"Redaccidn y sintaxis.
e g

o 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.

(ComANO € ONTROLADE

L 3
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NOMBRE DEL PUESTO: MOTORISTA DE LA PRESIDENCIA CODIGO: PPUTHO0S

1 GENERWELPUESTO

Optﬁdiwamza : residencia

Presidente(a) de la‘Defensorla del Consumidor
Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Trasladar en el vehiculo asignado para tal fin a el(la) titular de la instituciéon, documentacién y/o bienes de la
institucidon de acuerdo a la mision oficial asignada, tomando en cuenta [a normativa vial establecida.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Tratar con cortesia a los(as) pasajeros(as).
b. Utilizar el manejo defensivo, de acuerdo a las imedidas de seguridad vial.
c¢. Realizar aseo y limpieza del vehiculo asignado
d. Redactar b presentar bitdcera de servicios de transporte proporcionado, kilometraje y consumo de
: e L\ ") ~combu;nble— '
\\ ,\~ v 1% _e-—Flaborar informe en caso de accidente, robo o dafo del vehiculo,

-

Reportar fallas mecanicas y de carroceria o cualquier dafio al vehiculo.
Efectuar cambio de llanta(s) si fuere necesario.
Hacer reparaciones menores al vehiculo.

A

I.  Utilizar adecuadamente los recurso + 0s p B ones {vehiculo y

combustible). Cop\P\

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

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

4.2 Conocimienta:
a. Ley General de Trénsito.

b. Nomenclatura urbana y rural del pais. P
¢. Mecénica automotriz basica. -
d.  Licencia de conducir livigna.-~ Xk ( (\“) '\\l

.~\":> \\
4.3 Experiencia: \ ( O AL
a. Se requiere al rﬂeno& un aho de experiencia laboral desempefandose como motorista y/o en
conduccidn de vehiculos.

FOUPYCOO1  VERSION 05




5.

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

[ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES i
| = | , |
!

E

CODIGO: MOFUTHOO1 VERSION. 03 © PAGINA: 19de 285 |

~ Trabajo en equipo.
d. Autocontrol.

CONDICIONES DE TRABAJO
a. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

GOBIERNO

RS}

b. Trabajar bajo condiciones limitadas en actividades de campo (ambientes con existencia de ruido,

calor y polvo).
c. Eltrabajo requiere actividad fisica con objetos pesados.

FOUPYCOO1  VERSION 05
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CODIGO: MOFUTHOO1 f,‘;‘?‘u“! “:1‘3
NOMBRE DEL PUESTO: ORDENANZA DE LA PRESIDENCIA. CODIGO: PPUTHOO6

1

l‘ m encia
N;@:GS O\'b nte{a) de la Defensoria del Consumidor
: COP‘A No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL gq A NO CONTROLADA

Realizar actividades de limpieza general en |as 4reds das para mantenerlas en-Spérrescoritiones, 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 dreas de la instituciéon

que le sean asignadas,
b. Trasladar carrespondencia interna y externa.
Brindar atencidn a visitantes y personal de la institucién,
d. Brindar atepcidra'Teuniones de las diferentes unidades organizativas, segin requerimiento.

~e7 Ut|l|f\{mmrﬁ&§e las recursos asignados para el desempefio de sus funciones.
LT

TERIZ R \ﬂHesng,sAmumuEs GENERALES AL PUESTO

L ~=*3"" 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).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal.

a. El puesto requiere al menos estudios de sexto grado. | © © 1 {4 e,
4.2 Formaclén: \ il g f') rO \}Tpﬂl
a. Deseable experiencia en atencion al cliente. ‘ RS e R R

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

4.4 Habilidades:
a. Servicio al cliente.

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

5 CONDICIONES DE TRABAJO fy \
a. Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutacdo en oficina '

b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
c. Serequiere actividad fisica con objetos pesados.
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cODIGO: PPUTH007

Asesoria
Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor
Supervisa a: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Apoyar y asesorar a el(la) Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor para la toma de decisiones en el

quehacer institucional y la consecucidn-de los objetivos institucionales.

il 5
it
3. RESPONSABILIDADES .~ 0 N

3.1 RESPONSABILIDADES ESP L PUESTO U
a. Asesorar ael(fa) P#?{%en a) de |a Defensoria del Consumidor en los aspecté%éﬂxfﬂ

de su espe tali&gh.’ g NO
Opinar 1&\ osasuntos técnicos relacionados a la é@@?sl%p cial]

b.
c. Re_foipend directrices y lineamientos relacionado e gestién.
AN ) 5 : ; : ¥
d.o Afeso y dar asistencia a las dreas que [a Presidencia de la Defensoria le asigne.
& Codrdinar con las Direcciones de sus areas de gestion [3s actividades vinculadas con las funciones y

"actividades de la Presidencia de la Defensoria.

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

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

h. 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 las personas consumidoras.

i.  Establecer las articulaciones, cuando sea necesario, con instituciones homélggas de |a Defensorfa en

el 4mbito regional e internacional. ~EA B
s oGk P\ L
a2 "\‘\ ". “i\\__' ? //
3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO . | ' J'*

a. Hacerbuenusoy documenta( \Io,svft(a‘“s!a('lp\s"dé lo:s:ngoﬂi.jjos asignados a su puesto.
b. Cumplir las normas y po\iti'péi((je‘ﬂa'iﬁs_:tjpeiﬁfr

c. Realizar otras actividades’.wn 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: &\
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias juridicas, ciencias econdémicas, ingenieria o

humanidades. ;
b. Deseable poseer maestria en el drea de su competencia.

FOUPYCOO1  VERSION 05
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4.2 Conocimiento: %
a. Laformacidonr _{g@*‘ r el{la) Presidente(a) de |a Defensoria del Consumidar.

iva relativa a la administracion pablica.

4.4 Habilidades:
Anélisis y sintesis.

Razonamiento logico.
Comunicacion efectiva.

> an oo

Autocontrol. O Cé’m-’P\OLi'

e
Redaccidn y sintaxis. \-\‘U PXA N

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

b. Se estd expuesto a accidentes cor/peca\irobabihdad de ocurrencia.

k ‘t\‘\\tl
~ X
TaV'ital
1
\\
/?\ v
T coNt®
T o \;‘ ) e -
a ™A -
‘L\}
pEL Co,

Q~\‘» u.,,,‘jvé‘(/

o « %
FOUPYCOO1  VERSION 05 & % o
-4 E o)
w s o

o §

o o

v.

o



} MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
| / ‘/ :

1 i

! H \\‘ UNIDAD DE TALENTO HUMANO

i w&nﬁﬂ e b !

i

1607 MOFUTHOO1 VERSION: 03 PAGINA: 23 de 285 GOBIERNO

//

WAt
e
//‘ \_]:, /

/ \Qp £

| UNIDAD ORGANIZATIVA:

COPI{\ NO CONTROLADA
UNIDAD DE ANZ &

“CONSUMO Y MERCADOS

OPiANY TRt —

p‘DEL Co /s
0 pOOR M o
e 2

FOUPYCOO1  VERSION 05

DEFE,
S @"m 2
Wt §

yoaQ\

-bb

Ns
£s)pen”



' MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
’ ® A 2
et i UNIDAD D& TALENTO HUMANO

VERSION: 03 PAGINA: 24 de 285

|
!

GOQBIFRNO
AR e T

e \ Y -
’_,/" . Y \ l»“ "
r\ {8 Ny \&
£ AN
\ AL
\
OEL Co
\ 413
QQ‘ **,ool L1 €, ‘S(/‘%

FOUPYCOD1  VERSION 05




UNIDAD DE TALENTO HUMANO |

3 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES i
|

CODIGO: MOFUTHO01 { VERSION: 03 | PAGINA: 25de 285 L s A

E ANALISIS DE CONSUMO Y MERCADOS CODIGO: PPUTHO08

EL PUESTO
Organizativa: Unidad de Andlisis de Cansumo y Mercados

Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor
Supervisa a: Técnico(a) de Andlisis de Consumo y Mercados

2, OBJETIVO FUNCIONAL

Coordinar, planificar y supervisar el estudio e investigacion del fendmeno de consumo para la generacion de
informacién util y elaboracién de propuestas publicas que fortalezcan la promocién efectiva y eficiente de los
derechos de las personas consumidoras.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPEQ‘FICAS AL PUESTO
a. Coordinary planifica'r &gﬁ)«ic\ades relacionadas con (a realizacién de estudios e investigaciones

sobre consdmo e%)é@
personas gqpiuh’l

\J
In Jehttu

jos en materia de consumo.

ctores relevantes para la proteccion de intereses y derechos de las

\ - . . . - . s
)%~ Colaborar con actividades dentro del marco del Sistema Nacional de Proteccién al Consumidor.
d. Elaborar informes de resultados de las investigaciones realizadas.

e. Socializar las 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 elaboracién 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 externa, e £asé dé sef solicitado.

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

k. Identificar necesidades de formacién del talento humano de su unidad Organizativa. ...———"_

I.  Supervisar y evaluar el desempeiio del talento humano de su unidad brganngT&Q\TADA
m. Autorizar o denegar las licencias del perso alCG?‘gAcN(}

vigente.
n. Aplicar el régimen sancionatorio segun lo est

en el reglamento interno de trabajo.

\P‘DEL CO4,
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ateriales necesarios para el funcionamiento de la Unidad.

b. MHacer buen usoy documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

c. Cumplir las normas y politicas de la 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 ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados y |a elaboracién de
los informes respectivos, cuando aplique,

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

a. compnsuuﬁsmlg\'%
4.1 Edgg;dévﬂ‘o "Q\T

s (‘(.3 niverss no(a) graduado(a) en el drea de ciencias sociales, econdmicas, juridicas o
NO gen

- u)t\)\ P‘
\, _.~""4.2 Conocimiento:
-/— - a  Técnicas estadisticas.
b. Deseable conocimiento en elaboracién de proyectos. // ]
¢. Manejo de herramientas informaticas a mve[cm?‘ wN@;t(MDNJLB)
d. Deseable Manejo de herramientas informatica WSPSS

etc.)

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

4.4 Habilidades:
a. Trabajo en equipo.
b.  Andlisis y sintesis.
C Comunicacién efectiva.
d. Redaccidn y sintaxis.
e Manejo de conflictos.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo geperal trf%e \oﬁﬁﬁr&ra

b. Se estd expuesto a accudemgs con pocCRSN

\)\I\ \\\

deocurrencra
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE ANALISIS DE CONSUMO Y MERCADOS IGO: PP 9

anélisis de Consumo y Mercado
e latTnidad de Anilisis de Consumo y Mercado

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa:
Reporta a:

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, W AD
combustibles, servicios financieros, remesas familiares, y otros solicitado NrN«@c{@NT ROL

Defensoria, jefatura inmediata o las unidades organizativas de la inst m.bpﬁl

Contribuir en la planificacidn de investigaciones y estudios en sectore

Realizar investigaciones y estudios en sectores priorizados.

Elaboracidn, procesamiento y/néhsis de sondeos y encuestas ciudadanas.

Monitorear mdlcadoresx( ‘x internacionales que incidan en la dindmica de los mercados

nacionales yen variak \:b&v umo.

g. Colabaor oe\aﬂ\gd

h. ica o(p dcedjmientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los

S y}& ificados y la mejora continua de los procesos definidos en el sistema de gestién de |a

c

~n a 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 institucién.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Uevar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.

i

4 COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:

a. El puesto requiere estar cursando al menos cuarto afio de estuﬁwscwﬂ&n?b as de
ciencias sociales, econdmicas, juridicas o ingenieria. NQ
S r/\ .\
Y ) \

4.2 Conocimientos: S T e
a. Técnicas estadisticas avanzada. 4

b. Manejo de herramientas informéticas a nivel avanzado (Power Point, Word y Excel).
c. Deseable Manejo de herramientas informaticas estadisticas a nivel intermedio (Eviews, Stata, SPSS)
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OB CONTROUADA

4.4 Habilidades:
a. Trabajo en equipo.

b. Analisis y sintesis,
¢. Comunicacion efectiva.
d. Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Seestd expuesto a acUentﬁs cgrapdca probabilidad de ocurrencia.
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7 GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Auditoria Interna

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

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

como de los procedimientos de control interno incorporados a ellos.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIHCAS AE\RQRT
a. Elaborar Plan An,uaf g‘a{é\ﬁ idad segun la Ley de la Corte de Cuentas y el Plan Anual de

Trabajo de- Ia I'(SQ
b. }evr:ar IQOI y
_~T. _{u ‘ocesos de Auditoria Interna y la evidencia obtenida.
( C @QE al a suficiencia y pertinencia del Sistema de Control Interno de la Defensorfa del Consumidor.
e upervisar las auditorfas operacionales o de gestion, financieras y/o espec:ales e
fA Revisar los informes de auditoria y estudios realizados y reportarlo; a-Presi \eqxaRU Defensona )\
Corte de Cuentas. o C
g. Dar seguimiento a las observaciones emanadgs 'mhawgna
egul

h. Redactar informe a Presidencia de la Defensor{a e las observaciones de auditorias

ramas de auditoria.

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.

I.  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 Direccidn de Administracion las necesidades de talento humano y de recursos

materiales necesarios para el funcionamiento de 13 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) mmednato(a),,“

Llevar los registros correspondientes de las actividades reahza ert€l tzabqo 2

Dar seguimiento a la ejecucién técnica - fnnancnera de'fb" p:jye(t:@% adbs v la elaboracvon de
los informes respectivos, cuando aphque 0}9‘ \‘

g Apoyar al cumplimiento de los compromlst lhjbn

~mPapng

sumidos por la DC, cuando aplique.

s ©
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a. Profesional universitario{a) graduado(a) de licenciatura en contadur{a publica.
izacie o de Vigilancia de la Profesion de Contaduria Publica y Auditoria para el

Normas de auditoria interna del sector gubernamental.

Normas internacionales para el ejercicio profesional de la de auditaria interna.
Contabilidad gubernamental.

Normas de contabilidad gubernamental.

Gestion de riesgos corporativos.

Leyes fiscales, laborales, corte de cuentas y otras leyes aplicables al sectar publico.
Cadigo internacional de ética para contadores profesionales.

TR 0 an o

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

4.3 Experiencia: '
a. Se requuergzl—n‘h!ﬁ‘o experiencia en audltorla uber meatet— A
s U&‘\?}’f‘ ; posmee S (TROLAD
gk ON TR0 NC €
\ 1\) E\ %aperraﬁnpo r OPXA

Andlisis y sintesis.

¢. Comunicacidn efectiva.
d. Resolucién de problemas.
e. Redaccidn 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.

i O'\\‘\ A //
« s ot " f\ Y,‘\\O \- i

\LC)‘ A

_— TROVAOR)
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILARTIE AUDITORIA INTERNA CODIGO: PPUTHO11

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

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Ejecutar las auditorias (elaboracién de plan y programas de auditor(a, revision y analisis de datos, elaboracién

y referenciacion de papeles de trabajo y elaboracién de informes de auditoria), aplicando las normas de
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 PUESTO-
a. Participar en la elaboracién del Plgnﬁnuwé:{r ajo de la unidad segin la Ley de la Corte de Cuentas

y el Plan Anual de Trabajo de-Ta s%h G
b. Cumplir con las Nor; ’s'/é 'd&o {adel Sector Gubernamental y las NormaW
stk e DA

para el Eje;qiciﬁi’roﬁ de laAuditoria Interna. NO CON‘\.

Elalgqu(éu*@arios ?gs para evaluar el control interno,., - A

; ,-ETa/Qo?KRjecuaé:’e‘sny programas de auditoria de las Lulge}o

\@ ar | iciencia y pertinencia del Sistema de Control | o de las areas a examinar.
\g';x@?;ﬁ;cedimientos de auditorias de gestion y especiales.

Obtener evidencia documental de los exdamenes ejecutados.

Elaborar memorandos con hallazgos preliminares y borrador de informe de auditoria.

Revisidn de evidencias de superacién de hallazgos preliminares y de reportes en informe borrador.

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.

-~ o o o

- - Fm

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

aor o

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacién formal: - @)ﬂ E\D P\

a. Profesional universitario(a) graduado(a) de Iicenciatura'éfi‘éé(xv\?ﬁ;r@
J

el St

-

4.2 Conocimiento: Y \

a. Normas de contabilidad gubername\'tt;l'.) =
b. Leyes fiscales, laborales, corte de clentas y otras leyes aplicables al sector publico (deseable).
¢. Manejo de equipo ofimatico: escaner, fotocopiadora, fax, etc.

FOUPYCOO1  VERSION 05
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d. Mar\e}o de herraE eLEQ(ﬂn‘itlcas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

ales para el ejercicio profesional de la auditoria interna.
g. Cddigo Internacional de ética para contadores profesionales.

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

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

4.4 Habilidades:

a. Lliderazgo.
Trabajo en equipo.
Comunicacién efectiva.

Resolucién de problemas.

| COPIA NO CONTROLADA,

Trabajo bajo presidn.

\Cd ne&dﬁwo ROL A»D
'\ L \J ﬁ"&n‘tq a o nom"aﬂlﬂ;)or lo general trabaja en oficina.

“=h. Se esté expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia,

~eano

. u»h"“)wd
COPLA "\19,%‘_1‘“ -

DELCp
o ’tpol [ 7 4’\5‘%
¢ 4 ! v
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11. PERFILES DE PUESTO UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL (UFI)

NOMBRE DEL pussm:/uz;ﬂﬂ)bs LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL CODIGO: PPUTHO12

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

Contadar(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. et
P ab

P\U:‘" : :
3. RESPONSABILIDADES -~ o (V- / \}“
3.1 RcspousmmnAysfﬁquicﬁ \S M PUESTO .‘4\0
a. Coordiry_apefp[ot@i e fprrfiulacion presupuestaria institucioq«\

b. Presentar vectode Presupuesto Institucional a la Presiqé\\i
o
p/rohécién y respectiva remision a la Direc;‘ign‘ﬁ eral de Presupuesto, en los plazos

2
\ (J a os en las disposiciones legales y técnicas viganies.
(& rificar y validar la compatibilidad de 13 Programgefon de la Ejecucion Presupuestaria (PEP) con

respecto al Plan Anual de Trabajo, la Progra i6n Anual de Adquisiciones y Contrataciones, asi
proporcionados por el Ministerio de Hacienda.

e la Defensoria del Consumidor

como con los lineamientos internos y con |

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

e. Efectuar el seguimiento y evaluacidon a nivel operativo, deILoUPw ados obtenidos durante la
ejecucién del presupuesto. : \)\—

f. Garantizar que los compromisos presupuestw\\e\x\'
documentacion que establecen las Q'th)ic\'dn ales y técnicas vigentes. ;

g. Proponer para aprobacign hpheyd de la Defensoria, politicas, manuales,,insg:uéﬂo; u otras

disposiciones intern é\qu S men convenientes para facilitar la gestic‘m/fiﬂa institucional;

en forma oportuna y con base en la

los cuales, previo a ivulgacion y puesta en préctica deberan contar @g\la robacion del
Ministerio de Hacienda. ; \)
h. Velar por la capacitacidn e informacién periddica del personal que cdjfc'fr/
Institucional (UFI) en los aspectos legales y disposiciones normativas vig
i.  Actualizar las cuentas de usuarios(as) y derechos de acceso asignados4l personal de la UFI, que opera

cualquier cambio que afecte la

la Unidad Financiera

la aplicacidn informética SAFI e informar oportunamente sob
condicién de los mismos. i
j.  Velar porque el personal técnico de la UFI cumpla con el perfil del puesto en el cual se desempeiia.

FOUPYCO0O1  VERSION 05




k.

-

t.

u.

V(\;,DIYF;\ nie de la Defensoria del Consumidor y mantener un registro actuali
s
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. \velar por la aplicacién de las normas y procedimientos de controun
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Remitir mensualmente o cuando lo requiera la Direccion General de Inversion y Crédito Publico
(DGICP), la informacion sobre la ejecucion financiera de los proyectos y de sus correspandientes
desembolsos.

de los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Autorizar y presentar informacién financiero-contable, en los plazos establecidos en Jas disposiciones

legales y técnicas vigentes y de acuerdo a requerimientos de 13 Presidencia de la Defensoria, la DGCG

y otros Organismos de control.

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

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

Gestionar y dar seguimiento, ante el Ministerio de Hacienda, u otras entidades, las solicitudes

institucionales que afecten la e;ecucué/}LmE@qpuesto en sus diferentes rubros.

Colaborar en la formulacion Y rgo ore, fwkctos especiales ejecutados por la Defensoria del

Consumidor o como cgotmp S’a@ msmas patrocinadores.

Asegurar la cio, dx rrectivas recomendadas a su area de competencia, por la
Cﬂerqarto”s entes normativos del SAFl y la auditoria externa.

icion®s legales y técnicas relacionadas con la gestion financiera.

PR

apoyar la operacion y

de trabajo.
Asegurar la disponibilidad de recursos e informacion negedar
seguimiento de la Unidad.
Identificar necesidades de formacion del talento humano de su unidad organizativa.

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

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

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

CODIGO: MOFUTHOO01 ; VERSION- 03 i PAGINA. 38 de 285 i “‘.’.’"352‘.‘.3

a. Gestionar con la Direccién de Administracion 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) mmedlato(a) % Mw;qsteno de
Hacienda en materia de administracién financiera. " \’ ”
i 4. ) /
S \\\ LR
7 {N .l
’,/"'/\ ) (N /"/
."_/./'/1 " ‘.'; g // OE‘L CO~
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4.1 Educacion formal:

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

VERSION: 03 PAGINA- 39de 285

a. Profesional universitario(a) graduado(a) en el 4rea de ciencias econémicas o afin al drea financiera.

4.2 Conocimiento:

4.3

LT AN
Deseable conocimiento ded4 | My\syﬂeglamemo.
Deseable a;:»licacic'm/déﬁyf ‘a;ninistracién Financiera Integrado (SAFI).
Deseable congeﬂﬁ fqig caﬂé?lfdad gubernamental.
Leyes t;bnfa/ s&a)
M;né;'o dw@a t€ntas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel)
’ﬁ\dq'éb@l‘sab TAprobar el Curso de Contabilidad Gubernamental dentro del primer afio de labores.

O
erientia: (O

3.~ Se requiere al menos cinco afios de experiencia laboral en la administracidn ﬁnangierq)p%{i 0
v

4.4 Habilidades:
a.

b
o
d.
e

privada. e A NS

Trabajo en equipo.
Andlisis y sintesis.
Comunicacién efectiva.

Resolucidn de problemas.
Redaccidn y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO

s 2

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se estd expuesto a accidentes con_poca probabilidad de ocurrencia.
‘J't i U
-~
.‘/‘ ,//
i
P
/’//
- //
QrPEL Cop
Q GADOR By \s‘o
é‘) w.}” “"9 ;
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(aﬂlll‘RNO

LARIAAIRE

(COP\A NQ EL PUESTO
nidad Organizativa: Unidad Financiera Institucional .
Reporta a: Jefe(a) de la Unidad Financiera Institucional
Supervisa a: Auxiliar de Tesoreria

2. OBJETIVO FUNCIONAL s
Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el t-e@ f onoc‘rmmypagq_gg obhgamones de
la institucion y su correspondiente registro en los sistgm tbb

técnicas, leyes y normativa vigentes, T

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

pagar (corriente y aﬁos,am-eﬁo es), anticipcs de fondos y control de bancos de la aplicacién
mformatlca SAEP*‘“'

Resmitir d ﬂqﬁeﬁ\%&\wa abilidad, ls documentacidn que sirvié de base para efectuar los
stE d\

s |2Ma/Wmm'r’(-zs de la aphcaadn informatica SAFL.
v —)?\P( \*/er ifi existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar el registro de obligaciones por

\ ( ~pagar.

d. Efectuar el pago de remuneraciones, y demis 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 Orgdnica de Administracién
Financiera del Estado (AFl)

e. Validar la informacidn 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 coordinacién con la Unidad de Talento Humano, regngtrar y efectuar el pago de remuneraciones.

g. Efectuar el corte diario de las transaccno{\% bancanas gb la aplicacion SAFI, posterior a los cierres

contables mensuales. : \
\J

h. Revisar y firmar los cheques-youcher, previo 2 la firma de el(la) refrendario(a) correspondiente, y
autorizar juntamente con el(la) refrendario(a) las transacciones de pago en linea.

i. Autorizar las érdenes de descuento emitidas a los(las) empleados(as) de la_

j.-  Remitir oportunamente los requerimientos de fondos 3 i i Ministerio de

“M‘@

Economia y dar seguimiento a la transferencia de

requerimientos solicitados y efectuar las traffsferencias 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,

FOUPYCOO!  VERSION 05
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3,2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
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b.
o
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de la institucion, asi como la cuenta para el manejo de fondos por embargos judiciales.

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.

Dar cumplimiento a las disposiciones legales y normativa vigentes, aplicables al 4rea de Tesoreria.
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.

Mantener comunicacién con los bancos y otras entidades del sector financiero, en relacién a los
servicios requeridos para el pago de obligaciones. Asimismo, dar informacién a los proveedores sobre
el estado de sus pagos.

En coordinacién ¢ \;‘F‘@h‘ (a) UFI, gestionar la apertura de cuentas bancarias de la institucion y
man:ener‘ag;() }Lffégnstro de firmas y otros datos institucionales relacionados con su
g rdo con la normativa técnica aplicable y los requisitos del banco. Asimismo,

\\Ugfmonar-ﬁ/mlsién de cheques y llevar el control pertinente.

_Mantener resguardados los valores en efectivo, documentos bancarios, garantias y fianzas.

Atender requerimientos de auditoria interna y auditorias externas, asf como las re wqon su

area de trabajo.
L@&f\g\ ~Ton base en

©s no normados con

Brindar recomendaciones y opiniones sélidas sobre los aspec

las disposiciones legales y normativa vigente; d/fm/u. erioﬂ@

base en el conocimiento técnico de su area. COQ\

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

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

Cumplir las normas y politicas de la Institucién.

Realizar otras actividades que le se‘an 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 econdmicas o carrga.aﬂ/ | dreafinanciera.

4.2 Conocimiento: %D\'

3. Ley AFly su reglamento. &
b. Deseable manejo del Sistema de Adm«mstracl},wfﬁ\“a@ ‘é_ﬁbegr AFI).
c. Sdlidos conocimientos sobre leyes trlbumf/as & -
d. Deseable conocimiento de con\abqhd R am bésica.
e. Manejo de herramientas informéticas-d ni termedio (Power Point, Word y Excel).
f. Indispensable aprobar el Curso de contabilidad Gubernamental dentro de primer afio de labores.
EL
@P.D CO/P
QT My 0,;
§ g A 5
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4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos tres afos de experiencia laboral en el area financiera o contable.

4.4 Habilidades:

a. Analitico(a).
Comunicacion efectiva.
Concentracién y arganizacion
Solucién de problemas.

o ao o

Servicio al cliente.
5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Ambiente de trabajo norrﬁi:) or lo general trabaja en oficina.
b. .Sees‘té ex?L&eg‘tQ)‘aUt\ui s con,poca probabilidad de ocurrencia.

oAt
T eIANO CONTROLA

e

i ?\OU‘ ]
S NO T
R A i
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CcODIGO: PPUTHO14

Unidad Financiera [nstitucional
Tesorero(a) Institucional
Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL {‘(' OPIA Q g
Apoyar el procesamiento y control de transacciones del drea de Tesorersa para e Q NJR!Q[OADA '

remuneraciones, bienes, servicios y demas hechos econdmicos, conforme a lo establecido en T35 Teyes—vy

normativa vigente, asi como en los procedimientos institucionales.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Apoyar a el(la) Tesorero(a) en la revisién. d?p’smllas preliminares para el pago de remuneraciones en

lo relativo a la aplicacién de d{ e ley y otros compromisos adquiridos por los(as)

empleados(as). \ s
b. Registrar en la apucagéh e «ﬂftlca SAFI, la documentacion que respalda la adquisicion de bienes,
servicios y demak 051 ones adquiridas por la institucion, para elaborar el requerimiento de fondos,

icacion de la consistencia y legalidad de la documentacion, en cumplimiento de los

ibutarios, leyes y normativa vigentes.

c. Preparar un archivo cronoldgico de la documentacion que respalda los hechos econdémicos, para su
entrega a contabilidad.

d. Apoyar a el{la) Tesorero(a) en la elaboracidon del archivo de carga para el pago de bienes y servicios por

banca electrénica. i A

Elaborar el listado para entrega de cheques a e L({s’ (/dve}ad&rgégxgt\ﬁ

Elaborar las declaraciones mensuales erbud&mrormatnva mbutana

Gestionar ante el Ministerio de Hacie mvﬁﬁm;de mandamientos de ingreso.

Efectuar el registro del pagado de las obligaciones por pagar en el médulo SAFI correspondiente y

Tm ~ o

agregar los documentos de pago al archivo contable.

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 elaboracién de las
declaraciones mensuales.

j. Elaborar el informe anual de retenciones del Impuesto Sobre la Renta.
k. Coordinar el pago de vialidades de los(las) emplea
del boleto de vialidad junto con las b Ev

I. Entregar mensualmente | i&ﬁ@ lari

constanci e
m. f\:;;;:’lis » ﬁ\tsw‘dn‘glqg

fac' u “
Tesorero(a) en la recepcion de listados de conceptos.
o. Brindar apoyo a el(la) Tesorero(a) en la revision de la documentacion relativa a las obligaciones por

—~

) en las diferentes alcaldias del pais y la entrega

| mes proximo.
a las jefaturas de las Unidades, asi como las

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

pagar, incluidas en los requerimientas de fondos y de Ias transacciones bancarias del médulo SAFI, para

asegurar la precision de las transacciones y su correspondencia con la documentacion de respaldo. DEL o
o 2 N,

%
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G 0 abono y de otros documentos auxiliares que faciliten el control de las operaciones y

tes del érea, tales como: planillas de salarios, cheque voucher,

la consulta de datos previo al registro de operaciones en SAFI,
q. 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.
b. Llevar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.
c.  Cumplir las normafv“ﬁ&ﬁ cas de la Institucidn.
B s ‘-Reaﬂ’zar oir@xtﬂ ue le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
..... i AN \
D \\4 )C(SMPEIENG&S'R/(IUERIDAS
L /4ftrcacnén formal:
a. El puesto requiere haber cursado tercer afo de estu ltOﬁfA’mm en cnéﬂttas-teoné‘mCBS.L

carrera afin al 4rea financiera. CO N TROLAD

4.2 Conocimiento:
a. Leyes tributarias y fiscales.

b. Deseable conocimiento de |a Ley AFly su reglamento.
¢. Manejo de herramientas informaticas a nivel basico (Power Point, Word y Excel).
d. Deseable manejo de Sistema de Administracion Financiera Integrado {SAFI).

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

4.4, Habilidades:
a. Analitico(a).
Comunicacion efectiva.
Concentracidn y organizacion.

s v |
o e i

qronro s

b
:: Precisién numérica. ((’)Dlﬁ N ) L\ ‘\H’ROLAL)

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.

FOUPYCOO1  VERSION 005
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Custodia y administracién del'Fé::o/csrtﬁlante de Monto Fijo de la Oficina Central para el pago de vi
bienes y servicios emerg{r’i‘;'e\s, dedcuerdo con lo establecido en las disposiciones legales,
procedimientos ngﬁn\tésf grkér apoyo a las actividades del drea de Tesarerfa.

3. RESPONSABILIDADES

3.1.RE
e

\\’/ -

b.

c.

d.

e.

h.

-

k.

m.

Recepcion y revision de las requisiciones para pago

'ONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

como de la documentacién que respalda las erogacioles (facturas, listados, entre otros), asegurando
que cumpla con lo dispuesto en la normativa vigente.

Revisar la documentacidn relativa al pago de vidticos y transporte de acuerdo con las disposiciones
del Reglamento General de Viaticos y la normativa interna y comunicar 1as observaciones resultantes
del proceso de revisién 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.

Realizar el pago de visticos y traasporte

inmediatos de los(las) usu_ar-io'érs) Q
Llevar los registros',perfi' urar la recepcion y entrega de la documentacidn relativa a

los vuéucols’y)ffns l\&ﬁ% empleados(as).

iquidacion 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.

L/E}ﬁona/r I 6
o m{?:tﬁg' dispuesto en la normativa vigente.
(QG‘?" :

tualizado el libro de bancos, de la cuenta bancaria del Fondo Circulante bajo su custodia,
de afuerdo con las Normas Técnicas de Control Interno.

Gestionar oportunamente el reintegro del Fondo Circulante bajoyféé%}\iabilidad, de acuerdo con
los lineamientos establecidos para tal propdsito. /—/f 0 :
Atender los requerimientos e implementar las obswfﬁrﬁ\@\k/\im{mema y externa, relativas
al manejo del Fondo Circulante de Monto Fjo/ 1 S

Llevar un archivo cronolégico de onepﬁ‘r't‘e@e@}qmﬂfzados al Fondo Circulante de Manto Fijo,
bajo su responsabilidad. G A\ s

Recepcion de facturas yra"ci;l\sidg{(%ﬂ&;;gjbrraé bienes y servicios proporcionados a la institucion y su
revision con base en lasxis"po‘éiéione‘s' legales y normativa vigente, previo a la emisién de quedan a
los proveedores.

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

Elaborar los chegues y otros documentos bancarios (certificacién o depdsito) para el pago a
empleados(as), proveedores, servicios bdsicos, impuestos y cotizaciones previsionales, asi como para
el reintegro de fondos a la Direccion General de Tesoreria, entre otros.

CODIGO: MOFUTHOOL VERSION: 03 PAGINA: 454e 285 11 SPOEIUIL)
BRE DEL PUESTQ: ENCARGADO(A) DE FONDO CIRCULANTE CODIGO: PPUTHO15
> 1. GENERALES DEL PUESTO
v O Unidad Organizativa: Unidad Financiera Institucional
(_. Reporta a: Jefe(a) de la Unidad Financiera Institucional
Supervisa a: No aplica
g ’\?\\

2. OBIETIVO FUNCIONAL SEANS S
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0. Efectuarla entrega de cheques a proveedores y 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. Notificar a los proveedores los pagos realizados mediante depdsito en cuenta o informar sobre la
disponibilidad de cheques para su retiro fisico en oficina.

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

r. Elaborar planilla parala Procuradurfa General ae |a Republica para el reporte de las retenciones cuota

alimenticia.

s; Reahzarlos wmlt?jg{\x Qeatqs)&agﬁjprgy;oén de papeleria y Utiles de |la UFL.

;zm@}&ﬁslx’kn&&kj&g«rﬁws AL PUESTO
“a, HarerBuen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Uevar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.

'\

c. Cumplir [as normas y politicas de la Institucion.
d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inm%

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS “CON'\' RO\_ : A

4.1 Educacién formal: ODXA N
a. Elpuestorequiere al menos estudios ge N el drea comercial o contable.

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

financiera.

4.2 Conocimiento:
a. Manejo 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 ano de experiencia laboral.

P

=

4.4 Habllidades: e ) (\ N \ ‘\k 1k

a. Analitico(a). i \\\{\) \, _) /
Precision numérica S) Sl
Comunicacion efectiva.
Concentracidn y organizacién.
Servicio al cliente,

nang

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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: 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 automaéticos de los hechos econémicos que modifiquen los recursos

y obligaciones de la |nstitucién/ efectuarlos cierres contables y preparar la informacidn financiera en los plazos
establecidos, con base endﬁ56 ?gs\cmnes legales y técnicas vigentes.

//
3. RESP uﬁ%‘g\@é&r
3.)/1:{.&(3:}9&1 ) PECIFICAS AL PUESTO

e e a aprobacion de |a Direccién General de Contabilidad Gubernamental el plan de cuentas

N

= = F R : :
e RN _~y1as modificaciones requeridas, antes de entrar en vigencia. s

~ O\ P
\ G )Q by Registrar diaria y cronolégicamente todas las transacciones que i
G g
\ = recursos y obligaciones de la institucion, con base en Ia té CC\’Pl no
instituciones del Estado. X
c. Revisary validar la consistencia de la docurpeﬂfacg(r( BB&

area de Tesoreria, en los auxuhare ﬁ@: Atica SAFI, previo a la generacion de las

partidas contables.
QQ?\

d. Efectuar el registro contab
la unidad correspondiente. Rsj o, efectuar los registros contables y liquidacién de proyectos y
donaclones.

e. Establecer los mecanismos de control interno que aseguren el resguardo del patrimonio estatal y la

confiabilidad e integridad de la informacién, dentro de las polfticas a que se refiere el Art. 105, literal

la compaosicion de los

ativa aplicable a las

n la informacion registrada por el

nes en especies, con base en la informacién remitida por

g) de la Ley AFl y las Normas Técnicas Especificas de Control Interno.

f. Comprobar que la documentacién que respalda las operaciones contables cu con los requisitos

aplicacidn informatica SAFI previo al cierre.

h. Revisar las conciliaciones de cuentas bancarias y CDﬂ/I h?\al e Ios registros contables con

los saldos de activo fijo, existencias de aI "de acuerdo con lo establecido en la

exigibles en el orden legal y técnico.

g. Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro deJ pf istradas en la

normativa vigente. \

i. Revisar los saldos de cuentas di( ﬁﬁc‘g

= S
cierre de cada mes. e

j.  Efectuar y validar las partidas de a)uste contables requeridos para efectuar el cierre anual.

dmprobacién relacionadas con Tesareria previo al

k. Realizar los cierres contables mensuales y anuales, de acuerdo a los plazos Xcidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes; preparar y presentar infg Q contable en
R@NL&IH ubernamental.

la forma, contenido y plazos que establezca la Direcgis neram

|.  Analizar la informacidn financiera gen prpﬂeﬂacg
o oot

m. Elaborar la liquidacién de Presup

licativas torrespondientes.
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n. Preparar informes para ser presentados a las autoridades competentes, con infarmacion suficlente,
fidedigna y oportuna en la forma y contenido que éstas lo requieran, dentro de las disponibilidades
ciertas de datos, para coadyuvar al desarrollo de la gestién financiera institucional.

0. Atender,las—mfe daciones y responder a los requerimientos de auditoria interna y externa, la

o /’Sup M&nhdad Gubernamental, y demds solicitudes en materia de su competencia,
- (\ \\Q&)mnfe/d&cm@squiera instancias oficiales

~
’{\4\\) p Brndar recomendaciones y opiniones sélidas sobre los aspectos de su area de trabajo, con base en
==

las disposicianes legales y normativa vigente; definir criterios sobre los aspectos no normados con
base en el conacimiento técnico de su drea.

q. Archivary mantener debidamente referencia vode documeniiciga wA
contable institucional, diario y en orden cron oeepimr CC @N

del Reglamento de la 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 registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.
Cumplir las normas y politicas de la Institucion.

-

—— DAL

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS ’,,,..—ﬂ—- e N
4.1 Educacién format: i N 1 ‘*’\b\ P\ v/ [\
a. Profesional universitar%@b%d&( ‘\é‘n clo'\tadma publicaT
4.2 Conocimiento:
a. Deseable manejo de Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI).
Deseable manejo de aspectos sobre contabilidad gubernamental.
Leyes tributarias y fiscales.

Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
Indispensable aprobar el curso de Contabilidad Gubernamental dentra del primer afio de trabajo.

¥ an o

4.3 Experiencia:
cﬁ&periencia desempeiiandose en puestos relacionados con la administracion

a. Analitico(a).
b. Comunicaciéon efectiva.
c. Redaccidn y sintaxis.
d
e

Resolucién de problemas. ol .
Concentracién y organizacion ) guipnn S
e e~ R J\ AL
5. CONDICIONES DE TRABAJO : A \)\ O\ B N B
a. Ambiente de trabajo normal y por Iogeﬁehl tra /La_anoﬁcma

b. Se esta expuesto a accidentes c&n poca‘nroﬁabulldad de ocurrencia.

DEL CO
S,
nq}?‘"wu ", 06
; g =l
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MBRE DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE PRESUPUESTO CODIGO: PPUTHO17

1. GENERALES DEL PUESTO

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

2. og,uanvo FuNCI i;«j) ™ i
--~f’ordz ﬂf* ag Q&Wd ionadas con la formulacién del presupuesto Institucional, la administracidn de
\ B)sw um € ejecucion presupuestaria y el seguimiento y evaluacion de la ejecucién presupuestaria.
.

t;\\?

et i
| N s 3. RESPONSABILIDADES
=
L 3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Encoordinacién con el(la) Jefe(a) UFI, elabora {;@'PI(Ae N‘Q)\QQN TJRQ LAD‘A
cuenta las diferentes acciones establecidas er| el Art. 44 del Reglermemtode a8y AFly la normativa
legal y técnica establecida para el proceso de formulacién presupuestaria y someterla a validacién de
el(la) Jefe(a) UFL.

b. Registrar informacién relacionada con el Proyecto de Presupuesto Institucional, Programacién de la
Ejecucion Presupuestaria y Modificaciones Presupuestarias, en la aplicacidn Informatica SAFI.

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

d. Emitir, a solicitud de las Umdades Adr.mm oraQiZQ e{st, la certificacidn de disponibilidad
presupuestariadxsumm:cm g‘j éggs)/{ontratacuones y el andlisis de los
créditos pre\ g qsﬁ&s eskfo/hasa-en‘ffnformacnén disponible para evaluar sobre el uso
y destino de Jos fofidos..—

LI

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

f.  En coordinacion con el(la) Jefe(a) UFI, efectuar los ajustes al presupuesto, asegurando la vinculacién
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
técnicas vigentes, asi como realizar el segmm|ento a los-mismusetrtosTasosque aplique, hacer las
modificaciones correspondientes. \) PIA N O CO N T RO L

h. Apoyar la gestion de modificaciones presupuewmmEHWﬁesw Vi

/r’;’ﬁtﬁwomm, atendiendo lo dispuesto en el Manual de Procesos para la Ejecucién

sup ar@\ h
N ("\ \thL}r e/gggmmaento y evaluacion de los resultados de Ia ejecucidn presupuestaria institucional.
/ } e o ’Mantener un archivo ordenado cronoldgicamente de la documentacién correspondiente a las

certificaciones, compromisos y modificaciones presupuestarias, y demas informacién relacionada
con la gestion del presupuesto institucional.
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k. Generar mformac:on g[esupuestana para su respectivo analisis y toma de decisiones.

__Enviara Tesore Cor\(ab:hdad la documentacion que corresponda a partir de los compromisos
lb?ste

':7, 'aqﬂgradqm ma sm

. Lo \
TR N x‘-«\ J ni. Elaborarmensualmenre la conciliacion bancana de la cuenta del Fondo Circulante de Monto Fijo de
‘ A= la Oficina Central.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PU
a. Hacer buen usoy documentar los tr SQQ?IJA NQ WR puesto.
b. Realizar cualquier otra actividad que'le Cﬁ Q)LAIDA queridas

por el Ministerio de Hacienda en materia de su competencxa

¢. LUevar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.
d. Cumplir las normas y politicas de |3 Institucion.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacidon formal:
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias econdmicas o carrera afin al drea financiera.

4.2 Conocimiento: i

Dispasiciones generales dq‘pﬂa“mbuesfo < > )Y ‘
; mmwﬁ JN 1 PLA\

Ley y Reglamento AFI ! ( ) ‘

Manual de procesos para la e;e(,uuén presuptestaria.

oo

Manual de Clasificacidn para las Transacciones Financieras del Sector Publico.
Deseable manejo de aplicacién informadtica SAFIL.

Leyes tributarias y fiscales.

Conocimientos basicos de contabilidad gubernamental.

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

@ ~ 2 a0

i. Indispensable aprobar e curso de Contabilidad Gubernamental dentro del primer afio de trabajo.

4.3 Experiencia: =
a. Serequierea a osﬁ\ﬁxper'gencia laboral.

ONTROL

ajo en equipo.

¢. Comunicacion efectiva.
d. Solucion de problemas.
e. Redaccidn y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO L 3 PN e N

a. Ambiente de trabajo normal y por lo generantrabdja en oficina:—

ot NO r-rmwomu

b. Se estd expuesto 3 accidentes con paca probabilidad de ocurrencia.

DEL ¢
OQ v:#’" uq'vd‘

FOUPYCOO1  VERSION 05




i MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES :

| /‘- / f |
i { UNIDAD DE TALENTO HUMANO | Crur(
- Delensoria

CODIGO: MOFUTHOA! | VERSION. 03 pAGINA. S1de28s | HFEIERNQ

UNIDAD ORGANIZATIVA:

UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y
TRANSPARENCIA

| CGFIA NO CONTROLAD;

AR AR

(EEMA NO CONTROLADA

FOUPYCOO1  VERSION 05




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD DE TALENTO HUMANQ

Organigrama Unidad de Acceso a la informacion Publica y Transparencia

CODIGO: MOFUTHO01 VERSION: 03  PAGINA 52de 285 4 e

) C ON FROLAFI

I

FOUPYCOOT  VERSION 05



R

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

CODIGO: MOFUTHO0L VERSION: 03 PAGINA: 53 de 285 | ;‘:‘.’,"l’."“.'?.‘..’

CODIGO: PPUTHO18

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Acceso a la Informacidn Plblica y Transparencia

Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Cons mbac\:' \
Supervisa a: Auxiliar Administrativo(a) de la Unid ge (gslAlahf

OCONTROLAD

Técnico(a) Legal Il de la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica y Tran

Transparencia

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Planificar, organizar, dirigir y conuo!a(Tas A ldes de la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica y
Transparencia, como la_entidad gcgdq_ curhphr y hacer cumplir la Ley de Acceso a la Informacién

Publica, promowen’cr}a Gf‘ib

r de la Institucidn y en el servicio prestado a |a poblacién.

(: 3. ‘:ﬁ: A@ub
3‘»1, SPONSABILIDADES sspecinu\s AL PUESTO

»’a

Recabar y difundir la informacidn oficiosa, asimismo propiciar que las(os) respansables la actualicen

peridgdicamente.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de informacién publica y de datos personales.

Auxiliar a las personas particulares en la elaboracian de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre
las dependencias o entidades que pudieran tener la informacién que solicitan.

Realizar los trdmites internos necesarios para localizacion y entrega de la informacién solicitada y

notificar a los particulares. SN S T 2
Instruir a los(las) servidores(as) de la DeIr{B quq;qaq Q&Ja@@%}?ﬂ@q‘r‘n\cﬂﬁrflte a
las solicitudes de acceso a [a informacio

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién y sus resultados.

Garantizar y agilizar el flujo de informacién entre la Defensoria del Consumidor y las personas

particulares.

Realizar las notificaciones correspondientes en materia de su competencia.

Resolver sobre las solicitudes de informacion que se le sometan.

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

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

Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacién oficiosa de la Defensoria, el cual
debera ser actualizado periddicamente.

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

Elabarar y enviar al Instituto de Acceso a la Inform;u n Pablica, de conformidad conlestmenrmerTos

que éste emita, los datos necesirios para la elaﬁmréédﬁrﬁ rNU C@WT%@*—*‘DA

60 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica

FOUPYCOO1  VERSION 0%
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T por la implementacién y el cumplimiento de la politica de transparencia al interior de la
Institucion.
Apoyar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades de la Unidad.
Preparar y presentar informes del avance y resultado de las actividades desarrolladas.
Apoyar el cumplimiento de la politica de gestion de calidad.
Identificar necesidades y gestionar procesos de formacion del talento humano de su unidad
organizativa.
Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano de su unidad organizativa.
Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente

»3 5 S\E‘SQOLN& /‘nﬁba& &Jﬂe&kiﬁs A&ussro

r gon.la»BiTE’mén de Administracion las necesidades de talento humano y de recursos

/’ﬁwatenales necesarios para el funcionamiento de 13 Unidad.

b.

~m an

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 a tw?er mg Qm
Dar seguimiento a la ejecucion técnica - fin t; \RQLAOD)AA

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:

d.

Profesional universitario{a) graduado(a) en las dreas de: ciencias humanisticas, econdmicas, juridicas
o ingenieria.

4.2 Conocimiento:

a.
b.
C.

Deseable conocimiento sobre la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP)
Normativa técnica legal del sector gubernamental.
Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).

4.3 Experiencia:

a.

Se requiere al menos dos aflos de experiencia laboral,

/‘/'\

4.4 Habilidades:

a.

b
c
d.
e

Trabajo en equﬂ~ '\\ (‘ O 1:\’ 1‘{‘\) L/ L\D ;[\ \

Andlisis y smteﬁlsxy‘ D | C

Comunicacién éfectwa:-——“
Resolucion de problemas.
Redaccion y sintaxis.

GOBIFRNO

S04 E ERLAAIRIM
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er salvadorefio(a), de reconocida honorabilidad, con experiencia en la Administracién Publica, e
idoneidad para el puesto.

b. De preferencia con titulo universitario.

¢.  Nohaber sido condenado(a) por la comision de algin delito o sancionado por infringir la Ley de Etica
Gubernamental en los cinco afios anteriores al ejercicio del 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 la profesion en los Gltimos cinco afios.

e. Tener cuando menos veint“vign afios de edad el dia de su designacion.

-
~ g
5. CONDICIONES DE '[RAB/I\(;?\D
rm

a. Ambiente de}rﬁ;@ J por lo general trabaja en oficina, eventualmente deber4 trasladarse
. f/ugra:_d lg\sr\shthcn al interior del pais.
e sLa’, pnymn(alaccidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
X\ ,f’/
N

-

A1 8 o

i
WL ST (01l
“ ~'r\\\\ocom
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XILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Y TRANSPARENCIA, CODIGQ: PPUTHO19
1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Acceso a la Informacién Publica y Transparencia

Reporta a: lefe(a) de la Unidad de Acceso a I3 Informacién Publica y Transparencia

Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Ejecutar procesos’ arfmln{stra!wos de\la unidad aplicando las normas y procedimientos institucionales.
AL

( () «,‘) 1 ,’\ isi&)ts‘svb Q‘a}uo_anf_s/f'

bt BILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

Apoyar en la organizacién de la gestion documental de la unidad.

\
| P
Elaboracion de infarmes de la gestion documental

T3 umid
Registrar las atehciones externas e ir’ute""’as i bri“‘@@‘ifA N o CO N TR OLA DA

Llevar controles internos de documentacion.
Atender requerimientos de informacion a ciudadanas y ciudadanos

~® a0 oo

Reportar a la jefatura los resultados del trabajo realizado

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

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

a0 oo

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacion formal:
a. €l puesto requiere como minimo estudios de bachillerato en comercio, administracion o
secretariado. Gt
b. Deseable terCFr aflo de estudios univers t g ] en gé?\tf s eé ‘c%s o sociales.
FCOPIANO *ONTROGTADA
4.2 Conocimiento: [ ” R -
3. Manejo de herramuentas mformancas anivel mtermedlo (Word, Excel y Power Point).
b. Manejo de equipo de oficina (escaner, fotocopiadora, impresora, entre otros).
¢.  Técnicas de redaccién.

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

{
(
i

L~ )PIA NO CONTROL#
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Comunicacion Efectiva.

c. Redaccidn y sintaxis.
Manejo adecuado del tiempo.
Trabajo en equipo

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente deberd trasladarse
fuera de la institucidn o al interior del pais.

Se estd expuesto a accidentes con peca probabilidad de ocurrencia.

e C \\ﬂ *)\O\’Naﬁ

b.

COPIA NO CONT
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DE LA UNIDAD DE ACCESO A INFOR!

CODIGQ; PPUTHO20
. ad Organizativa: Unidad de Acceso a la Informacion Publica y Transparencia
Reporta a: Jefe(a) de la Unidad de Acceso ala Informacidn Publica 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 vy su reglamento, colaborar en procesos de admision, gestién y notificacion de las solicitudes de

informacion, ademds en las atenciones ciudadanas y en los procesos del sistema de gestién de la calidad.

'Trans

K )

Asum«smo debwa@ﬁoﬂ%;& Yerados en la Unidad de Acceso a la Informacién Publica y

M\\b (ONYROL/\

LlDADES

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

3.

Brindar asistencia opartuna a los(as) ciudadanos(as) por medio de asesorias de manera presencial o
por cualquier otro medio, con base en |3 legislacion de acceso a la informacion pdblica y otras
normativas aplicables.

Gestionar con las unidades administrativas las difer, ms atene as, con base en el

procedimiento pertinente. A QQ
Atender requerimientos de informacidn de los(as) cit adanos(as de proveedo N T O LA DA I

Completar la documentacion arientada a las resoluciones de los casos tramitados en 1a U

base a la Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su reglamento,

Complementar la documentacion orientada a la resolucion de los casas, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Ley de Proteccion al Consumidor y a la legislacion salvadorefa
vigente aplicable.

Elaborar las constancias y resoluciones juridicas segin lo establecido en la Ley de Acceso a la
Informacidn Publica, reglamento y lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica.
Llevar control de las atenciones realizadas.

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

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

Elaborar respuesta a requerimientos internos, segtin demanda de servicios.

Apoyar el cumphmlento de objetivos, ,indicadqres, metas.y actividades de la unidad organizativa y de

——r

la Institucion. '
Preparar y pres%n\ar‘w}fg lLfL! d@la\ra)n&'y'\gesu tad de Ias act!vndadals desarrolladas.

Participar en la elabaracion 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 Educacion formal:

a.

El puesto requiere estudios de al menos cuarto afio de estudios universitarios de licenciatura en
ciencias juridicas.

4.2 Conocimiento:

a. Deseable conocimiento sobre la Ley de Acceso a la Informacion Publica y Transparencia, y su
reglamento.
b. Manejo d;i::r)p«( vformat!cas a nivel avanzado (Power Point, Word, Excel, Publisher).
¢. Manejod %e informacién y comunicacin (TIC's).
e \9\
43 cx_pedé‘ﬁ?ia@\‘\
3. ano periencia laboral, _/

/4 Habilidades:

M o Do

0 de experiencia en puestos similares {deseable). ,‘ ROLA\'
LU N
)x U\ “\XU

Analitico(a).

Trabajo en equipo.
Servicio al servicio.
Autocontrol.
Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO

a.

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 probabilidad de ocurrencia.

i ™ ‘RO‘ P\\
pare s ~~ OX\ £ e T o
S e
\ R

VERSION: 03 PAGINA: 53 de 285 } vy o kv Atk
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Organigrama Unidad de Planificacién y Calidad

' COPIA NO CONTROLADA

-0PIA NO CONTROLADA |
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UNIDAD DE TALENTO HUMANO

TO UNIDAD DE PLANIFICACION Y CALIDAD

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE PLANIFICACION Y CALIDAD CODIGO: PPUTHO21

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Planificacion y Calidad
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor

Supervisa a: Analista de Planificacion

] A(’”N @«CS@&T §Q’Lr‘l\acmn E&tratéglca y Operati aG@P\{tAz
Sistema de GestOTTETa Calidad de la ins

R
-

del Sistema de Gestidn de la Calidad, asi como la mejora continua de los servicios prestadas p

Técnico(a) de Gestion de la Calidad

QLI

e la Calidad de la institucién, promoviendo

direcciones y unidades de la Defensoria.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.
b.

d.
e.

Coordinar el disefio del Plan Estratégico y Operativo de la institucién segin la normativa vigente.
Disedlar, socializar y coordinar los fineamientos para el seguimiento y evaluacion de planes
estratégicos y operativos institucionales.

Establecer e informar oportunamente los avances institucionales en la ejecucion de la planificacién
estratégica y operativa.

Gestionar reprogramaciones de los planes operativos de las unidades organizativas.

Revisar y actualizar los documentos normativos cuando sea necesario y someterlo a aprobacidn.
Asegurar gue-los-dee sery-registros del Sistema de Gestidn de la Calidad permanezcan legibles,

LOPIAE NOTOMTROLAD .

h.

j

k.

L.

las mismas se encuentren disponibles [¢}3 mmlos "de | uso
Asegurar la identificacion y el control de dlstnbucnon de los documentos externos, que son necesarios

que se identifiguen los ca ; <<s {el e,r»';ado ‘ }s c(n @Néthl®¢{9ﬂms] y que

para la planificacion y la operacién del sistema de gestién de la calidad.

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

Incorporar y controlar los documentos externos impresos y electrénicos, necesarios para el sistema
de gestion de |a calidad.

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

n.

proceso inherente a su unidad organizativa no alcance los resultados planificados.
Gestionar acciones preventivas en los vbrocesos inherentes a su-unidad-organizativa, para que
{. & it . ¥ Sk T . .y e
eliminen las causas de las no conformidades gofdndiales’ ) N 1 14 (f A 7/
deténtiales N [ ROLAD,

s srvemcspeee s -

DIGO: MOFUTHOO1 VERSION: 03 | pAGINA: 62de285 | SOBIERNO
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T, actualizar y mantener disponible la documentacién requerida para implantar y mantener
el sistema de gestion de [a calidad.
p. Mantener el control de los documentos normativos de acuerdo a lo establecido en las normas y
procedimientos del sistema de gestion de la calidad en la Defensoria del Consumidor.
q. Planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicién, analisis y mejora necesarios en los
procesos de su unidad organizativa, para asegurar la conformidad del sistema de gestién de [a calidad

VERSION: 03 PAGINA:. 63 de 285

y mejorar continuamente la eficacia del mismo.
r. Definir los criterios de la auditoria de calidad, el alcance de la misma, su frecuencia y la metodologia.
s. Establecer los criterios minimos para calificar a los(as) auditores(as) del sistema de gestion de la
calidad.—~ "
: S tf: {n epduls‘dk formacién del talento humano de su unidad organizativa.

« .\ '\4 \) h\iﬁerwsa vakrar‘érdesempeno del talento humano de su unidad organizativa,
b ,./‘v""iutonzar o denegar las licencias del personal a su ca anforme a la ley y normativa interna
vigente.
w. Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido e

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.

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).

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

Dar seguimiento a la ejecucién técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de

mmang

los informes respectivos, cuando aplique.
g. Apoyaral cumphrfnento de |os comprom'sos internacionales asumidos’ p‘or la DC, cuando aplique.
{ '\‘.\( r}}',).'
PR NO U\!\JLADA}
4. COMPETENCIAS REQUER&BAS—-—~ s

4.1 Educacién formal:
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en el drea de ciencias econdmicas o ingenierfa.

4.2 Conocimientaos:

Planificacion estratégica y operativa.
Formacidn en sistemas de Gestién de la calidad, normas 1SO, principalmente familia 9000 y 17000.
Técnicas estadisticas.

Auditoria de gestion

Indicadores de gestion.

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

~pangou

B O
————

—
-

4 iencia: j 1/\ N LQI
?E:..pé;?m b&u ‘GQJ\LIOBOOEL;A!MU;; laboral. \} ROLA
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o dtHabikdsd
a. Trabajo en equipo.
b.  Analisis y sintesis.
¢. Comunicacidn efectiva.
d. Resolucion de problemas.
e. Redaccién y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
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 esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurre cxa

e v S ‘
(‘Plf\mu\ Nir\ 'LADA‘

e e

[f sy l/\' A\J\} ( \)(\JJ'\ULA() ;

e ———— e
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NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE PLANIFICACION CODIGO: PPUTHO22

s GENERALES DELP \gi

e Planificacién y Calidad
de Planificacion y Calidad
No aplica

OBJETIVO FUNCIONAL
Ejecutar procesos estratégicos para el fortalecimiento institucional, en lo relativo a la planificacion,
seguimiento y evaluacién institucional.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Colaborar en el disefio de los Iir\w\ientos para la planeacidn estratégica y operativa.
b. Apoyar a las diferentes dirgp@dne@vndades en la elabaracidn del Plan Estratégico y Operativo de

la institucion. \?\
c Elaborarysoc;ahzarlps{m
yoperatfﬁo dg\'m}lane '
d‘ ‘Reahzar \stguum 0 a las metas operativas de todas las dreas organizacionales, segin planes
. e\sthiég y operativos aprobados.
e. 'ﬁedactar informes sobre la ejecucién de |a planificacipn estratégiea-y-operativa: k

f. Dar seguimiento al cumplimiento de lnstruccmre(:@pfﬁENO @@NT‘R’&‘ADA

organizativas, para el logro de los compromisos instithcionales.

s, procedimientos e instrumentos para el seguimiento estratégico
titucionales.

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

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

Hacer buen usg entar los traslados de |os activos fijos asignados a su puesto.
as cas de la Institucién.

ndientes de las actividades realizadas en su trabajo.

S actwrdades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal: e
a. Profesional umversnano(a) graduado(a) en-ef area de cnenuas ecqn?m‘cgsm §genrerla

P

ol s L) VRS &
4.2 Conocimiento: \ LU P LA N RSB
a. Deseable conocimiento\ig_La&No«masﬂMtrol Interno de la Corte de Cuentas de la
Republica.

b. Conocimientos sobre herramientas para los procesos de planificacién, seguimiento y evaluacion.
¢. Manejo de herramientas informdticas a nivel avanzado (Power Point, Word y Excel).
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Analitico(a).

Relacianes interpersonales.
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Redaccidn y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO

a.

| o . T — A s
b. ‘;. Si(%[éxfpjpfswcme es con pota-prebabilidad de ocurrencia.

Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventy,

WWi{u@o al interior del pals.

O :Wf\‘l\TR OLADA /
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nte deberd trasladarse
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE GESFION DE LA CALIDAD, CODIGO: PPUTH023

B R
Ohlxmllva¥aOLp\a?mauén y Calidad

Jefe(a) de Planificacidn y Calidad
Supervnsa a: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Aplicar los instrumentos y mecanismos de medicidn, analizar resultados de las mediciones y proponer

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

3. RESPONSABILIDADES

31 RESPONSABlL\DADﬁ&S&PECTF Cﬁ PUESTO
Jmp‘erﬁentar,loUKo unidad organizativa para mantener un sistema de gestion de la

T e
\ r O‘)\P\ ‘6 ~'Eje ategias para concientizar y sensibilizar al talento humano de la Defensoria, sobre el
-

/ concepto y la aplicacion de la mejora continua de los servicios institucionales.
c. Disedar, actualizar y ejecutar los mecanismos de medicion periédica sobre la aplicacidon de los

d. Proponer acciones de mejora que contnbuy g;aq NJYSR 04
ue dew auni ﬂ

internos y servicios que se prestan, de acuerd eamuentos d
e. Controlar gue los documentos y registros permanezcan Ieg|bles, facilmente identnf:cables y

\

recuperables.

f.  Verificar los cambios y el estado de version vigente de los documentos, y gue las mismas se
encuentren disponibles en los puntos de uso.

distribucion de los documentos externos, que son necesarios para 13

g. Identificar y controlar

LB(T del sistema de gestion de |a calidad.

bﬁ“‘&é rocedimientos para verificar su cumplimiento y la implementacian eficaz
n de la calidad de la Defensoria del Consumidor.

as acciones correctivas que estén a su alcance.

Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarilas para alcanzar los

resultados planificados y la mejora continua de los procesos definidos en el sistema de gestion de la

calidad. - '\
3.2 RESPONSABILIDADES GENsmt NT RC \ P D s

Llevar los rqgu{t&)& entes 8 lasac&wxdaﬁes reahzadas en su trabajo.
Cumplir [ds normasy politicas de Ja Institucidn.

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

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

an oo
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ETENCIAS REQUERIDAS |

4 LOone

4.1 Educacién formal:
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en el drea de ciencias econdmicas o ingenieria

4.2 Conocimiento:
a. Sistemas de Gestion de fa calidad, normas 1SO, principalmente familia 9000 y 17000.

h. Técnicas Estadisticas. -
c. Auditoria de la calidad.
d. Manejo de herramientas informaticas a nivel &

4.3 Experienda'
_Se requiere-at-menos up afo de experiencia laboral.

“OpIA O G@mEROLADA|
W

Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo.

Comunicacidn efectiva.

m oo

Redaccion y sintaxis.

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

fuera de la institucién o al interior del pais.
b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

o '/./‘i'i/‘ IIQ_‘,\JN (QLADA/

.+ NO CONTROL,
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14. PERFILES DE PUESTO UNIDAD DE COMUNICACIONES

r(- O P E 4 ICACIONES cODIGO: PPUTH024
LI Y94

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Comunicaciones

Reporta a: Presidente(a) de la Defensaoria del Consumidor

Supervisa a: Secretario(a) de la Unidad de Comunicaciones ;

Técnico(a) de Comunicaciones |
~ "Téénico(a) de Comunicaciones Il

] r()p{,;z NOQ CONTROLAD/ |

ETlVOJNﬂOﬂAL;-——»
Gestionar la comunicacion institucional que posicione a la Defensoria del Consumidor como la institucion

confiable y accesible, con sensibilidad frente a los intereses de las personas consumidoras.

3. RESPONSABILIDADES
3.1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUE r
a. Aprobar el plan institucional de medi
b. Supervisar la organizacion y el desa rrolk;d&j_gs elét
del Consumidar.
¢. Gestionar espacios de informacion del quehacer institucional,
Cooardinar la difusidn, 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 recopilaciéon de informacion gue facilite la comunicacién de resultados del quehacer

e la Defensoria

institucional. i

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

h. Examinar [a 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 pubhcas con entidades relacionadas a la Defensoria del Consumidor y medios
de comum&af«f) cign, al.plan,de medios TnstiTuTionat—

j.  Gestionar él m&jy‘r@ NMLQN IR@{;#\ @;ﬂ\

k. Identificar necesidades de tento-humane-desunidad organizénva

|.  Supervisar y evaluar el desempenio del talento humano de su unidad organlzat|Ya.

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 interno de trabajo.

[ OPIA No—‘EC[\}ﬂ}"LADA |
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3.2. RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

g ﬁa&‘oﬂé‘ Sjec m Administracion las necesidades de talento humano y de recursos
ro PIA N Oﬂ Ar cionamiento de [a Unidad.

HaTer DUBIT IS0 Y documentar Jos 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.

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

~m an

g. Apoyar al cumplimiento de los compramisos internacionales asumidos por la DC, cuando aplique.

a. ENCIAS REQUERIDAS
4.1 éd R

mﬁéﬁa?&hlr&ahd(g\ig}d&@@({(@%}ﬁgn}xatura en periodismo, comunicaciones o carreras

afingy——————

4.2 Conocimiento:
a. Disefo grafico a nivel general

Técnicas audiovisuales a nivel general.
Comunicacion organizacional y manejo de crisis.

an o

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

4.3 Experiencia:

a. Serequiere al menos cinco anos de experie cg@'ﬁﬂs m5 ™3 “’*\-N
4.3 Habilidades: CON TR OL A D A

a. Lliderazgo.

Trabajo en equipo.
Analisis y sintesis.
Comunicacién efectiva.
Resolucion de problemas.

~mao0co

Redaccidn y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse
fuera dMamman o al mtenor del pals.
b. Seestd fx{me cndgr] s con | pataprobabilidad de o ocurrencia

{(>f“l <' ';A[‘ }

——

FOUPYCO01  VERSION 05




|
UNIDAD DF TALENTO HUMANO i L) 1‘ s

!
;
| CODIGO: MOFUTHO01 VERSION: 03 PAGINA: 73 de 285 GOBERND

Q.
i
>
2
G
>
~
o
m
O i
o
[
>
<
N
>
o
o
z
<
4 4
[ =
>
Q
o
>
m
w

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 Comunicaciones
Supervisa a: No aplica.

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Realizar labores de asistencia secretarial, segln las necesidades de la Unidad a la que pertenece.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABIUIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
3. Administrar y clasificar en archivos la correspondencia enviada y recibida y, documentacion que la
Unidad genere.
b. Llevar controles internos de los bienes y servicios requeridos por la Unidad.
¢. Darseguimiento y redactar Actas de Recepcion final a proveedores por bienes y servicios requeridos
por |3 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 requisiciones de papeleria, suministros de oficina.
Elaborar requisiciones de transporte.

e e

Apoyar en la ejecucion de actividades institucionales, internas y externas.
i. Atendery responder llamadas oportunamente del equipo de la Unidad de Cormunicaciones,
j.  Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato.

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

b. Cumplir las narmas y politicas de la Institucion.
¢. 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).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a. Elpuesto requiere al menos estudios de bachillerato en comercio, administracién o secretariado.

4.2 Conocimiento:
3. Manejo de herramientas informaticas a nivel basica (Power Point, Word y Excel).

b. Manejo de equipo de oficina (computadora, fotocopiadora, fax, etc)

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos un aio de experiencia laboral.
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Trabajo en equipo.
Comunicacién efectiva.

a.
b.

c. Redaccidn y sintaxis. /.,\

d COpy

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.

R o SRCNOUN T

e b
.Df;f- _f‘;() CONTROLADA

e T
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE COMUNICACIONES | DIGO: PPUTHO26

1 gekekdRIA NGCONTROLADA
r-Orgenirativer——Uaidad de Comupicaciones |

Unidd
Reporta a: Jefe(a) de Comunicaciones

Supervisa a: No aplica.

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Colaborar en la proyeccidn 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, boletin institucional, informes y memorias de labores,
y otro documento de la Defensoria del Consumidor.

ESTO

r——-a——’asmnsammss —
ial de trabajo de la unidad.

} ?.Lgsmyar“én la elab Q{”mfg

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

c. Redactar los informes de logros anuales de la unidad.
d. Elaborar y ejecutar los planes de medio es-ge-la.institucion, asi como de temas especificos
lanificados i if
planific por otras unidades, cuando d'.rﬂ %oN Q ‘QQ N TR OLA i
e. Organizar toda la logistica de las actividades pablicas a institJrion. DA {
f. Brindar asistencia protocolaria y de imagen de el(la) Presidente(a) de 13 Y demas

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

para la realizacion de actividades publicas.

rTRu@r#_oA)D?n nte con las diferentes unidades de la Defensoria, instituciones

ernamentales, empresas privadas, medios de comunicacidn, entre otros,

h. Coordinacién y ejecucion de las conferencias de prensa institucionales.

i.  Realizar cobertura periodistica de actividades de 1a Defensoria del Consumidor atendiendo los planes
de trabajo de las diferentes dreasya requerimientos de Presidencia.

| B Apoyar en el drot:eso de h‘lon'ioieo ¥ recoméndaciones comunicacionales, cuando fuere necesario.

k. Realizar tareas de renorteo interno para recopildr informacion institucional para voceros(as) o en
atencion de solicitudes de periodistas.

|, Redactar comunicados de prensa y convocatorias.

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

n. Gestionar a través de 1a Gerencia de Sistemas Informaticos la actualizacidn del sitio web institucional

0. Elaborary dar seguimiento a los informes de gastos publicitarios de la unidad tuando aplique.

p. Darseguimiento a la contratacidn de los bienes y servicios solicitados a la Unidad de Adquisiciones y

Contrataciones Institucional (UACI). . .
q. Coordinacion y relacién con, low:oweqdosepﬁjne(se‘cqm{japRﬂfﬁ Wiés solicitados por la
| &
unidad.
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€n uso y documentar los traslados de !os activos fijos asign
b. Cumplir las narmas 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).

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

publicas o carreras afines.

4.2 Conocimiento:
a. Redaccién de géneros periodisticas

[r @ﬁAw@w ?te ﬁTS[ Q«tt&mn}al Diplomético de la Republica de El Salvador
isefio g

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

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

4.4 Habilidades:
a. Iniciativa.

b. Trabajo en equipo.

¢. Comunicacidn efectiva. p

d. Redaccién y sintaxis. oy A T ——

e. Manejo del tiempo. L:“»-ii\ [\"() L()MTPO' ADA }
M

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

fuera de la institucion o al interior del pais.
b, Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUE§T0 TECNICOLA) DE COMUNICACIONES I CODIGO: PPUTHO27

ffm?smgimﬂm}mmm

Reporta a: Es Jefe(a) de Comunicaciones

Supervisa a: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Redactar y editar comunicados de prensa, publicaciones fr[pr rita y digital, boletin institucional,
mensaje, punteo de prensa, suplementos y memoria de la CZ@!

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

Primera-Asignaciom

2 'REﬁbﬁ\f:‘N@nGOdﬂ»r‘naQ«h(&}no y vespertino) de monitoreo y recomendaciones
comunicacionales..— TP ke

b. Prepararinformacién y punteos de prensa de los temas que se desarrollardn en entrevistas.

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

d. Apoyar en la coordinacién y cobertura informativa de las actividades internas con el personal y
externas que realiza la institucion con otras entidades.

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

f.  Proponer temas y redactar los guiones 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 rgcopnar mformacxén en atencidn a solicitudes de medios o

segun el Plan de Medios. ; {

b. Redactar y editar comunicados y‘convoca \ Jb‘e(pler(;a\) \j 1 f"'

¢, Redactar y editar el contenido del boletin |r|SWWMﬁmusaLs p l“é}ég&encia y voceros(as)
institucionales.

d. Disefary editar los contenidos informativos sobre el quehacer del Sistema nacional de proteccion al
consumidor.

e. Realizar la coordinacién editorial y disefo grafico de los contenidos informativos y otras
publicaciones de prensa.

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

g. Conducir el programa radial de la Defensoria en radio Nacional El Salvador.
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[— W Tércera Asign
! CO PIA N O {@mﬁl IBA unidades de la institucion el contenido de los materiales a producir.
PSS UTIITTETTTO TITETT las actualizaciones del sitio Web institucional y redes soclales.

¢. Brindar orientacion y asesoria a las personas consumidoras a través de las redes sociales.
Realizar cobertura y produccion audiovisual de inspecciones de vigllancia de mercado.
Grabar y editar las actividades publicas de la Defensaria del Consumidor para su distribucién 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. Reahzar disefios gréﬁcos o infografias de materiales informativos o educativos para redes sociales.

i ~Produtrraud'6vus educativos,
X\\ O C ON r&) ﬁj%wsual de las producciones y cobertura de las actividades de la Defensorfa del
~ _Coasumider—

"OP‘;

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTQ—
Responsabilidades comunes a las diferentes asigl—am

a. Monitorear las noticias nacionales en los dtferentPIﬂAU w fG@ NI;FER@(&OArBw dos
a la institucidén.
Apoyar en la elaboracion del plan anual de trabajo 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.

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

~®anro

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a. El puesto requiere haber aprobado hasta tercer afio de Licenciatura comunicaciones, periodismo,
relaciones publicas o carreras afines.

4.2 Conocimiento:
a. Redaccion de génerog pervodlshcos ygc?m:gn ﬂethtpf \' D ( )\ f\ D /\

' cemm A { .
Fotograffa bdsica. ' "¢ %L s AW, AN

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

an o

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

"COPIA NO CONTROLADA

P

pEL Co
Q‘\P: o 4(9

FOUPYCO01  VERSION 05



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

iGO: MOFUTHOO1 i VERSION: 03 PAGINA: 80 de 285

GOBLHERNG
A TR M

S
—
SRS

TRIBUNAL SANCIONADOR

/ Sl
"OPIANO CONTROLADA

FOUPYCOO1  VERSION 05




‘ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES !
» UNIDAD DE TALENTO HUMANO |

CODIGC: MOFUTHOO1 ! VERSION. 03 ! PAGINA: 79 de 285 i nr“’n Al -4

tow

FFTVRSRSSSSSBSISSO:

a -

b. Trabajo en equipo.
c¢.  Comunicacion efectiva.
d. Redaccidn y sintaxis.
e. Manejo del tiempo.

5. CONDICIONES DEIEABMO“ #
) . Ambientid&sg?t ty por lo general trabaja en oficina, eventualmente deber3 trasladarse
S Tign q alint

.‘ A P A ?\AO L“Q)’ rior del pais.

,Seestﬁe‘z‘uesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

"EGPIA NO CONTROLADA'

e s T
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EE) PIA N@ ohakdbl &%AD&A\ SANCIONADOR

15.1 TRIBUNAL SANCIONADOR
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DEL TRIBUNAL SANCIONADOR  CODIGO: PPUTHO028

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Tribunal Sancionador
——Reportaa; -~ T Tribunal Sancionado

| OBl O CONoRARLADA

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

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

organizativa a la que pertenece.
Despacha la correspondencia adngi i IwrN(ﬁTﬁmeﬁt '

Llevar controles internos de docu *nrnQH A D'A "

Sacar fotocopias de documentos relacionados con Ias labores asignadas.

Redactar cartas, informes, memorandum y documentos internos y externos que se e asignen.
Verificar existencias de bienes necesarios para la realizacién de las labores de la unidad a la que

~manc

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

3.2 RESPONSAaulDA‘;};s ESA ‘f‘ " Q i ,[ !
a. Hacer buen {is0y oﬁggg\ntar {o; tra ragzsue ‘o(;\a :Jos’%jgzﬁgignados a su puesto.

b. Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
c. Llevar los registros correspondientes de |as 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:
3. Elpuesto requiere al menos estudios de bachillerato en comercio, administracién o secretariado.

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

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

COPIA NO CONTROLAD
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Se reqwere al menos un afos de experiencia en puestos similares.

4.4 Habilidades:
a. Concentracion y organizacion.
b. Servicio al cliente.
c. Autocontrol.
d. Habilidad para comunicarse clara y efectivamente.
e. Excelente redaccidn y sintaxis. s

5. CONDICIONES DET r%x ﬁO\ P‘C
ient T\?@ Ql 'y po/,logenEraTtraba)a en oficina.
b Se es}épidfks tes con poca probabilidad de ocurrencia.

§ T T O e
[ copIA NO CONTROLADA
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DICO{A) PROCURADOR(A) CODIGO: PPUTHO29

GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Tribunal Sancionador
Reporta a: Miembros del Tribunal Sancionador/ Presidente(a) de la Defensoria
Supervisa a: No aplica.
2. OBJETIVO FUNCIONA /\
/ﬁsmeﬁa’d’é??n/”;/ a I&es del Tribunal Sancionador de esta Defensoria y de las personas
sN Wmﬂf’?\closa administrativa y Constitucional, en procesos contencioso

(
|
i
!

/

mc
O a’gmmsuatwus*ﬁfe amparo que se susciten o que se encuentren en tramite, estableciendo las acciones
legales pertinentes en cada caso y ejecutdndolas adecuada y oportunamente en cualquiera de las

instancias.

3. RESPONSABILIDADES:

Realizar el analisis juridico de las demandas incoadas contra actuaciones del Tribunal Sancionador,
que incluya pero no se limite a 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
afectados, en su caso.

sfk N a(-eﬂzhrxng\@ll}s proce ontencioso administrativos
que se inicien e (.ré]a tuaci unal Sancionador, con la debida calidad y

celeridad, a fin de lograr una resolucién favorable a la legalidad de las actuaciones del Tribunal

Ejecutar las accio

Sancionador y a los derechos de los consumidores afectados, en su caso.
Elaborar los escritos e informes requeridos 0 que sean necesarios para la consecucién de cada uno
los procesos, segun las diferentes fases del proceso contenciaso administrativo, en defensa de lo
actuado por el Tribunal Sancionador y presentarlos oportunamente en la sede contencioso
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 legales del procesg:~ cables, para la adecuada
ejecucion de las acciones propuestas con_da_debsdmifua y cﬁw MX

n

Ejercer 13 procuracién—en auduenc m—&{ 0 lds procesos contencioso
administrativos que tewnfeﬁ-’c&;/&aﬁ chonesMcnonador

Realizar un analisis juridico respecto'a'— las sentencias desfavarables que sean emitidas por |3
Jurisdicciédn Contencioso Administrativa (Juzgados, Cdmara y Sala) respecto a la legalidad de las
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 |a legalidad de las actuaciones
del Tribunal Sancionador y a los derechos de los consumidores afectados, en su casa.

GOBIFRNO

1 sA NI
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uno los procesos de amparo que se inicien en favor de la defensa de la legalidad de las actuaciones
del Tribunal Sancionador, y para la debida ejecucion de las propuestas realizadas en el informe
respectivo.

j. Representar judicialmente al 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 la presentacion de demandas de

amparo ante la Sala_ﬁg,lo-&oﬁsﬂfucnonal de la Corte Suprema de Justicia, en los casos en gque se

determm es (gﬂ@tt A{gal incluira elaborar e interponer las correspondientes demandas.

" =2f l S @ﬁ qu susciten en materia de proteccién al consumidor ante la Jurisdiccion

\ r ( )p‘ ‘\Go$inc/_jgm5’t-cﬁje lo Constitucional, por actuaciones del Tribunal Sancionador, para
efectos de identificar oportunidades de mejora en la materia.

m. Elaborar informes periddicos del estado de avance y resultados de los casos tramitados en los

Tribunales contencioso administrativos.
n. Participar en la elaboracién y/o actualizacién de los documentos normativos,

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 Institucién.
@
d

Llevar los registros correspondientes de |as actividades realizadas
Realizar otras actividades que le sean asignadas por sii 6“(’?

SN0 &

en licenciatura en ciencias juridicas, autorizado(a) como

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacién:
a. Profesional universitario(a) gradua

Abogadof(a).

4.2 Formacion:
a. Formacion en Derecho administrativo,

b. Deseable formacién en Derecho de consumo, mercantil, procesal civil y mercantil.
¢. Técnicas de oralidad.
d. Manejo de herramientas informéticas a nivel intermedio (Power Point, Word y cel).
.aw”"
4.3 Experiencia: S P\D ‘

\
a. Serequiere al menos tres aios de exgepenﬂé'/a C,O N‘K ‘("\O

X ~nlA
\\“ (’(\)ﬂ *’/\ F

—
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4.4 Habilid

CoPiA NOEEMIED e

oma de decisiones en forma rapida y precisa.
Manejo de conflictos.
Autocontrol.

Comunicacion clara y efectiva

® e o

Excelente redaccion, sintaxis y ortografia.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal, trabajo e;ecutado en oficina. La posibilidad de que ocurra un accidente
es muy eventual.
b. Muy poco esfuerzo f[ywﬂtﬂ\’gﬁ&t&comodndad por lo general trabaja sentado(a).

—

-\/; ¢
‘{(c ji‘?‘)
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ARIO{A) DEL TRIBUNAL SANCIONADOR cODIGO: PPUTHO30

Secretaria del Tribunal Sancionador
Tribunal Sancionador

Supervisa a: Técnico(a) Legal Il de la Secretaria del Tribunal Sancionador

3

OBJETIVO FUNCIONAL
Gestionar las funcion

Notificador{a)

Técnico(a) deR}gpén del Tribunal Sancionador.

el i‘% Qi% unal Sancionador consistentes en: autorizar las resoluciones

adoptadas po ribufia r, recibir documentos, practicar actos de comunicacion, hacer las citas
que rdep\erﬂQ\ esgyzrﬁo de los expedientes y archivos, segun el articulo 82 de la Ley de Proteccién al
; opsamsddr? e

3. RESPONSABILIDADES

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Garantizar el cumplimiento de los requisitos formales en | al Tribunal
Sancionador.

b. Supervisar y controlar que se inc € al N@ cg,chl\r}t o102 durante el proceso
de tramitacion de casos en el Trimm s procedimientos establecidos.

c. Garantizar que se agregue a los expedientes ‘toda la documentacion de las actuaciones del Tribunal
Sancionador, segln criterios establecidos.

d. Rendir informes de estadisticas internas del Tribunal Sancionador y otros que le sean solicitados.

e. Ejecutar las acciones del Plan Operativo que le corresponden a la Unidad.

f.  Tomar las medidas necesarias para el resguardo y control de expedientes.

g. Autorizar las resoluciones suscritas por los(as) miembros(as) del Tribunal Sancionador o devolver
para correccién las resoluciones que no cumplan con algin requisito o contengan algun error
material.

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

i. Atender quejas y solicitudes de informacién que sean requeridas por Ja Unidad de Acceso a la
Informacién Publica.

j. Gestionar que se realicen en Iegal forma los @acmn de los procedimientos
administrativos sancionadores. - ’(ef) O \. p\

k. Supervisar prewa_/ente—-rm/gﬂdt b\@mg o_g/aﬁea/v sahdas programadas de notificacion
presencial. 'U-\ 3

I, Informar al TrlHunalQancnonadDr cualquner situacion compleja, urgente o de manejo que deba ser
abordado con la prontitud del caso.

m. Gestionar e informar 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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Control y registro en el sistema informatico (SARA) de los expedientes en las etapas que le

reun tras que atafan a su puesto.

las evidencias o pruebas que se presenten en el procedimiento

corresponda.
r.  Asegurar que el desempedio de sus funciones, esta orientado y cumplen con lo establecido por la Ley
para alcanzar los resultados planificados.

s. Participar en la elaboracion y/o actualizacién de los documentos normativos.

t. Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias.

u. ldentificar necesidades de formacion del talento humano de su unidad organizativa.

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

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

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

3.2 RSpqus IL’PAogiG‘EMRA}FQKl putstoA DA \
a: 'Hac Léﬁ y doctrmengif,loé traslados de {os activos fijos asignados a su puesto.
b Cumphr las normas y politicas de la Institucidn.
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.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacién formal:
a.  Profesional universitario(a) graduado(a) en licenciatura en ciencias juridicas,
b. Autorizado(a) como Abogado(a) y Notario(a) de la Republica.

4.2 Conocimiento:
a. Conocimientos especializados en derecho administrativo, de consumo y/ogjggg&ﬁL_..,

b. Deseable conocimiento en planificaciqn y contrak--—
¢. Manejo de herramientas informati atopTﬁﬁN@P@m.l m LAQA

4.3 Experiencia:

a. Serequiere al menos tres afios de experiencia labaral en cargos o funciones similares.

FOURYCOO1  VERSION 05
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4.4 Habilidades:
a. Lliderazgo.
Andlisis y sintesls.

omﬁﬁx::wlgacoNTROLADﬁ

5. CONDICIONES DE TRABAJO
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.

“--—~\‘
e

I

= Eh )
!m-\/?‘u"\ NO \_(//\JTR i/\D/
o k7 /

[ COPIA NO CONTROLAUA
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) LEGAL |l DE LA SECRETARIA DEL TRIBUNAL SANCIONADOR

CcODIGO: PPUTHO31

CO&%ﬁﬁanl 5@ SEBQ%DAJ al Sancionador

Reporta a: Secretario(a) del Trmunal 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
comunicacidn practicados.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Clasificar las notificaciones a realizar segun los medios a utilizar.
b. Elaborar esquelas, sellarlas y fotocoplar resoluciones y documentos anexos.
e e e~ Asiprar-ydistribuic las esquelas y documentacion anexa seglin medio de notificacion a utilizar.

E ( \Jl"lA N {a @tngrrzRUﬁ pAnf rmatico SARA las asignaciones de notificaciones a realizar y las
L izadas

e _____notificaciones real
e.

recipidas para revision.

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

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

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

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

Controlar 1a distribucion, ubicacién y préstamo de. expedxentes durante el proceso de notificacion,
asi como los que se encuentren en ariﬂw

Elaborar versiones publicas de las res fxrA c/\'ll(b)mé_ 'fvnm
Aplicar los procedimientos de trabajo e lmM A@Aca zar los
resultados planificados y la mejora continua de los procesos.

Asegurar que el desemperio de sus funciones este orientado al cumplimiento de la normativa
aplicable.
Participar en la elaboracidn y/o actualizacién de los documentos normativos.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.

b
¢.
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 correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo

e
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a. Derecho procesal.
b. Derechoadministrativo.

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

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

4.4 Habnllgades
e é. Trabajo en equlpo 13 v i
{ ﬂorndrﬂcagéj,eieettva’
~Redaccién y sintaxis.
d. Manejo adecuado del tiempo.
e. Manejo de conflictos.

3 :
‘Jt\""'\\.)ri‘

PR

5. CONDICIONES DE TRABAJO IAN O Co NTR oL
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

ADA

WTROLADA]
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NOMBRE DEL PUESTO: NOTIFICADOR(A) DEL TRIBUNAL SANCIONADOR CODIGO: PPUTHO32

COF

porta

retarlo(a) del Tribunal Sancionador,

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. RESPONSAB|LIDADES """

s®m ~ o a

. u.aesrowsmluomsg lr @4\ ESTO
(: )l) Aa N@J(a os_de la-informacion necesaria para realizar notificaciones por medio de

b.

servicios dé correspondenc«a externa.

Empacar la documentacién 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 externa.

Registrar en el sistema informatico SARA las notificaciones realizadas.

Digitalizar y enviar la documentacion ou’ﬁca.r.pm dio electrénicos.

Elaborar ruta de distribucion geografjc presencial.

Realizar notificaciéon presencial y dej onstancua en &Qimm ﬁ O LA D

Anexar al expediente cronoldgicamente los comprobantes de [as noum&ﬁmﬂeduxdas por
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.

b
.
d

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) inmediato(a).

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:

a. El puesto requiere al menos estudios de bachillerato ggneral 0 vocacianal-
4.2 Conocimiento: l’ () ; l ( &/ N j! DA l

a. LeyGeneralde Trénslto 48 - e b

b. Llicencia de conducir \Lfﬁﬁ«'é*ul'd' fliviano y/o motoéwleta

c¢.  Nomenclatura urbana y rural.

d. Manejo de herramientas informaticas a nivel basico (Word y Excel).

e. Manejo de equipo ofimatico: computadora,

\WPEL Co,
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4.3 Experiencia:

Mer

abilidades:

an oo

5. CONDICIONES

S CTROLAON

i CODIGO: MOFUTHOO1

Trabajo en equipo.
Servicio al cliente.
Comunicacién efectiva.
Manejo del tiempo.

DE TRABAJO

i MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

VERSION: 03 | PhGINA: 93de2ss | ~SOSIERNG

eriencia en puestos similares con conacimiento en nomenclatura

a. Trabajar bajo condiciones limitadas en actividades de campo (ambientes con existencia de ruido,

calor y polvq)

b. Se reqwer,e mﬁl

LOVIA N

R{M&&rse al interior del pafs.

| COPIA NO CONTROLADA
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%mgm—ﬁm&’%ﬁ? RECEPCION DEL TRIBUNAL SANCIONADOR. CODIGO: PPUTHO033
OPIAN @@QMBQS\F

Secretaria del Tribunal Sancionador
Reporta a: Secretario(a) del Tribunal Sancionador

Supervisa a: No aplica

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

Secretaria del Tribunal Sancienrador para la tramitacion de los documentos presentados y atender a las
...... personas usuanU r\f’(\ﬂi’@{'ﬁ’(m \

) F ! Aasspensﬂm'b’des
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. 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 correspondignTe Estritosynotificaeiones—extasnasque se presenten al

Tribunal Sancionador. (() PIA NO CONTROLA DA

g. Llevar registro de consulta de expediente-presencial a telefdnico

Elaborar informes y estadisticas internas de las labores realizadas en la recepcion.
i. Asegurar que el desempeiio de sus funciones, estd orientado y cumplen con lo establecido porla Ley.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen usay documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir las normas y politicas de la Institucién.
¢. 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. Estudios superiores a nivel de cuarto afio de licenciatura en ciencias juridicas.

4.2 Conocimiento:
a. Derecho procesal.

b. Deseable conocimientf ngn de’rEcﬂo'de wn‘sdmb‘ J ) } ' f\ Q L A D A

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

R |
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[ EERE TR

4.3 Experiencia:
a. Serequierealm

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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Coordinacion Juridica del Tribunal Sancionador

Tribunal Sancionador

Supervisa a: Subcoordinador(a) Juridica(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 coordinacién juridica y

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

;unsprudencluphﬂme OL {\D l\

? %.QN(&A IDAI‘JE‘S; e
C B leDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Coordinar la distribucion y asignacion de los casos a los(as) Técnicos(as) Legales | de la Coordinacién
Juridica del Tribunal Sancionador para la elaboracién de proyectos de resolucién.
b. Resguardar los expedientes fisicos que le han sido asignados, asimismo llevar un registro de los

expedientes que asigne a su personal,
c. Control y registro en el siste aC'UPTiK N@ E@N{f«ﬂ@tk{}ﬁ@ apas que le
corresponda.
d. Garantizar la uniformidad de lo¥"Criterios juridicos en que se basan las resoluciones del Tribunal

Sancionador.

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

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

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

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

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

as a su puesto.

j.  Proveer los informes periodicos de la operatividad y gesnén e
ines necesarias para

k. Controlar el cumphmlento de objetivos; indicadores, m ,t lgﬁnd&jg ti

. Supervisar que se cumplar Psprﬁkpmqleh(}){ﬁe 63(:% gj_ as acci
alcanzar los resultados pl mf’cados M '

m. Participaren la elaboracion y/o actualizacion de los documentos normativos.

Identificar necesidades de formacion del talento humano de su unidad organizativa.
Supervisar y evaluar el desempeifio del talento humano de su 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.

c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Tribunal Sancionador.

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

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4. 1 Educactén formal: ____. - i

\ ( ( }9? I&bjgmalpw{s\fqr g@hcﬁ&a@ﬁ en licenciatura en ciencias juridicas.

\ . Notario-defaRepublica
d. Deseable con estudios de postgrado en derecho administrativo.

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

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

4.4 Habilidades:

Liderazgo.

Toma de decisiones.
Concentracién y organizacidn.

Manejo de conflictos.

Autocontrol. \'COPU\ NO CONTROLADi

Redaccién, sintaxis y argumentacion juridica.

~pange

5. CONDICIONES DE TRABAJO
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.
b. Se esté expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

"’*’2‘6&7 ROLAD/
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NOMBRE DEL PUESTO: SUBCOORDINADOR(A) JURIDICO(A). cODIGO: PPUTHO35

1. GENERALESDECPUESTO. — . a
O Pwd @aﬂ £R@ELAErIdica del Tribunal Sancionador

qurud;co(a)

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

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

proyectos de resolucién en atencion a los criterios adoptados por el Tribunal, dentro del marco de la Ley
de Proteccién al Consumidor, la normativa y jurisprudencia aplicable.
"_.,4_-———"""'""-

S mﬁé ENIRRE Akro

Supervisar a la eYaBoramon de proyectos de resolucion en los procedimientos tramitados por el
Tribunal Sancionador.

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

c. Supervisar los proyectos de resolucion que se le presenten por el personal a su cargo, y presentarlos
a el coordinador(a) juridico(a).
Cumplir metas laborales que determinen las miembros del Tribunal Sancionador.
Preparar y presentar los estudios jUI’IdlCOS requendos pog,amozdmcrﬂﬂundnca de acuerdo a la

OLADA

normativa vigente.

f. Control y registro en el&mmﬂa. f mN@(S(HQ MLB
corresponda. Piﬁ\

g. Resguardarlos expedlentesmsxdo asignados.

h. Proveer informes periddicos de la operatividad y 13 gestion.

las etapas que le

i.  Contralar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades, relativas a su puesto.

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. Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Tribunal Sancionador.
d. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

FOUPYCOG1  VERSION 05
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b. Abogado(a)

4,2 Conocimiento:
a. Derecho procesal y derecho administrativo.
b. Derecho de consumo (preferiblemente).
c. Conocimiento en Técnicas de Redaccién, Ortografia y fundamentacion juridica.
d. Manejo de herramlentasmformauj}\s a nivel intermedio (paquete Office).

OLRY!

4 3 Ex_nenerftfa ‘ X P\

sQo?f?pro,bathf en la elaborauén de resoluciones y/o documentos juridicos.
j Y \A

5 4 _Hetilidades:
a. Lliderazgo.
b. Toma de decisiones.
¢. Manejo de conflictos.
d. Autocontrol. T OIS
e.

Redaccidn y sintaxis. rCO PIA N O CO N T 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.
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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: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAI/

Elaborar y fgndaﬂ'fént r&@& Ge é»luciones que suscribe el Tribunal Sancionador, aplicando la

,Wfrotf\%c( d uwmentos normativa y jurisprudencia.
P &) X

ABILIDADES

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Elaborar y someter a revision los proyectos de resolucion de los casos tramitados por el Tribunal
Sancionador.

b. Aplicar los criterios juridicos establecidos por el Tribunal Sancionador, asi como atender las
correcciones y observaciones realizadas a los proyectos de resolucidn por parte de el {(la)
Coordinador(a) Jun‘dico(a Subcoordinador(a) Juridico(a) y/o Tribunal Sancionador.

Sy actividades de la unidad organizativa.
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Apoyar el cumplimient GQ@?&%
-

Preparar informes que Igs 3) conrdinador(a) juridico(a), subcoordinadar(a) juridico(a) o
los miembros del Tribunal Sancionador.
h. Elaborar propuesta de informes para procesos contenciosos administrativos que le sean requeridos
por el (la) coordinador(a) Juridico(a), Subcoordinador(a) Juridico(a) o Tribunal Sancionador,
i.  Resguardar los expedientes fisicos que le han sido asignados.
| Control y registro en el sistema informatico (SARA) de los expedientes en las etapas que le
corresponda.
k. Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados.
I.  Asegurar que el desempeno de sus funciones estd onentado al c |erb\q»cs$10\ plazos para la
tramitacién de los proceso e r} .
m. Participar en |a elaboracion y/o actuallzacmn de rosﬁ Q,@Rﬂ r?orr\nv
3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES A\L P’U!&}&f !/ \ i
3. Hacer buen uso y documentar los‘tras]adcs'( los activos fijos asignados a su puesto.
b.  Cumplir las normas y politicas de Ia Instituciér.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por el(la) jefe(a) inmediato(a).
d. Llevar los registros carrespondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
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4.2 Conocimiento:

a. Derecho procesal, publico y privado.
b. Deseable conocimiento en derecho de consumo.
¢. Manejo de herramientas informdticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia:

a. Serequiere al menyefs eﬁ@l}e@enencna laboral.
4.4 Habllldades K \)
M

,b,/ Or\gth n mphmsenro de metas.

%UIO roi.
/Oﬂg\. I

’\, . —Redaccién y sintaxis.
.-~ e. Manejo adecuado del tiempo.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja
b. Se estd expuesto a accidentes con poca probgh ia.
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16. PERFILES DE PUESTOQ DIRECCION DE VIGILANCIA DE MERCADO

16.1 DIRECCION DE VIGILANCIA DE MERCADO,
NOMBRE DEL PUESTQ: DIRECTOR(A) DE VIGILANCM-IE MERCADO. CODIGO: PPUTHO37

1. GENERALES DEL Pé '@:‘o _&%O\_P\De {:}cadc’

ente(a) de la Defensoria del Consumidor

Auxiliar Administrativo(a) de Vigilancia de Mercado
Técnico(a) Legal | de Vigllancia de Mercado

lefe(a) de Inspecciones

Coordinador(a) de Auditoria de Consuma

Jefe(a) de Seguridad y Calidad

2, OBJETIVO FUNCIONAL

Dirigir el disefio y ejecucidn 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
/d‘

las personas consumidoras. Pt \

A

Promover la adgpeén"ﬂe En:aftvgqs Whe;spetuosas de los derechos e intereses de las personas
§

conum'ﬂﬁoras\ ~ { S

\ Pk ,.wf*

Reama cgcudmacsones interinstitucionales que busquen elevar el marco de proteccion al consumidor en

mercados de bienes y servicios relevantes para |a poblacion

RESPONSABILIDADES
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Participar en !a elaboracion y ejecucidn del Plan Estratégico Institucional y Operativo Anual.

wWow
[

b. Validar los procesos de ejecucién de los planes de inspeccidn.

c. Verificar el desarrollo de los procesos de constatacidon 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 y actuali2acion de Reglamentos Técnicos con base 2
requerimientos interinstitucionales.

Verificar el proceso de vigilancia del cumplirr:ie/nmd(“(\iﬁl/szentos Técnicos.
£]

h. Planificar y supervisar las accione ] o&ﬁ@ erificar el cumplimiento de la LPCy

de verificacion y vigilancia impulsadas por la Direccién

os

otras disposiciones | @
i.  Revisarlosres It:C:Q? ya
de Vigilancia des

i Presentar result

os relacionados a los planes y acciones de verificacion, vigilancia y sistema de
gestion a Presidencia y/o unidades involucradas.

k. Tramitar legalmente los hallazgos de incumplimiento que resultan de los planes y acciones de la
verificacion y vigilancia de mercado.
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Dar seguimiento 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 consumo.

n. Planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicion, analisis y mejora para garantizar la
eficacia del sistema de la calidad de la Defensoria del Consumidor.

o. Participar en la elaboracion y/o actualizacién de los documentas normativos.

p. Evaluar las causas de las no conformidades detectadas y tomar las acciones correctivas cuando el
proceso inherente a su unidad arganizativa no alcance los resultados planificados.

g. Gestionar acciones preven;iva‘i'aue eliminen |as causas de las no conformidades potenciales.

‘ti?\p\ocedimientos para seleccionar, formar, autorizar y realizar el

) ctotes(as) y demds personal que participa en las actividades de

b

Asegurar la docum

seguimiento

mspechén’

ﬁa,uén/contmua respecto a la tecnologia y los métodos de inspeccion en desarrollo.

/ ‘Eq@ gzﬂas revisiones por la alta direccidn como responsable del sistema de gestién de la calidad

~ \P ba;o lafiorma ISO/IEC 17020 e ISO/IEC 17025.

\ ( C’ \i/ﬂﬁonzar al personal contratado para las actividades de inspeccidn.

\ 7 _~"v. Identificar necesidades de formacidn del talento humano de su unidad organizativa.

w. Supervisar y evaluar el desempeiio del talento 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 |o establecido en el reglamento interpo de trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a. Gestionar con la Direccién de Administracion las necesids umano y de recursos
materiales necesarios para el funcionamiento de

b. Hacer buen uso y documentar los trasiado Signados a su puesto

c. Cumplir las normas y politicas de la

d. Realizar otras actividades qu

e. Llevar los registros carrespo

f. Dar seguimiento a la ejecucié ica - 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 aplique.

4.1 Educacion formal:
a. Profesional universitario(a) graduado(a) de en el drea de: ciencias de |a salud, soc:ale}acoﬁ/m?{;)
r deseable con Maestria
juridicas o ingenieria ( i {\% /

QO‘

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS /\

\u
\<0‘*\ \\
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ntos técnicos y andlisis estadisticos de informacion.
Y procedlmnemos de verificacién y/o inspeccion

( . Conocimientos de la norma 1SO 9001, ISO/IEC 17020 y 17025.

T

d. Conocimientos sobre el Sistema de Gestidn de la Calidad.

e. leyes, normativas y/o regulaciones relacionadas en materia de consumo.
f

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 institucién formard durante los primeros tres
meses de labor. D e
e
«  Los conocimientos ;J.e&cm'os en Ios thmeic y d del apartado 4.2 la institucién formara durante el primer afo
e i e
delabg{.. B \ UV~
o ::" ( VAN s

- 4 Y

&&Exfg(iépdibe' o

Sa-reqﬁlere al menos tres afios de experiencia laboral en puestos similares/con personal a cargo.

4.4 Habilidades:

a. Lliderazgo.
Trabajo en equipo.
Anilisis y sintesis.
Comunicacién efectiva.
Resolucién de problemas.

mean o

Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por Jo general trabaja en oficina, eventualmente debers trasladarse
fuera de la institucion o al interior del pais.
b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DE VIGILANCIA DE MERCAD CODIGO: PPUTHO38

cutar los procesos administrativos de la Direccién de Vigilancia de Mercado en cuanto a: dar seguimiento
a las contrataciones de bienes y servicios; planificaciéon de transporte institucional, elaboracidn y archivo de
correspondencia, registro y control de inventario de insumos, asistir en la planeacidon y apoyo logistico de
reuniones y eventos organizados por la 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 ;{la/scomfataﬁoqes de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la

\

Direccion. - :
c. U}ar'\fﬁ rex}ﬁ) Y@(ro! inventario de insumos utilizados en la Direccion
a7 R @rka clasificar correspondencia, documentos, misiones oficia Pe\ otros

Direccidn: convocatoria y confirmacion de invit

solicitudes de otros apoyos logisticos requ nocds@%
g. Participar en actividades de trabajo de camgo

de la Direccidn.

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

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

o G i - AR

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a. El puesto requiere al menos estudios de bachillerato en comercio, administ
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Técmcas de redaccion y ortografia.

b. Registroy control de archivo.

¢. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.

d. Manejo de equipo ofimatico; escaner, fotocopiador, fax, etc.

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

Nota: Durante el primer ado de labor la institucion formara el conocimiento descrito en el literal ¢, del apartado 4.2.

4.3 Experiencia:
a. Se requiere al menos u{n{aho de experiencia laboral en puestos administrativos, de preferencia en la
gestubn pubhgi,. i
o ‘\ -\ ’\ H
) \.»' YR
Adﬂahnt (‘!st \ £
‘Nk ik,\h lagom mterpersonales
AV ‘,_Jl/ Servicio al cliente.
C Comunicacidn Efectiva.
d.  Redaccién y sintaxis.
0

Manejo adecuado del tiempo.

S
O e 2

en oficina.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo narmal

@?XP}]F
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C[X_‘VEE/GAL | DE VIGILANCIA DE MERCADO CODIGO: PPUTHO39

Unidad de Inspeccion
Director(a) de Vigilancia de Mercado
No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Facilitar la asesoria y el apayo sobre aspectos juridicos relacionados con el quehacer institucional, asi como

tramitar la representacién de denuncias; colaborar en los procesos de admision, notificacién y resguardo de
los casos presentados a las distintas/upidades de la Defensoria y al Tribunal Sancionador.

3. RESPONSABILIDADES -~
3.1 RESPONSABILIDADE( &WAL PUESTO

al Asesorary(nin?“ inigm€s juridicas en atencion a requerimientos de las diferentes Unidades de
V|gnlan€|a(dg\ﬂer9ado de la Defensoria, atendiendo los criterios legales emitidos por la Direccidn
aﬁ
e b ft};:ﬂ personal de la Direccién de Vigilancia de Mercado, unidages-erga i \l@ako ja
® \ ,\W otras instituciones gubernamentales vy, proveedo : PCY su
/\ ( ~ Reglamento asi como de otros marcos regula

e Apoyar en |a elaboracién y gestidn de los instr galesqUe utilizan las diferentes unidades de
la Direccion.
d. Analizar, investigar, requerir y recopilar documentacion, y elaborar denuncias colectivas o difusas de
casos construidos por las diferentes unidades de 1a Direccion.
e. Realizar analisis juridico de la documentacian (actas, formularios, entre otros) generado de los planes
de trabajo de la Direccion.
f. Elaborary dar seguimiento a propuestas de denuncias generadas a partir de las inspecciones de oficio
o denuncia de las diferentes Unidades de la Direccion.
g. Apoyary emitir respuesta a requerimientos internos, segun demanda de las diferentes Unidades de la
Direccion.
imiento de objetivos, indicadores, metas y actividades de las unidades de la

Apoyar en el cu

mes del avance y resultado de las actividades dgsarrollpdls por las diferentes
1
,\\ b f \
( procedimientos de trabajo e vmplementwias r@g\«éc/eswdf ara alcanzar los
@O Ultados planificados. (W‘\\ REN ol

k. Participar en la elaboracion y/o actuahzamén d?@ mgntb’s normatlvos

\[ ,-v\s

G(?ﬁ!} RNO

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

aoo

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a 2mfe’§“o\n\a< f{“ﬁv (\r()réf*juado(a) en licenciatura en ciencias juridicas.
- pN4 ?\&:bﬁoc\«\whto
1
Y O v Lp ’D’emdmnmstranvo

b. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.
c¢. Uso de herramientas informaéticas a nivel intermedio (Power Point, Word

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos un afio de

4.4 Habilidades:

Iniciativa.

Trabajo en equipo.
Autocontrol.
Comunicacion Efectiva.

" a0 T W

Redaccidn y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normaly por lo general trabaja en oficina. Sin embargo/en,om!onm tiene que
desempefarse en ambientes con existencia de ruido, calory polvo D ;
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior delp &9‘-‘ (‘)\O\\.P\

¢.  Se estd expuesto a accidentes con poca probdbxhdad d@V
\ coPt \h
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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) Técnico(a)

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Administrar y promover los _procesos de inspecciones, sondeos, constataciones de hecho y talleres de

divulgacion de norm |§xg a proveedores a nivel nacional, en cumplimiento a lo establecido en el marco

dela Ley 'd/e,ﬁrdfeci&nia

midor y otras normativas vinculantes.

AM

( \ zmp‘kaspanrsxxmunmes ESPECIFICAS AL PUESTO

Coordinar |a elaboracion y actualizacion de los planes de inspeccidn.

b. Socializar los lineamientos definidos en los planes de inspeccién y ‘rativo al personal de
inspeccién a nivel nacional. D
c. Supervisar la implementacion de los planes N%IRQ\GP\
d. Asegurar que se desarrolle el 50 d @m ientos, normas /o instructivos
establecidos para llevar a cabio Q@ mes
e. Presentacion de informes de YesGlit el trabajo de inspeccion a nivel nacional a la Direccidn de
Vigilancia de Mercado. d
f.  Socializar los resultados de la implementacién de los planes de inspeccidn realizadas a nivel nacional.
g. Oar seguimiento a solicitudes para apoyar el levantamiento de denuncias colectivas y casos difusos.
h. Supervisary verificar el procedimiento de constataciones de hechos y sondeos de precios atendienda
requerimientos recibidos.
i. Presentacion de resultados de los procesos de constatacion de hechos y sondeos de precios a la
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 de |OW'I:\¥OS normativos para las constataciones de
hechos, inspecciones y sondeos /pmen:xs D {
. Atender auditorias mtgmasv’e % co acreditacidn del proceso de inspecciones
bajo la familiadé las§> w / /'/.\ :
m. Gestnonk Mcnﬂdencnal de toda la informacidon obtenida o er@mp& 1
actividades asugnadai a Su cargo. X
n. lmplementar procedimiento para formar, evaluar y realizar el s
que participa en las actividades de inspeccién.
o. Identificar necesidades de formacion del talento huma
Supervisar y evaluar el desempeiio del talento humano idad organizativa a su cargo. VOEL Co,
OQ’\*“,::M N <
gi’ ""'1- /O
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Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.
Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

anoow

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

Realizar otras ac&«vfda :Q‘)W x sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

ntes de las actividades realizadas en su trabajo.

Uevar o5 rfﬁ o
,e/l)tm Jecucuén técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracidn de
- Q‘ Qo /rmes'respectwos‘ cuando aplique.

,‘. (4 (*\O\? .

P

b rﬂpoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando aplique.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién Formal:

a.

Profesional universitario{a) graduado(a) en el drea de ciencias sociales, econémicas, juridicas o
ingenieria.

4.2 Conocimiento:

® o N o

Nota:

Meétodos y procedimientos de verificacion y/a inspeccion.
Conocimientos de I3 norma 1SO 9001 e ISO/ICC 170

meses de labor.
Los conocimientos descritos en los literales b y ¢ del apartado 4.2 la institucion formara durante el primer afo
de labor.

4.3 Experiencia:

a.

Se requiere al menos dos anos de experiencia laboral y/o manejo de personﬁ\

4.4 Habilidades: e, (&( _)\ P/

3.

b
¢
d.
e

Iniciativa. s ()\\
Liderazgo. ) (\ o™
Manejo de conflictos. o - ‘}\ \\-.\ /
Comunicacién Efectiva. e 0\?\ -

Redaccidn y sintaxis. \ K, //

5. CONDICIONES DE TRABAIJO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin 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. ’-/‘
¢. Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, s O\«P\\
AN \\)\/ QPP Coy
- ¥
'd Q 0)0 Q’,’ “1
> % i g '
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V\O BRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DE INSPECCIONES C€ODIGO: PPUTHO41

1. GENERALES DEL PUESTO

OQ\P\
s

Unidad Organizativa: Unidad de Inspeccion
Reporta a: Jefe(a) de Inspecciones
Supervisa a: Técnico(a) Supervisor(a)

dlaborador(a) Técnico(a)

3 omgnvo lbml
Plamﬁ‘car y“su -v:/pla/lajecucuén de inspecciones, sondeos de precios y constataciones de hechos en el
; ;ma\rcoade\la Levd’ Proteccion al Consumidor y normativas vinculantes.

".
" -

’\)\ |t ,3 RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Elaborar propuesta de los planes de inspeccion y presentar a_elfla) Jefe(a) de la Unidad de

Inspecciones,
b. Coordinar los aspectos logisticg

constataciones de he y\
c. Supervisarlaimp e@@?&:’é& Jan de inspetTion, sondeos de precios y constataciones de hechos.
d. Socializar los res)itadgsdeta mplementacion de los planes de inspeccion, sondeos de precios y

constataciones de hechos a requerimiento del {la) Jefe(a) de la Unidad de Inspeccion.

e. Redactar informes y presentar los resultados del trabajo de inspeccion, sorndeos de precios y
constataciones a el(la) Jefe(a) inmediato(a)(a).

f. Programar la atencién de solicitudes de denuncias colectivas y casos difusos de acuerdo a
requerimientos institucionales.

g. Coordinar con las unidades vinculantes el desarrollo de las Defensorias Maéviles.

h. Supervisar que se cumplan los procedimientos de trab)o(ﬁpkmentar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados y la mejor. ontxp‘n}é\dg\ldﬁ procedimientos de inspecciones,

o O\ e

€ los.dotumentos normativos.

sondeos de precios y constataciones de, d

i.  Participar en la elaboracién y/o-actu QYA'Q

j.  Cumplir con la oblxgacM%ﬂeCera i
realizacion de activid {hsu nadasd’su cargo.

k. Conducir ve cxﬂoQ tit gmnales cuando sea requerido por el(la) jefe(a) inmediato(a).

e toda la informacién obtenida o generada durante Ja

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

Uevar los registros carrespondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

a

b. Cumplir las normas y politicas de la Institucion.

C

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

1}
/
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a. El puesto requiere estudios a nivel de egresado(a) de estudios universitarios del drea de ciencias

sociales, econarnia, juridicas o ingenierfa.

,-/>/
4f,2. ‘C,omcimte’ntq:Q fJA ‘\‘
= aq i EgRpuhlents de'récnicas estadisticas y manejo de base de datos,

T, C \;_:i (.\Q:Wedimiemos de verificacion y/o inspeccion.

- o
\ cO¥IP “\"'\"J/c. Conocimientos de la norma 1SO 9001 e ISO/IEC 17020,
‘\\ ““\"/'//" d. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.
- anh

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

+  Los conocimientos descritos en el literal b del apartado on formard durante los primeros tres

meses de labor.

DA’
Los conocimien[os descritQsen lopd e c@ml@lﬁgmﬂmén formard durante el primer afo
. de labor. CéI{SIA NGL/”

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos un afio de experiencia laboral en realizar inspecciones y/o manejo de personal.

4.4 Habilidades:

a. Iniciativa.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Resolucion de problemas.

RO

~mpanc

Redaccion y sintaxis. S i

g ,'_‘,,__,.'«""’. ~3 ' T P (‘\\ 'A\D ;\ '
o o~ f \\l B &N o/ b i
5. CONDICIONES DETRABAIO ~ ~ 1 A [N LW - —
{2 3 e
3. Ambiente de trabajo \\ém )s?p t1o general trebaja en oficina y campo. Sin embargo, en ocasiones
tiene que desempediarse en campo en ambientes con existencia de ruido, calor y polvo.

b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

¢. Serequiere disponibilidad de manejar vehiculos institucionales.

d.  Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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: COLABORADQR(A) TECNICO(A) CODIGO: PPUTHO42

NERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Inspeccion
Reporta a: Coordinador(a) de inspecciones
Supervisa a: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Sistematizar los re;ultados de inspecciones, sondeos de precios y constataciones de hechos, segun la
e;ecuc:dn de'fo/p}anés\ds trabajo a nivel de la Unidad.

PV
RESPO] w
ket (Eﬁ&o IDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

//,.,/« (\ B ’R/gsstrar la informacién contenida en las actas de inspecciones y con cidnes de hecho en el SARA
- (‘J\O Vi b, Verifica los registros generados por el equipo de inspecgi os sondeos de precios
ki / ingresados al sistema a nivel nacional.

c. Elaborar informe periddicos de const f i s por |3 Unidad.
Redactar informe periddico isfiecciones realizadas a nivel nacional

e. Genera y actualiza lases c@; pecciones, sondeos de precios y constataciones de
hechos.

f. Sistematiza y elabora propguesta de informe sobre el cumplimiento de indicador de calidad a nivel de
la Unidad.

g. Presentar propuesta a el(la) 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 diferentes a ade’f\ﬁfsp\ccxon

j.  Participar en el desarrollo de las Defensorias M/ﬂae/ L

k. Cumplir con |a obligacidn de confldengabdﬂlfde t(d(g‘fh‘orma;mn’ﬁbtemda o generada durante la

realizacion de actividades a/slgnadas; su c?c& e
I.  Conducir vehiculos institu nopaﬂgﬁsddo se&re’quendo por el(la) jefe(a) 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 3 Institucion.
Uevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato,(a}“- £

a N o
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weacion formal:
a. Elpuesto 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.
Métados y procedimientas de verificacién y/o inspeccion.

b
¢. Conocimientos de la norma I1SO 9001 e ISO/1EC 17020,

d. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestidn de (3 Calidad.

e Manejo de herramient'@iinforméﬂcas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

s o e
e ! HRTRR
Nota: % } \ iy 3
(Y l&s c&nocymomufd/es;nos en el literal b del apartado 4.2 la institucidn formard durante los primeros tres
: /mefae labor.
A ;_- ~"" s Los canocimientos descritos en los literales ¢ y d del apartado 4.2 la institucién formara durante el primer afio
Y, e de labor.

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos un ano de experiencia laboral 0y, z‘j PE encia en manejo de bases
de datos. O\_

R
4.4 Habilidades: \//"‘ﬂ Iy \\\(\ C N

a. Trabajo en equipo.

b. Servicio al cliente.

c. Comunicacién efectiva.
d. Adaptabilidad al cambio.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Trabajo realizado en oficina y en campo (ambientes con existencia de ruido, calor y polvo). Asimismo
se requiere desplazamiento a mercados, zonas populosas de los municipios més poblados del pais
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
c. Serequiere disponibilidad de manejar vehiculos institucionales.
d. Condicion expuesta a presion por parte de proveedores en la implementacion de sus actividad/e(g;i

campo. /*
e. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia. i \ F\D p“ \

e - T‘\(:-" .
VAN

o ¢
TN AR

% |
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO({A} SUPERVISOR - CcODIGO: PPUTHO43

oordinador(a) de Inspecciones

\ C, /W" v Técnico(a) Inspector(a)

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Supervisar que se cumplan los procedimientos de inspecciones, sondeos de precios, constataciones de hechos

y normativa administrativa por parte del persﬁ tdetegade-a-realizac inspecciones.

PIA NO CONTROLAD;

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Supervisar los procedimientos de inspeccidn, constataciones de hechos y sondeos de precios de
acuerdo a planes de trabajo.
b. Realizar inspecciones, sondgns«da\precnos y constataciones de hecho cuando sean requeridos por

el{la) Le/fg(aj_dems’peccm}\p
i -«c/‘b‘ara ;ag ﬁzcor& 1 ad é los procedimientos y resultados obtenidos de las inspecciones,
"/’ o ) e N e pr stataciones de hecho.

‘\, ~) ,d,,.aﬂabﬁ’ar informes del trabajo de supervision.
e. Darseguimiento al personal que realiza inspecciones en base a los resultados de la supervisidn.
f.  Participar en |a 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 necesanas QIH g j{ Q“ \Cz@ Ia\gr‘fiquhAwmra continua
de los procedimientos de i mspeccxon 5 wﬁé Jc echos.

j.  Cumplir con la obligacidn de confidentialidad de toda la informacién obtenida o generada durante la

realizacién de actividades asignadas a su cargo.
k. Conducir vehiculos institucionales cuando sea requerido 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,

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

an oo

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

s

////TA/D/"
0
NI

FOUPYCDO1  VERSION 05




r MANUAL DE ORSANIZACION Y FUNCIONES
& / ;

UNIDAD OE TALENTD HUMANO

COBIGO: MOFUTHEO1 VERSION: 03 PAGINA. 118de28s |  CHIBIFRNG

slesto 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 1SO 9001 e ISO/IEC 17020.
¢. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestidn de la Calidad.
d.  Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
e. Licencia de conducir vehiculos de tipo liviano {deseable).

Nota:
A
. Los conocmnenms }(escrntcs en el literal a del apartado 4.2 la institucidn formard durante los primeros tres
mese L \y P

) '\L&R\&; mi 3 descrIms en los literales b y ¢ del apartado 4.2 la institucidn formard durante el primer afio
()(()\\i Selaper™” n
\
Gl \
_,« \~ N /4 Experiencia: Q,P;LA O CO‘\Y‘ ROLAD

-

pur

\\. C, \»/, a. Serequiere al menos un afo de experiencia lat— | rinspe "TO de personal.
\

4.4 Habilidades:
3. Lliderazgo

b. Trabajo en equipo.

t.  Manejo de conflictos.

d.  Comunicacién Efectiva.

e. Redaccion y sintaxis. |
f.  Maonejo acecuado del tiempo

g. Adaptabilidad al cambio.

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 mumcnpnos 4s poblados del pais.
h. Serequiere disponibilidad para desplazarse al mtenor d_ngefs’
c.  Serequiere disponibilidad de manejar vehi;ulosihsutlnpp? g;
d. Condicién expuesta a presnén pmparte&%;xq‘v&é ot
campo. e \( PR
e Seesta expuest;z i«q@d@(e con pacam'ﬁbdbshdad de ocurrencia.

énj lmp!ementacxén de sus actividades en
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TO: TECNICO(A) INSPECTOR(A) CcODIGO: PPUTHO44

LES DEL PUESTO

Organizativa: Unidad de Inspeccidon

Jefe{a) de Inspecciones y Técnico(a) Supervisor(a)
Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Realizar inspecciones, sondeos d

08 y\c&\s‘sx Cs : 7 segun plan de trabajo institucional, en

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Elaborar inspecciones, sondeos de precios y constataciones de hechos, segun requerimientos y de

acuerdo a lineamientos de jefatura inmediata.

b. Cumplir con los documentos normativos definidos en IWren\es actividades de inspeccion,
sondeos de precios y constataciones de hechos. Pt t \0

c. Elaborar actas e informes de inspeccion, so/ndeos de: B\Q)OQ‘V(E ns(atac:ones de hechos cumpliendo
con los criterios de calidad deflnldos =i \

d. Participar en el desarrollog,alﬁs e hasQV fies,

e. Cumplirconla pr%guMacch\r fal y del plan anual de trabajo.

f. Implementar las Q, fec as para alcanzar los resultados planificados y 1a mejora continua
de los procedimien fispecciones, sondeos de precios y constataciones de hechos.

g. Cumplirconla obhgacnén de confidencialidad de toda la informacién obtenida o generada durante la
realizacion de actividades asignadas a su cargo.

h. Coanducir vehiculos institucionales cuando sea requerido por el{la) jefe(a) inmediato(a).

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los actwos/fuora’slgg\@\ggﬂg
b. Cumplir las normas y politicas de la Institucion. P
c. Uevar los registros correspondientes de )yatfﬁws@g}z
d

a) inmediato(a).

Realizar otras actividades que lsean as:q\\epg

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS opires s
4.1 Educacion formal: g
a. Elpuesto requiere a3l menos estudios de bachillerato o vocacional.

4.2 Conocimiento:
a. Métodos y procedimientos de verificacidn y/o inspeccion.

b. Conocimientos de la norma 150 9001 e ISO/IEC 17020.

c. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestidn de la Cah
d. Manejo de herramientas informaéticas a nivel basico (Word y

e. Licencia de conducir vehiculos de tipo liviano (deseable).
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Los conocimientos descritos en el literal a del apartado 4.2 la institucidn formara durante los primeros tres
meses de labor.

Los conocimientos descritos en Jos literales b y ¢ del apartado 4.2 la institucién formard durante el primer afio
de labor.

4.3 Experiencia:

a.

‘4 .4 !jabihd‘ades, ;1 0y \_)\..;\\

e

e Q 1Tr€\ » //‘i\‘
L l\ \ rol. /}/f'" -
by — No €O

\ d.
e.

Se requuere al menqs un afo de experiencia laboral.

Comumcac:én Efectiva.
Adaptabilidad al cambio.

Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJIO

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 pablados del pals.

b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pafs.

¢. Serequiere disponibilidad de manejar vehfculos institucionales.
Condicidn expuesta a presidn por parte de proveedores en la implementacion de sus actividades en
campo.

e. Se estad expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

pasoe g &
L h‘! \ - e
gy ) j e
P \, } ek
3 e e
{ i ] e
\\\ ﬁ)O i \///
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RDINADOR({A) DE AUDITOR{A DE CONSUMO cODIGO: PPUTH045

Direccion de Vigilancia de Mercado
Reporta a: Director(a) de Vigilancia de Mercado
Supervisa a: Técnico(a) de Auditoria

Aucxiliar Técnico(a) de Auditoria.

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Coordinar, supervisar y ej/,w(ar tos procesos de auditoria a proveedores de bienes y/o servicios en el marco
de la Ley de Proteccmrfal CdOsymﬂdor y otras normativas del marco de proteccién al consumidor.

Revisar y observar los informes presentad or el personal técnico y/o consultores externos que
ejecuten los procesos de auditorias.

f. Coordinar la presentacian 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 arocedimientos y resultados obtenidos.

i. Elaborar y presentar informes peri6dicos o a requerimientpy 6bre el avance de las auditorias de
acuerdo a instrucciones de la Direccion. \J E

j.  ldentificar necesidades de formacion del talento)mﬁa \ds‘s dad organizativa.

k. Supervisar y evaluar el desempeiio del tale W unidad organizativa a su cargo.

. Gestionar y garantizar el carécter?a de((j@?) /odﬁ la informacién obtenida o generada en

actividades asignadas a su car
m. Autorizar o deénegar las €n;|q&\c}$ P}f@a su cargo conforme a la Iey)f’nor{#w

vigente. - Yy \
n. Aplicar el régimen sancm\’fomfsegun lo establecido en el reglamento inte n;ti ajo.

-
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SPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
Hacer buen uso y documentar los trasladas de los activos fijos asignados a su puesto.

Cumptlir 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.

a0 ow

Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de
los informes respectivos cuando aplique.
f.  Apoyar al cumpljmiemo‘de los compromisas internacianales asurmnidos por la DC, cuando aplique.

cpMPETEx) }Hﬂ‘y e

2 ci)Ed\uqé t’@i\ “\
\a - Pra nal universitario(a) graduado(a) nciatura e ta { de
Q\‘ \ * e/mpresas o carreras afines al area financi aCO PI N 6 CJ@ N'TRGENB

c“

4.2 Conocimiento:
a. Planeacién y ejecucion de procesos de auditoria.

b. Ley de Proteccion al Consumidor y otras normativas financieras.
¢. Conocimientos sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.
d. Herramientas informdticas a nivel intermedic (Power Point, Word y Excel).

Nota: Durante el primer aftlo de labor fa institucion formara el conocimiento descrito en el literal ¢, del apartado 4.2.

4.3 Experiencla:
a. Se requiere al menos dos afos de experiencia laboral en dreas contable - financiera y/o realizando
procesos de auditoria.

4.4 Habilidades:

Trabajo en equipo. o '; ( ,.) N'T P O\,//\
Comunicacion efﬁﬁ,vap f X 1\ \

Resolucién de probl

o n oo

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 pafs.
¢. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia,
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COPU\ANQE 0: TECNICO{A) DE AUDITORIA DE CONSUMO CODIGO: PPUTHO46

GOBH RNO
TOUE S e

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 el

marco de la Ley de Proteccion al Consumidor y otras normativas del marco de proteccién a las personas

b&s@g&m AL PUESTO

racnén de los términos de referencia para

// s (Jb v?”a T en los procesos de auditorias a provegdo esﬁﬂ
O\P\ Defensoria del Consumidor. \t;\
\ / ¢. Colaborar en la coordinacion y gestion de a@@g ot nidades institucionales a la realizacion de

auditorias.
d. Verificar que los informes presentados por los consultores que ejecutan los procesos de auditoria,

consumidoras.

vicios que desarrolle la

",

el

cumplan con los requisitos exigidos en los términos de referencia.
Participar en la ejecucidn de tareas o actividades requeridas por los planes de auditoria.

e

Apoyar la coordinacion de presentacion de avances y resultados de auditorias realizadas a unidades
organizativas involucradas.
g Resguardar y conformar expedientes de las auditorias realizadas.
h. Cumplir con la obligacion de confidencialidad de toda la informacion obtenida o generada durante la
realizacion de actividades asignadas a su cargo.
i. Elaborar y presentar informes periddicos requendos sobre el aﬂ{d ;*udltonas de acuerdo a
instrucciones de la coordinacion. . \ \
r ) C
C \\\\

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL W
a. Gestionar con la Direccion de Vig apu@ dgv\;oe)cadp,la{neces:dades de talento humano y de recursos

materiales necesarios pﬁ &l {uuﬁdﬂ‘am;;md de la Unidad.

Hacer buen usoy documentar lg,s tra/ados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normas y pol(utas de la Institucion.

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

»ap o

Q~\P‘ DEL ¢,
s’b‘m Ex

So
S
(\%
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4, COMPETENCIAS REQUERIDAS,
4.1 Educacién formal:
a. Profesional U)yemt:\no(a) graduado(a) de licenciatura contaduria publica, administracién de

empr/sas’bc rﬁ? es al drea financiera.
;f(c:@vmlg\o W )

Ley de Proteccion al Consumidor (deseable)

¢
Xs C)Q/ c. Normativas financieras. \.A

Y e d. Conocimientos generales sobre el &Q? déla Calidad.
Herramientas informaticas a nivel ihtermedic (Power Point, Word y Excel).

Nota: Durante el primer aio de labor la institucién formard el conocimiento descrito en el literal d, del apartado 4.2

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral en dreas contable — financiera y/o realizando
procesos de auditoria.

4.4 Habllidades:

== o o -
Anall’t?co(a). A /O (\‘Q\\\\:‘ "\'://_,_.,,_,

Trabajo en equipo. e \ 2
Comunicacion Efecxxva\/ C ()P\P‘ v -

Resolucién de Problemas.

® ap oo

Redaccidn y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general :rabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
desempedarse en campo en amhbientes con existencia de ruido, calor y polve.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
c. Seestd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

COPIA NO CONTROLADA
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DE AUDITORIA DE CONSUMO CODIGO: PPUTHO47

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion de Vigilancia de Mercado
Reporta a: Coordinador(a) de auditorias.
Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL™ . \
1 1;5\3 %ibfocesos de auditoria a proveedores d

lizadas en el
‘(ﬁ} tecenﬁ al Consumidor y otras disposici :&
i W
Vi MONSABIUDADES ESPECIFICAS AL UE{)
3. Apoyar en el disefio de planes de t i ra los procesos de auditoria proveedores de bienes y/o

servicios.

Elaborar bases de datos de la informacion recopilada para la realizacion de auditorias.

Procesar informacidn necesaria para la realizacién de auditorias.

Sistematizar los documentos de trabajo relacionadas con las auditorias.

Foliar, ordenar y archivar los expedientes respetando los lineamientos de la institucién.

Cumplir con la abligacidn de confidencialidad de toda la informacién obtenida o generada durante la
realizacion de actividades asignadas a su cargo.

g. Participar en actividades de trabajo de campo que realice la dlre}a(/d%cuerdo a requerimiento

it RS- B -

de |a Direccion. /, \ \\A.«

o i

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTOV,,,"“f;;iy\{ v //’
a. Hacer buen uso y documentar los t,;sladb;q\e{B i}sﬂ]’os asignados a su puesto.
b. Cumplir las normas y pohtlcasdeh f@x&v&n 5
¢. Llevar los registros correSp i%e)as’échwdades realizadas en su trabajo.
d. Realizar otras actuvudade‘s ueT:a ;ean/angnadas por su jefe(a) inmediato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacién formal:
a. El puesto requiere estudios de al menos de tercer afno de estudios universitarios en las dreas de

ciencias econdmicas o carreras afines al area financiera.

4.2 Conoclmiento:
a. Técnicas de investigacion.
b. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.
c. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Wakd y Excel).

Nota: Durante el primer afo de labor la institucion formara el conogiawe i | b, del apartado 4.2.
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4.4 Habilidades:
a. Analltico(a).

b. Relaciones interpersonales.
c. Trabajo en equipo.

e\
il

5. CONDICIONES DETRAB T [\\
P ‘Aml)lqn‘e ' y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que

Rebslah '
%efta campo en ambientes con existencia de ruido, calor y polvo.

? \ I\/\\/\/‘» !:ulere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
k--) Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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E DEL PUESTO: JEFE(A] DE SEGURIDAD Y CALIDAD CODIGO: PPUTH048

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. OBIETIVO FUNCIONAL
Garantizar los procesas.. dév/lg»?\ncxa en seguridad y calidad de los productos y/o servicios en el marco del

Sistema Nauonalde‘Pr?é Consumidor (SNPC), Ley de Proteccion al Consumidor, reglamentaos técnicos

y normas/safﬁagio(éﬁh eras
stN\s DADES

e \ua ABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
I Participar en la elaboracion y ejecucion del Pi fategi

/’ b. Elaborar la planificacién anual de verificacio eﬁc@)
general y etiguetado nutricional en alimentosy b

m Nmio

ad, contenido neto, etiquetado

c. Dar seguimiento a la elaboracién y ejecucion de los planes de inspeccidon que realiza la unidad.

d. Participar en la formulacién 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 divulgacién 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 desarrolla el laboratorio de cantidad de producto en pre
empacado.

j.  Planificar los ensayos de laboratorio y la evaluacion de sus resultados

k. Asegurar que se realice periddicamente la calibracion de los eqwgos

|.  Coordinar la atencion de alertas de productos :dentuhcadas‘a/mv acional e internacional

m. Supervisar que se cumplan los metodosy,p:oc/d:rp»er\;& B;o e implementar las acciones
necesarias para alcanzar los resuka”d?; p{aN( é\ay
Unidad. S { \ \- ey
Participar en |4 elabpr a&p!yy’o act/ahmto’én de los documentos normativos.
Realizar y manrenerTa' documemauén de evaluaciones y autorizaciones de los(as) técnicos(as).
Definir los requlsltos de competencia de todo el personal que participe en, las actividades de
inspeccion, incluyendo los requisitos relativos a la educacién, formacion, conocimiento técnico,

ra continua de los procesos de la

habilidades y experiencia.
q. Gestionar y garantizar el cardcter confidencial de toda la informacién obtenida o generada durante
la realizacion de actividades de inspeccion.
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|dentificar necesidades y gestionar procesos 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 personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.

Aplicar el rggun( })\r\\onarorlo segln lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

32 RH:P'ON Q&ug\ ALES AL PUESTO

\»,,

rn.a.“

—

\( i “b ;wnﬁfnr las normas y politicas de la Institucion.

t/ervdso y documentar los traslados de fos activos fijos asignados a su pueg

Realizar otras actividades que [e sean asignadas por su je
Uevar los registras correspondientes de las agcti esr, mw

- fi T&ctﬁ@ 105 p pr

Dar seguimiento a la ejecucion tg 5 aprobados y la elaboracion de
los informes respectivos, cuand aQ@

Apoyar al cumplimiento de los ¢ s internacionales asumidos por la DC, cuando aplique.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:

a.

Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias de la salud, ingeniera o juridicas.

4.2 Conocimiento:

a.

=m0 ano

Nota:

Normas y reglamentos tecnicos respecto a la inocuidad, calidad, contenido neto y etiquetado de
alimentos.

Buenas practicas de rmanufactura en alimentaos (Deseable).

Técnicas para verificacion contenido neto {Deseable).

Métodos y procedimientos de verificacién y/o mspeccnén =

Conocimientos de la norma ISO 9001, ISO/IEC 17020e1§ /}EC 17025.

Conocimientos sobre el Sistema de Gesnonde la C"l‘&d@} P

\z\ 1\ /"

5

Los conocimientos de/gwos en e| (teu)d dc:upartado 4.2 )a institucion formard durante los primeros tres
meses de Iabor T N ) /./-’

Los conoqn'n ?nws dék‘\i?os gxﬂos Tliterales e y f del apartado 4.2 la institucién formara durante el primer afio
de labor N

4.3 Experiencia:

a.

Se requiere al menos tres aios de experiencia laboral y/o manejo de personal.

4.4 Habilidades:

a.

cano

Iniciativa.

Liderazgo.

Manejo de conflictos.
Comunicacion Efectiva.
Redaccidn y sintaxis.
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CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que

desempefiarse en campo en ambientes con existencia de ruido, calor y polvo.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

FOUPYCOO1  VERSION 05

(%)
& & )
ot 4 ' o
w o I
[5) £
v
)



j ! MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO MOFUTHOO1 VERSION: 03 | PAGINA: 1300e285 | GUOBIFRNO

|
UNIDAD OE TALENTO HUMANO §
|
i
(

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:

RESPONSABILIDADES

1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Participar en la formulacion y ac(uahzacubn de Reglament CRILaj

b. Elaborar y ejecutar el plan de div 1{ L’A’ﬁgr Jacionados con la
proteccion al consumidor.

¢. Elaborary dar seguimiento €s de inspeccidn para verificar el cumplimiento
de los Reglamentos Técnico$,

d. Analizar los resultados de los planes de inspeccién de acuerdo a criterios y/o pardmetros técnicos
establecidos por normativas, de preferencia en el ramo de alimentos.

e. Redactar y socializar los informes de resultados.

f. Elaborary dar seguimiento a ia ejecucidn de planes de inspeccién conjuntas con otras instituciones.

g. Colaborar con la planificacion y ejecucion de 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 de Salud y Medicamentos.

h. Dar seguimiento al funcionamiento del Stste’r’nﬁw}eﬁa Temprana en alimentos, y al Sistema

VA

i. Participar enla ej e‘aqh@ade:;)xer itucionales relacionadas con Alertas
Temprang{gf\”rfo @ eﬁ@ nal-de Proteccion al Consumidor.

i Proponerbaéon d‘e me}onrque conmbuyan a agilizar la capacidad de respuesta de los procesos
internos y servicios ¢ que presta la Direccién de Vigilancia de Mercado.

k. Aplicar los métados y procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar
los resultados planificados y la mejora continua de los procesos.

1. Desarrollar métodos y procedimientos para llevar a cabo los ensayos de laboratorio.

Interamericano de alerta raplda

m. Comunicar opiniones € interpretaciones sobre los ensayos de laboratorio.

n. Andlisis de resultados de los ensayos de laboratorio.

o. Modificar métodos y desarrollar y validar nuevos métodos para ensayos de laboratorio cuando
aplique.

p. Resguardar las muestras que ingresan al laboratorio para ser analizadas.

q. Elaboracién y seguimiento del programa de mantenimiento y calibracién del equipo d

r. Aseguramiento metroldgico del equipo de laboratorio.

5. Usoy manejo seguro de los equipos de laboratario.

t. Realizar ensayos de laboratorio de acuerdo

e
FOUPYCOU1  VERSION 05 \/
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Mantenimiento y calibracion periddica de los equipos de labaratorios.

Cumplir con 1a obligacidon de confidencialidad de toda la informacién obtenida o generada durante la
realizacidon de actividades asignadas a su cargo,

w. Participar en la elaboracion y/o actualizacién de los documentas normativos.

x. Levantar y mantener actualizado el inventario del equipo del laboratorio.

y- Ingresar los resultados del ensayo a los formatos de informes correspondientes (Cuandao aplique).

7. Resguardar las muestras que entran al laboratorio para ser analizadas {Cuando apligue).

aa. Aseguramiento metrolégico de los equipos de laboratorio (Cuando aplique).

bb. Mantener actualizada la lackdn de actas de toma de muestras (Cuando aplique).

4.2 Conocimiento:

a. Contenido neto, etiquetado o inocuidad en alimentos u otro tipo de productos.

b. Métodos y procedimientos de verificacién y/o inspeccion.

¢.  Conocimientos de la norma ISO 9001, ISO/IEC 17020 e 1SO/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:

4.3 Experiencia:

Los conocimientos descritos en el literal b del apartado 4.2 la institucién formara durante los primeros tres
meses de labor.

* Los conocimientos descritos en los literales ¢ y d del apartado 4.2 la insti
de labor. Y Ia formacion en la norma ISO/IEC 17025 aplicard para stkwék?

actividades de contenido neto.
W‘

4 durante el primer afio
e estén desarrollando

\

a. Serequiere al menos un ano de expenenf:a l(bf

4.4 Habilidades: \ )Q\F \ /

a. Iniciativa.

b. Analitico(a).

c. Trabajo en equipo.

d. Comunicacidn Efectiva.
e. Redaccidn y sintaxis.
CONDICIONES DE TRABAIO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
desempedfarse en campo en ambientes con existencia de ruido, calor y polvo.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

¢. Seestd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia. \?OEL C04,
QY 00% Bx 2
g “ %
-4 %0
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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: Jefe(a) de Seguridad y Calidad
Supervisa a: ’Tétxxco(a) de Seguridad y Calidad

> i /‘

.

oe:t'n{?\‘
& Su,p ,cadm/e métodos y pracedimientos de inspeccion que realiza el equipo técnico de seguridad

'\(W ;»/

/ A :\
1 k, v 3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Supervisar y evaluar que se cumplan los \f.;{ruCeﬁ}r?‘e\-\Tos de 0 e implementar las

acciones necesarias para alcanz étﬁﬁcps pfamﬁcado affiejora continua de los procesos de
la unidad.

b. Planificar y coordinar las aspectos logisticos para la ejecucion de los planes de inspeccion.

c. Garantizar el control de calidad de los resultados obtenidos en el trabajo de campo relacionado a los
planes de inspeccion.

d. Elaborar informes de las inspecciones realizadas, segun lineamientas de Ja jefatura inmediata.

e. Atender solicitudes para apoyar la verificacién de denuncias o avisos de infraccién de acuerdo a3
requerimientos institucionales.

f.  Participar en la elaboracion y/o actualizacién de los documentos normativos.

g. Participar en la evaluacion de las causas de las no conformidades detectadas y tamar las acciones
correctivas cuando el proceso inherente a su unidad o[ganfz’ iva no alcance los resultados
planificados.

h.  Supervisar a los técnicos y demas personal tfue pp(ljj\efpbwl
obtener un desempeno satrsfactono \\')‘ W

i.  Gestionar la informacion, ob‘t’emda Wa’dwa’nte la realizacion de actividades de inspeccion.

j.  Cumplirconla obhg’éEx e ébn?éé/oahn'ad de tada la informacién obtenida o generada durante la
realizacidn de acmvxdédgs aslgnﬁfas a su Cargo.

tividades de inspeccion para

k. Seguimiento ala destruccién de producto.

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 narmas y politicas de la Institucidn.
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).
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X ( O COMPETENCIAS REQUERIDAS
\ S 4.1 Educacién formal:

a. El puesto requiere haber cursado hasta tercer afo de estudios universitarios en el 4rea de ciencias

de la salud, sociales, econdmicas o ingenieria.

4.2 Conocimiento: oty
a. Contenido, neto, eE
i

b. Mé;a( \ pi?)cg

rd( féntos generales sobre el Snstema de Gestion de la Calidad.

tado y/o inocuidad.
tos de verificacién y/o inspeccién.

o /
L \O \.f _Manejo de herramientas informéticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
,/// A & e
o
i ( * Los conocimientos descritos en el literal b del apartado 4.2 la institucidn formara durante los primeros tres

\ N\ o
¥

X meses de labor.
»  Los conocimientos descritos en los literales ¢ y d del apartado 4.2 la institucion formara (ke ano

desarrollando actividades de contenido neto.

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos un afo de experiendja Cﬁ@;‘?

4.4 Habilidades:

a. liderazgo.
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Manejo de canflictos.
Autocontrol.
Redaccidn y sintaxis.

e 00C

5. CONDICIONES DE TRABAIO
3. Trabajo realizado en campo (ambientes con existencia de rwdo"c

b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al |r1te)0r‘tfel.§' (i
¢. Se estd expuesto a accidentes con poca pr. :llcﬁ?

OO
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MBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE SEGURIDAD Y CALIDAD. CcODIGO: PPUTHO51

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Seguridad y Cale‘d U P] 4 (j Cn N TRO LA DA

Reporta a: Supervisor(a) de Seguridad y-Calidad.
Supervisa a: No aplica.

2. OBJETIVO FUNCIONAL, A\
Realizar y ej lasmi@&tnohes sondeos y constazaciones de hechos segun plan de trabajo institucional,

en e rccx‘d?l a

egal pertinente.

TN \\\. M3 E ONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
"/ -\)1;““\!"_//" a. Elaborar sondeos y trabajos de campo, segun requerimientos y de acuerdo a lineamientos de la
AT T jefatura inmediata.
R b. Realizar inspecciones y toma de muestras.

c. Redactar actas de inspeccion.
Ejecutar planes de inspeccién conjunta y toma de muestras de productos, con instituciones del
Sistema Nacional de Proteccién al Consumidor (SNPC).

e. Registrar las observaciones o datos obtenidos durante el curso de las inspecciones.

£ Impiementar los métodos y procedimienl’os para Ilevar a cabo las inspecciones

realizacién de actividades asignadas a su cargo

h. Realizar destruccion de productaos, segun Imyamienxﬁ(‘if’ﬁ\%w@dlata
3 \,
3.2 RESPONSABILIDADES GENERALEYA#P“&(@ v
a. Hacerbuenusoy &9{ er,tar\iés traslad’s de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Ias normas y paliticas de la Institucion.
¢. 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).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a. Elpuesto 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 venfncaubn y/a (rquCOOH )
b. Conocimientos de la norma IS0 dodt,. )soxls. 17020 € 1SO/IEC 17025.
¢. Conocimientos generales ‘sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.
d. Manejo de herramientas informaticas a nive! basico (Word y Excel).

A
oo MO

1
i

L’/f

OR By
e S,
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*  Los conocimientos descritos en el literal a del apartado 4,2 la institucian formara durante los primeros tres
meses de labor.

Los conocimientas descritos en los literales b y ¢ del apartado 4.2 13 institucién formara durante el primer afo

de labor, mientras que la formacidon en la norma ISO/IEC 17025 aplicard para los(as) técnicos(as) que estén
desarrollando actividades de contenido neto.

4.3 Experiencia:
a. Se requieﬁaLmerms/s\sis meses de experiencia laboral.
=

,/,.a;q‘é&lm 'ﬁ\()\_ A
e It .7y iad JTrdbajo po.
e g

- ot WY 3 adfecontrol. T T | LADA
§.5 1:/,///‘: Comunicacién Efectiva. Ck) P im r\i U \"O‘ ITRO
A d. Adaptabilidad al cambio. N e

e, Redaccidn y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Trabajo realizado en campo (ambientes con existencia de ruido, calor y polvo).
b. Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pafs.
c. Seestd expuesto a accidentes con poca prababilidad de ocurrencia.
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igrama Direccién de Ciudadania y Consumo.
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FILES DE PUESTO DIRECCION DE CIUDADANIA Y CONSUMO
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A) DE CIUDADANIA Y CONSUMO. CODIGO: PPUTHO52

31 RW[\ ILUDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccidon de Ciudadania y Consumo.
Reporta a: Presidente(a) de la Defensaria del Consumidor,
Supervisa a: Subdirector(a) de Ciudadania y Consumo.

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Disenar y gestionar estrapgfﬁsé \dxm)n de la normativa sobre derechos y deberes de los(as)

ronsumndores(as)/y/pmVee{g\‘ islacion vigente aplicable.
— \)

3. BESPON HLL)B)}DE

un

AREEY _Creaf'y proponer estrategias para la promocion y fortalecimiento

e i las y los consumidores(as).
&F\‘A ssob
Ura dela defensa y uso de derechos

b. Desarrollar diagnosticos de necesidades ed
d. Coordinary supervisar el cumplimiento de la planificacic‘m y lineamientos que regulan |as actividades

c. Promover que las entidades publicas y priv ag@é
de la poblacién consumidora en El Salvador .}

de educacion y consumo

e Asesorar y coordinar la ejecucion de actividaces educativas e informativas con acteres locales,

f. Disedar y proponer estrategias para la educacion en consumo dentro del sistema de educacion
formal, asi como también en los demds dmbitos 0 modalidades de educacién (formal e informal).

g. Elaborary proponer estrategias para el disefio y difusidn de los materiales educativos.

h. Revisar material técnico para los eventos formativos.

i. Coordinar la logistica de eventos formativos.

. Proponer estrategias de promacion y fortalecimiento de |a participacion ciudadana y organizacién
para el consumo sustentable.

o X

Planificar, proponer y coordinar |a logistica de ovemes de /&\cipdcmn ciudadana.

Impulsar concursos de fondos para e_/cuerdr\ d o o{c}j’?o las asociaciones de consumidores.
Disefiar y proponer estrategusfde n)qq(g ‘pa(awat‘"ed deﬁﬂgnsona Movil.

Presentar reportes-de ir bape ﬁ'\ﬁﬁ\esgynﬂematlzauon de experiencias de implementacién de
Jas estraigﬁ.ﬂse js’eq e'nml,eﬁ(-os’m/smuc onales.

Orientar cqoreﬁna/e;ecuaon de planes operativos.

a2 g

Coordinar la ejecucidn de planes operativos con la Direccidn de Descentralizacién.
Supervisar ejecucion de actividades conjuntas con las Gerencias Regionales.

~e v o

Incluir en los planes de trabajo de las asociaciones de consumidores, acciones conjuntas segin Plan
Operativo Anual de la Direccidn.
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s. Identificar necesidades de formacién del talento humano de su unidad organizativa.

t. Supervisar y evaluar el desempeifio 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 régimen sancionatorio segun lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Gestionar ;o»ﬂé Direccién de Administracién las necesidades de talento humano y de recursos

mateflalps Qj\éanos para el funcionamiento de la Unidad.

;NCQ ocumentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
CO ir18s normas y politicas de la Institucidn
ol o K C) . : : :
- \F‘ ~Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inm
5 ST e. Llevar los registros correspondientes de las actividades t7ad %t bajo.
s f. Dar seguimiento a |a ejecucidn técnica t ados y la elaboracion de

4. COMPETENCIAS REQUERIQA
4.1 Educacién formal:
a. Profesional universitario(a) graduado(a) de el drea de ciencias sociales, econdmicas o ingenierfa.

4.2 Conocimiento:
a. Técnicas de capacitacion y educacion.
b. Manejo de herramientas informdticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos tres afos de experiencia laboral.

4.4 Habilidades: /( /P(\/P\\

Liderazgo. 5 (.
Trabajo en equipo. L (_\\\\"\Q\ "
Andlisis y sinte/s;;.,/ (1 3
Comunucad51 \KA O /-’/

RESX (@ 8 blemas./
Red cné’nysfﬂtﬁus

~np oo T

5. CONDICIONES DE TRABAJO
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 estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrenci
Se requiere disponibilidad para desplazarse al interiorf@e pﬁ?xp\ N

A
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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.

Q/OBTETIVO FUNCIONAL:
/Plamﬁcar articular y coordinar la eJecucu‘m de las actividades en las tr

3. RESPONSABILIDADES:

_ Coordinador de Defensorias Moviles.

Espec»ahsta en Educacién en Consumo.
A h\\) E\specnahsta en Participacion Ciudadana.
C} ) /Técmco(a) de Ciudadanfa y Consumo.

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

Dirigir y supervisar la realizacion de actividades relacionadas con las areas tematicas de la Direccién
de Ciudadania y Consumo.

Coordinar con las Gerencias Regionales de la Direccion de Descentralizacion la realizacion de
actividades de las &reas teméticas de la Direccidon 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 Direcciéon de Ciudadania y Consumo.

Llevar a cabo con otras dreas de |a Defensoria del Consumidor la realizacién de actividades que
requieren apoyo o realizacion con;unt,an

Coordinar la elaboracion de la
tematicas de la Direccig egiﬁj nsumo.
&u)/emﬁateg:as de educacién en consumo, defensorfas méwles y

ran?\l n mensual y semanal de actividades a realizar en las dreas

me&(%

3 "Ha‘ B .
a(bltu&myceﬁto de la planificacidn operativa y estratégica segun hneamleﬂtoay normaﬂn

';nxtlp( alf - A.\k,-w ;
fh(ewiyeg miento a la realizacion de las actividades programadas como part@ dgi?tan Operativo Anual

OA) en las dreas tematicas de la Direccién de Ciudadania y Consumo
Dar seguimiento a los procesos de documentacion, sistemathacion y evaluacidn de las actividades
de las dreas tematicas de la Direccién de Ciudadania y Consumo.
Coordinar la elaboracién de los diversos informes requeridos sobre las actividades de la Direccién de
Ciudadania y Consumo.

Coordinar y supervisar que se efectien los tramites administrativos corre es a; trr‘usporte,
permisos de personal, vidticos, procesos de compras, € O CO NT P\
_A,,/
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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 dreas teméticas de la Direccion de Ciudadania y
Consumo.

n. Identificar en coordinacion con los especialistas las necesidades de formacion de las tres areas
teraticas de la Direccién de Ciudadania y Consumao.

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

Lis AL PUESTO
ar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

o
Qrma&Vpohtxcas de la Institucion.

3.2 RESPONSABILID

f.  Apoyar al cumplimiento de los co

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS.
4.1 Educacién Formal:
a. Profesional graduado(a) en el area de ciencias sociales, econémicas, humanidades o carreras afines.

4.2 Conocimiento en:
a. Pedagogia.
b. Participacion ciudadana.
¢. Manejo de herramientas informaticas a nivel |ntermed|o (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia: ‘} D "
a. Serequiere al menos tres aﬁos detﬁcpe /«ﬁal a cargo.
b. Deseable experlen profesﬁy‘ éd cuéw fmal y no formal, promocién social y/o trabajo
mtennstntuc»ﬂnH U _, \‘ e s
4.4 Habilidades: “ ey
3. Iniciativa.

b. Liderazgo.
c. Manejo de conflictos.
d. Comunicacion efectiva.
e. Redaccion y sintaxis.
5. CONDICIONES DE TRABAIO. (S8 H N \ ;
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en of-dna Sin embargo, en ocasiones tiene que

desempenarse en ambientes con existencia de ruigo, calor y polvo.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
c. Seestd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

FOUPYCOO1  VERSION 05
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ERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccidn de Ciudadania y Consumo.
Reporta a: Subdirector(a) de Ciudadan(a y Consuma
Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Brindar apoyo técnico admmnstratnvoMeratwo a |3 Direccién de Ciudadania y Consumo, segin el Plan

Estratégico de la Defensoria del Cbﬂ @
??\ 7~

f“

3, RESPONSABIUDMES
3.1 RESPON uom&s sp ICAS AL PUESTO

Iabetgge

‘{ ao a a los procesos de compra de la Direccion.
\( ar registro de cada Defensoria Mévil.

icfones de compra, actas de recepcién de bienes y servicios y otra documentacion

/(/ Elaborar las solicitudes de transporte necesarias para [ ’ ventas propios de la
Direccidn.

d. Efectuar actividades administrativas y logisticasnec
la Direccién, en coordinacion con otrayﬂﬁ)(t\q)nst
e. Generar periddicamente o a re
de la Direccion.

f. Brindar apoyo técnico parael ¢
a las unidades operativas de la Direccion.

ento de objetivos, indicadaores, metas y actividades, relativas

g. Controlar, resguardar, clasificar y organizar la documentacion de carécter estratégico y operativo de
la Direccion,

h. Colaborar en la sistematizacion de las experiencias y practicas que se han desarrollado en cada una
de las dreas de la Direccion.

i.  Digitalizar la informacién o archivos correspondientes a la Direccidn de Ciudadania y Consumo.

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

o w®

Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
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Técnicas de archivo y digitalizacién de documentos.

Manejo de equipo de oficina scéner, fotocopiadora, impresora, camara digital y otros).

a
b. Manejo de herramientas informéticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
¢
d

4.3 Experiencia: // ~\ \

a.- Se requm’&: al men

O\QA\

(» \ ¢, Comunicacidn efectiva.

.~ _~"d. Servicio al cliente.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y porlo g aja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
desempenarse en campo en ambientes Owrf existencia de ruido, calar y polvo.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
¢. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

ahPELCo
Q gN‘” L \S‘O

FOUPYCDO1  VERSION 05




! MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
’ L] / ;
i -

UNIDAD Df TALENTO HUMANO {

2 ¥ T i :
“MOFUTHOOL VERSION: 03 | PAGINA 144de 285 | &:‘,‘Q‘ﬁﬁﬁ‘.f

ESTO: COORDINADOR(A) DE DEFENSQRIA MOVIL, CODIGO: PPUTHO55

ENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Direccion de Ciudadania y Consumao

Reporta a: Subdirector(a) de Ciudadania y Consumo
Supervisa a: No Aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Coordinar 13 ejecucidn efectiva d;)as Qefensor(as Moviles programadas segin Planes Operativos Anuales.
-~ i \/\

R ' 2
3, RESPONSABILID}D( J\ F‘/
31 RESPONSA;MﬁADEQ ESPECIFICAS AL PUESTO

a. icarlas D\efe
b/5§ 6_’“13[,

a y Consumo, sobre atenciones brindadas en Defensorias Mdéviles y/o de Temporada.

rias Moviles que se van a realizar.
nalizar y dar seguimiento a la informacién estadistica que genera la Direccion de

( - ( \ c Cofaborar con la Direccion de Ciudadania y Consumo y la Gerencia de Sistemas Informaticos, para la

\ implementacién de mejoras en los sistemas de recoleccién de datos en las rlas Moviles.
' d. Coordinar el desarrollo de cada evento de Defensoria Movil.
Colaborar con la Subdireccién de Ciudadania y Consumao

h. Participar activamente en la ejgcuedn |ntegrada de las diferentes actividades de la Direccion de

Ciudadania y Consumo.

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. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Uevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en s 3\
{

./'/V y v\\ /
4. COMPETENCIAS REQUERIDAS o Q\)
4.1 Educacién: 2 X NN

a. Profesional universitario(a) graduado(a) ep- e(re’a@ in
humanisticas o ciencias ecunérmcaif / X-.\

erfa, ciencias sociales, juridicas,

4.2 Formacién: \ LY
a. Manejo de herramientas inforrmaticas-a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia labaral
b. Experiencia en coordinacién de actividades

FOURYCOO1  VERSION 05
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Iniciativa.
Comunicacion efectiva.

Capacidad de trabajar bajo presién.
Redaccion y sintaxis.

b.
{12
d.

5. CONDICIONES DE TRABAJO- \
a. Ambiente de trabpj Q;ﬁf?ﬂ por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que

DEL Co
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kEDUCACION EN CONSUMO CODIGO: PPUTHOS

Subdirector{a) de Ciudada
No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
DiseRar 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. Elaborary ejecutar estrategias educatlva/anfﬂa .ﬁ&es madalidades o ambitos de la educacién
n !
(formal, no formal e informal) erypaténa Aq o 0.

b. Creary proponwr‘w{(écmm ban’a To's e,veﬂﬁ)s formativos.

c. Prospectary vali 05 temas te' Q)s riales educativos a desarrollar.

d Dlseﬁar ,y'éla my 'ﬁrbkr’a ~gulas didacticas y materiales de apoyo en temas de consumo,
derethqs {: %/deﬁs personas consumidoras.

e Elabo c@uxﬂnfusnén de materiales educativos, orientadas a docentes‘,dwectores(as) comunidad

educativa, supervisores y asesores pedagogicos. ,

f. Cumplir con la planificacién y lineamientos que reguian-fas %;;ty@ngi’ﬁ\é) fcién en materia de

consumo. LA

g. Implementar actividades mordmadarv pr @dgﬂg1hrgerenmas regionales.

h. Participar activamente en (a/)ef:goib?\ 0? e Ias diferentes actividades de la Direccidn de
Ciudadania y Consumo. \

i. Brindar apoyo tematico espekoahzado en (a elaboracién de documentos que requiere la asignacion
de proyectos, términos de referencia, plan de ejecucion, presupuesto, entre otros.

j. Coordinar junto con el(la) Subdirector(a) de Ciudadania y Consumo acciones relacionadas con la
educacién en materia de consumo en conjunto con universidades, asociaciones y organizaciones de
personas consumidaras, asi como otras entidades y organizaciones de la sociedad civil.

k. Coordinar junta con el{la) Subdirector(a) de Ciudadania y Consumo la ejecucion de planes operativos
con diversas instituciones educativas nacionales

I, Darseguimiento a la ejecucion de planes operativos con diversas instituciones educativas nacionales.

m. Colaborar con la sistematizacion de las experiencias de implementacion de estrategias en el drea
tematica correspondiente. G :

n. Elaborar y presentar informes periodicamente y/o 3 tquérlr\nﬁmb, sobre el avance de la ejecucion
de los proyectos. = , \\ v

0. Velar por el cumplimiento de oh{&ﬂyo‘&/ indicsdores, metas y actividades del drea temdtica
carrespondiente,

gt .’.«
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.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Ulevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién Formal:
3. Profesional universitarig{a) graduado(a) en el drea de ciencias sociales, econémicas, humanidades o

juridicas. , ‘?\
WO

ciltGcion para jornadas de capacitacion. s
T rramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, WordV'E\)(Qg\l}\
/ X \\\ 2 ~
/4‘ ’_\.z)\,\i"" Z
/_ ‘\>\ . ~Se requiere al menos dos afios de experiencia laboral. A ‘:f\\’ R
Q \ 4 )

.4 Habilidades: gt
a. Iniciativa. ;

Manejo de conflictos.

Comunicacion Efectiva.

Trabajo bajo presién.

Redaccion y sintaxis.

a0 o

5. CONDICIONES DE TRABAIO
3. Ambiente de trabajo normaly por lo general trabaja en oficin,
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NOMBRE DEL PUESTO: ESEEC]ALIQTA EN PARTICIPACION CIUDADANA. CODIGO: PPUTHO57

L GENERALESD Kﬁ%
i : 9*8 b ecc:on de Ciudadania y Consumo. /\

3. RESPONSABILIDADES

&n\

\e Disefiar y ejecutar las estrategias institucionale

Subdirector(a) de Ciudadaniay Consumo.
No aplica.

VO FUNCIONAL

kagg\omover la participacion ciudadana.
o

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO.

a. Coordinar junto con el(la) Subdirector(a) de Ciudadania y Consumo las estrategias para la promociény
fortalecimiento de la participacion ciudadana organizada.

b. Participar activamente en la ejecucién integrada de las diferentes actividades de la Direccion de
Ciudadania y Consumo.

¢. Ejecutar las estrategias para la promocion y fortalecimiento de la participacién ciudadana organizada.

d. Coordinar y supervisar junto con el(la) Subdirector(a) de Ciudadania y Consumo la logistica de eventos
de participacidon ciudadana.

e. Cumplir con la planificacion y lineamientos que regulan las actividades de |a participacion ciudadana.

f. Implemeptar actividades coordinadas y prograrnadas con las gerencias regionales.

g. Dar spgan‘ento a planes de trabajo de |as asociaciones y o;gémzacwnes de consumidores y ajustarlas

\Plgﬁ Opérativo Anual (POA) de la Direccion. /,-/ A
h Om-; 3 zrfas asociaciones y organizaciones de ¢ gnsumxdores en la ejecucion de actividades en materia
7 o \c}e con/umo /’, -0
S ( L. | Eolaborar en la sistematizacion de lps expeNencnas de implementacion de estrategias en el drea
\\ ) temdtica correspondiente. // ( ¥

j. Elaborar I3 oocumnntac«or\/q( e\dplere la asignacidn de proyectos, términos de referencia, plan de
ejecucion, presupuis/tp(( t 0§ .

k. Coordinar junto glftaj<Subdirector(a) de Ciudadania y Consumo y otras unidades relacionadas '
ejecucién de los pmkctos asignados. 0\

|. Elaborary presentar informes periddicamente y/o a requerimiento, sobre el avance de
los proyectos.

m. Velar por el cumplimiento de objetivos, indicadures, metas y actividades, ¢

vinculadas a su puesto.
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SABILIDADES 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 Institucian,
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 REQU/BKYA{(\
4.1 Educacién Formal:

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

4.4 Habilidades:
a. Iniciativa.
b. Manejo de conflictos.
¢. Comunicacion Efectiva,

5. CONDICIONES DE TRABAJO W
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general({ \]a 9n/oficina Sin embargo, en ocasiones tiene que

desempefiarse en campo en ambientes gmuxistmc'a de ruido, calor y polvo.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al' fnterior del pais,
¢. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

DEL Co
OQ‘\;,WH o, ‘5‘0’;
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Direccion de Ciudadanfa y Consumo.

Reporta a: Subdirector(a) de Ciudadania y Consumo.
Supervisa a: No aplica.
2. OBJETIVO FUNCIONAL

Ejecutar actividades integradas en lg;,,divér'sas #reas de 13 Direccion de Ciudadania y Consumo, educacion,

participacion ciudadanay defensorna;-q\(’)w‘ el Plan Estratégico de la Defensoria del Consumidar.
o~ ar (: '\V’ Lor

3, )
3.1 RESPONSABUYDADES ESPECIFICAS AL PUESTO.

—~ 2 7Y Y

RESPONSABHIDADES. /’/ , \\\“ ?\O\’

‘—"ial,»\_’aégurar‘y,r»eﬁonar las actividades realizadas en las ucacion y participacion

v

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTQ

= ;iiudaagna desarrolladas en los diferentes munici
b Desarrollar actividades y eventos con actores territdfiales en las areas tematicas de la Direccion de
Ciudadania y Consumo.
c. 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 educacién no formal e informal,

participacion ciudadanaydefensorias maviles, asi como la difusién de materiales educativos para las

e. Apoyar la ippte gacciones conjuntas coordinadas con miembros del Sistema Nacional de

gaCacion (MINED),"asociaciones y organizaciones de consumidores y otras entidades

d ion formal y de a‘d'ult.'c')s.'v _

\QQKe War visitas de coiifdfn’acién con las municipalidades, instituciones educativas y otros actores,
Segun programacion de eventos. )

g. Participar en proceso de sistematizacion de las experiencias de implemgn \Qj\de estrategias.

h. Implementar actividades coordinadas y programadas con las ger?r;.cia'\“x%g nales.

i.  Cumplir los lineamientos que regulan las actividades de c[udﬂ({}a\y cQ 0.

|- Velar por el cumplimiento de objetivos, indicadores, rﬁ@x&;)y a"c}b‘m‘ades, relativas a las funciones de

su puesto. &)\_P\ -

i
O
'\ \

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

c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por el{la) jefe(a) inmediato(a).
d.
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a. Conocimientos en 2 dagogia (Deseable).
b. Técnicas de fa/uhfa para jornadas de capacitacion (Deseable

[ Mane;/d(feq;@ ad informadticas a nivel intermedio (P
2OV

%{Jﬂa Mades
: o \?\ ‘6 Trabajo en equipo.
LQ / b. Servicio al cliente.
N ¢. Comunicacion efectiva.

5. CONDICIONES DE TRABAJO ‘
a. Serequiere disponibilidad para desplazarée al interior del pais.

b. Trabajar bajo condiciones limitadas en. atthades de campo (ambientes con exuye(mNe ruido,
"N

calor y polvo). 4 .,‘ / 3 }
A\
¢. Se estd expuesto a accidenteg r\dﬁ poca probabmdad de ocurrencia. P N s
o \\\ i // ) Q /
, L g ol ».'{\ A
e e
o4 o~ P 4 Fi% ) s
“ ,// . \..’. i /,.,
. { = o
- ,__\\l\. 7 P
~ R
o e "
* -, v
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. OBJETIVO r\\gC(QNXL

Asesorar'y ggf(
P{Q&g}\o g,LGo”sumndor normativas, reglamentos y leyes vigentes.
N e

-

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

Técnico(a) Legal Il de la Direccion Juridica.
Gerenteﬂ(a de Procuracién,

8

el actuar de la Defensoria del Consumidor sea acorde a lo establecido en la Ley de

Seguimiento a los procesos de representacion judiciai
Procuracidn.

Tramitacion y seguimiento a procesgs<ont jstrativos y constitucionales que sean de
s

Visar los instrumentos pUblicos o auténticos de la Defensoria del

interés o relevancia para la ins

Asesorar a [as diferente§ a

institucional.

Elaborar, autorizar y/o

Consumidor. )

Elaborar y/o revisar convenios, acuerdos, transferencias de dominio, etc.

Emitir y/o revisar opiniones juridicas sobre aspectos especificos, en atencion a requerimientos de las

diferentes areas de la Defensoria y otras instituciones segun se requiera.

Participar en comisiones de trabajo con otras instituciones del Estado.

Ser el enlace institucional para tratar y resolver aspectos de natura}zvur«duca con otras entidades
publicas.

Verificar que las denuncias sean elaboradas, de acuer;io'{s IQ Wldoen la Ley de Proteccion al

Consumidor y otra normativa aplicable. L b

Dictar lineamientos para la elaboracian Mﬁuw‘@ﬂ}egg}m establec:do en la Ley de Proteccion al

Consumidor y otra narmativa apli

Supervisar el desempeno dy)—f’r Rﬁn@ng de/s.u unidad organizativa.

Aplicar el régimen sa d‘b 5} g)o{stablecndo en el Reglamento Interno de Trabajo.

Asegurar la disponibi de rccursos e informacidn necesarios para apoyar la operacion y el

B

seguimiento de los procasos inherentes a la unidad.

Participar en la elaboracién y/o actualizacion de los documentos normativos de la Direccidn.
\dentificar necesidades de formacién del talento humano de su unidad organizativa.
Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano de su unidad organizativa.
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vigente.

Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el reglamento interno de trabajo.
Establecer convenios de coaperacion con instituciones pertinentes que coadyuven a la proteccion de
los derechos e intereses de las personas consumidoras.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Gestionar con Ia D:réc\aon de Administracion las necesidades de talento humano y de recursos

materiales nece ' a el funcionamiento de la Unidad.
b. Hacer byen/:.s(éﬁx
c: /?wblj\rj.?gnbi‘ s y politicas de la Institucién.
d. rotras actividades que le sean asignadas por su jefe( .
e L registros correspondientes de las actividades rgdli trabajo.
/. £ éa/segunrmento a la ejecucion técnica - financiera IO\&eye 0s aprobados y la elaboracidn de

/ \ _~los informes respectivos, cuando aplique.
" )
/ ¢ \'j{\l‘ /f/g. Apayar al cumplimiento de los compromisos 1agionates asumidos por la DC, cuando aplique.

mentar los traslados de los activos fijos asigng, a su puesto,

R
\\ "7 4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
f 4.1 Educacién Formal:
a. Profesional universitario(a) gr, (o) icenciatura en ciencias juridicas.
b. Autorizado(a) como abogado( Kd
c. Autorizado(a) como notario(a) deNd Repdblica.

4.2 Conocimiento:
a. Derecho administrativo, Mercantil y Procesal.

b. Derecho de Consumo.
¢. Manejo de herramientas informaticas a nivel |ntermed19/(Pth\1!’p/Word y Excel).

v
' a8 \) /

(_'1.._
4.3 Experiencia; / AN
a. Serequiere al menos tres afos de expenencna/b(bamﬁn uestos similares.

4.4 Habilidades: , P 5

a. Liderazgo. e S
. ! / Mg

b. Trabajo en equipo. P ey x;,\ /
c. Anélisis y sintesis. iz\/
d. Comunicacion efectiva. ( (
e. Resolucidn de problemas. W
f. Redaccidn y sintaxis.

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

%ch dades de la Direcciodn.
cOsrepCia.

b. Disponibilidad para trasladarse fuera de la institucion, s
c. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de o

FOUPYCOO1  VERSION 05 \/
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GORBIERNO
D4 <A1 ATAOK

NOMBRE DEL PUESTQ: 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 aphca

2. OBIETIVO FuchSNgt:“ i
E)ecutar prpeﬁ)s @ﬂ\ﬁw’os relativos a la Direccién Juridica y Gerencia de Procuracion,

iaﬁsha )}DADES
‘\QOR PDNS/ BILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
* &7 Administrar, clasificar y despachar correspondencia la Direccién Juridica y

Gerencia de Procuracion.
b. Manejar uordenar archivos de la Unj
c. Registrar en el sistema inf i ro_twf6 de controles documentacién relacionada a:

denuncias colectivas, actas
d. Realizar controles de actividades lzadas, segun instrucciones de |a jefatura inmediata.

Elaborar cartas, informes, memorandum, acuerdos, resoluciones y documentos Internos y externos.
f. Administrar requisiciones de papeleria, suministros y Gtiles, de acuerdo a las necesidades de la

Unidad Organizativa.

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

/

a
b. Cumplir las normas y politicas de la institucion. ™
(’\ ~ x
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas py&h fa(a))rfmediato(a)
‘ N

Llevar los registros correspondientes de las ;lTT/I eéhucfas en su trabajo.

i \\‘
4. COMPETENCIAS REQUERIDAS -~ (J\/ -
4.1 Educacién formal: : ‘,:) //"/

a. Elpuesto requiere al meqq\és’bux igs-tfe Bachillerato en comercio, administracién o secretariado.
«\\ } X 7(/
4.2 Conocimiento: \

a. Conocimiento vmp\‘nco de técnicas de archivo.

h. Técnicas de redaccion.
¢.  Manejo de herramientas informéticas a nivel intermedio (Power
d

4.3 Experiencia: /\ '
a. Serequiere al menos un afio de experiencia en p eito}s’yﬁes

< W % T
FOUPYCORT  VERSION 05 ._\‘5‘ & % %
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4.4 Habilidades:
a. Trabajar en equipo.
-\
b.  Comunicacion Eféctiva.
c.  Servicio aJ dlen\\)\“

nDEL ¢
OQ. 0N &y @
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) LEGAL 1l DE LA DIRECCION JURIDICA CODIGO: PPUTHO61

1.

2. oa;mVosuwcloy‘M e

GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Direccién Juridica -

Reporta a: Dwecto/(;}wmf'dluﬂi)

Supervisa a: /Ncraphcd

Facaﬁtar) <Ja stsorf'a y-et” apoyo sobre aspectos juridicos relacionados con el quehacer institucional e

\ mteclmtutugmﬂal asi como revisar modelos de contratos, de oficios o con instituciones fiscalizadoras y otras

no reguladas

3.

4.

RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a.

a.

b
c
d

Redactar propuestas de opiniones jundncas er

ia Defensoria y otras instituciones sgg, cé)fﬁ\&
Elaborar acuerdos de presidencia de aL
Revision de documentos internos (p fentos, manuales, instructivos, contratos de personal,

fidades organizativas segun sea requerido.

contratos de bienes y servicios, etc.) de las diferentes unidades organizativas de la Direccion.
Capacitar al personal de la Defensorfa y otras instituciones en la implementacion legal de la LPC, su

Reglamento y otra normgva aplicable.

Anélisis y revision dg ?\ os de adhesion por accion oficiosa, a requerimiento cle otras Direcciones
igades supervisoras.

od

de 1a Defensogja
tg4e objetivos, indicadores, metasy actividades de la unidad organizativa.
ngaf los informes del avance w;cSUIlado de las actividades desarrolladas.

r wrécedimientos de trabajo mplép{amar las acciones necesarias para alcanzar los
aget planificados y la mejora cdn(n Sje fo},procesos de la Direccion.

Cipar en la elaboracion y/v df\t\akz d éry:!élos documentos normativos.

{ESPONSABILIDADES G;NERI\L&S,A\“PUESTO

Hacer buen use ¥y own‘\emar 16s traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir Jas nominais\v polrf’cas de la Institucion.

Realizar otras ai‘twcdades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:

a.

£l puesto requiere haber egresado de la licenciatura en ciencias juridicas.

4.2 Conocimiento: J £

a.
b.
o

Derecho administrativo, bancario, mercantil y prm
Deseable formacion en Derecho de Consumo
Manejo de herramientas mforméucas 4 nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

FOUPYCDO1  VERSION 05
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ano de experiencia laboral.

|9(c16n efectiva.

d. (_Bedgecion y sintaxis. A\
v/"/ t\\-)p/ "’
4 ‘\5.\ CONDICIONES DE TRABAJO PR
4 : 4"i\‘" " “a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trétqa;é en oficina, eventualmente deber4 trasladarse
i \ fuera de la institucién. #
\"'\\\' l, b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabiﬁdad de ocurrencia.

/,/ ‘},.f \‘
r ~
/’V‘ { {‘) ~
A N
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ABRE 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: o Té ico (a) Legal I de Procuracion

\1-/

2. OBJET @Q}a
Onent ,su ntrolar:

fD proe€sos de representacion admmls}uv

3 denuncias y resoluciones de casos colectivos y/o

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a.  Supervisary controlar la tramitacion de las denuncias colectivas y/o difusas.
b. Asignar las solicitudes de representacidn judicial a los(as) técnicos(as) legales.
c. Revisar el andlisis juridico de cada caso de representacion judicial elaborado por los(as) técnicos(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). //”\\

e. Representar a la Defensoria del Consumidor Judicial yz)(fr/a{u?‘liafm«ente

f.  Dar lineamientos a los(las) técnicos(as) sobre Jas Cts{o\?es administrativas o judiciales que mas
convengan a los intereses de la mstvtuuo/ry ,‘-

g. Notificar a los(as) consum?dores(a),)/c/da }J»cnud de representacion no es procedente de

acuerdo a la legislacion y/o a iJr Iegw; $'de representacion judicial.
h. Supervisar las visitas a Ios triby
i.  Acompanar y/o asc%op&?s l\ﬁ (lar)/técmcos(as) en las visitas que se efectien a los Tribunales
Judiciales.
j. Verificar y revisar los mformes del estado de casos tramitados en los tribunales.

k. Identificar necesidades del talento humano d2 su unidad organizativa.
. Supervisar el desempefio del talento humano de su unidad organizativa.
m. Controlar que se cumplan ios procedimientos de trabajo e implementay, i esarias para

vigente.

FOUPYCON1  VERSION 05
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Q ALES AL PUESTO
h Uso wdbcumentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

erbfe

C(melrr |
Realj2#f otras actividades que le sean aslgnadas por el{la) jefe(a) inmediato(a).

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

Dar seguimiento a la ejecucidn técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracidn de
los informes resppd/
f. Apoyaral Cu/mplim\gg

i e
4. comp ﬁis QUERIDAS
4.1 Edu 'ég’\ al”
/zérumversitario(a) graduado(a) en Liceng igACias Juridicas.

-{;& izado(a) como abogado(a) de la Republj
/Autonzado a) como notario(a) de la Repy

ndo aplique.
dg40s compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando aplique.

(
) A2 Conoclmlento
/ a. Formacién en Derecho adminj

b. Deseable derecho de Con;dn)
¢. Manejo de herramie

rat\o,-\me antil y procesal civil y mercantil.

é 3s a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

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

4.4 Habilidades:
a. Lliderazgo.
b. Trabajo en equipo.
c. Analisis y sintesis.
d. Comunicacion efectiva.
e. Resolucién de problemas.
f. Redaccidn y sintaxis.
Ny
5. CONDICIONES DE TRABAJO ¥ et
a. Ambiente de trabajo normé! y.por
& N
fuera de la institucién. '{\‘ v
il .
b. Se esta expuesto a ci{iém\e cb/n poca probabilidad de ocurrencia. et
.\\\ 3 ¥ A \,A“
Jran s
oo
G
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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: Gpre te(a) de Procuracion
Supervisa a: '\ﬁ
Zad?lﬂ'l
E de conflictos entre proveedores y consumidore, tramitar y dar
"/sgﬁ" i 45 denuncias colectivas y/o difusas que se pre 7 i fonador; tramitar los
’ \procesos de representaciéon administrativa y judicial de é\ %) y de la institucion que le
,f? \‘.v i sea'h aSIgnados segun procedimientos, Ley de Pro u)n egislacion aplicable vigente.
\ A
O 3. RESPONSABILIDADES
’ 3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL
a.  Tramitar los casos de representacio Judicial que le sean asignados.
b. Analizarjurfdicamentey elabarar propuestas, proyectos de demanda de cada caso de representacion
judicial asignado.
¢. Analizar, investigar, requerir y recopilar documentacion, y elab uhcias colectivas o difusas
cuando sea procedente, o realizar 1a devolucién del expedug; la kw\ origen del caso cuando
esta no proceda. Q ! )
d. Dar seguimiento a las denuncias presentadas en e| I(lbu.nhl Sm)(i’onador por parte de la Presidencia
de |a Defensorfa del Consumidor. - )
e. Elaborar respue;ta/a requerumlemo e éﬁnbunarSanuonador en procedimientos iniciados por la
pPresidenci ivqﬁensouade (ﬁh mudpr ’
f. Planiﬁca'r & Far las ws\a{g oé Tnhunales
g ‘Mevar‘vegfs o5y controles necesanos de cada uno de los casos asignados.
) h Elaho¥ar)af/rmes del estado de cada caso tramitado en los Tribunales.
ik ; »Reppésentar a la Defensoria del Consumidor Judicial y Extrajudicialmente.
S e \\‘]/ _Proponer y/o realizar acuerdos extrajudiciales entre consumidor(a) y proveedor.
) i “‘\"\ _“k.  Capacitar al personal de la Defensoria y otras instituciones en la implementacion legal de la LPC, su
% 3 P Reglamenta, y otra normativa aplicable
\ - I Apoyar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metasy actividades de |a unidad organizativa.
m. Preparary presentar los informes del ayance y tesultado de las actividades desarrolladas.
n. Aplicar los procedimientos de traba;o\e\%plementar las acciones necesarias para alcan
resultados planificados y la mejora thi%ua de los procesos de la Direccion.
Participar en la elaboracién ylaéct\:ahzacnén de los documentos normativos.
Elaborar informes del g_:Qtado de casos tramitados en los Tribunales.
05 Ok,
‘,’QQ“ poOR EX 9 %
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2 RESPONSABILIDAD&g "
3. Hacerbu u@ofy

b. Cumpfir ﬁs\'ﬂo{ma

ea wndades que Je sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
\ Gvar/lm{gustros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

Q } /omérmcms REQUERIDAS

/A/Educacién formal:
'\ a. Profesional universitario(a) graduado(a) en Licenciatura en Ciencias Juridicas,

b. Autorizado(a) como abogado(a) de Ia Republica.
¢. Deseable Notario(a) de la RepUblica.

ntar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
polmcas de la Institucidn.

4.2 Conocimiento: N

\‘.
a. Derecho admlmstrat(va, mercannl y procesal civil y me
b. Derecho de Con?\u‘hb ya reglamentos técnicos
. Man_e)o ?e(% ramientas informaticas a nivel i

.

4 3 Experiem!'ia
o Se requiere al menos dos afios de experiencia laboral.
R 'b, Deseable al menos un afo de experiencia en litigios judiciales. //\\

4.4 Habilidades:
a. Andlisis y sintesis,
b. Trabajo en equipo.
¢.  Comunicacién efectiva.
d. Redaccidén y sintaxis. V-

A
5. CONDICIONES DE TRABAIO ,/\T; X
a. Ambiente de trabajo normal y por lo genera' tr{?ga en-6ficina, eventualmente debers trasladarse

fuera de la institucién. SIS

\

b. Se estd expuesto a accidentes con poca probéhilidad de ocurrencia.
Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
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19. PERFILES DE PUESTO DIRECCION DE ADMINISTRACION

19.1 DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION

e

\

1. GENERALES gswuzs o\
Unidad gganflag\(q ccpwde Administracion

E»emrtu ) (R

restdente(a) de la Defensorfa del Consumidor.

Suxiermsva = Oficial de Gestion Documental y Archivos.

\

Responsable de Equidad de Género e Inclusion.

Responsable de Unidad Ambiental.
Jefe(a) de Talento Humano. ~

Gerente(a) de Sistemas'ifo} n{éy,ei \\\ O .
Jefe(a) de la Unidad d Sbs

lefe(a) de Logistica.

- ONT ROLAD?

aciones Institucional.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Gestionar, planificar y contmiar los recursos humanos, fisicos, financieros y tecnoldgicos de la Defensorfa del

Consumidor (seguﬁ ‘ehtslacvt)n 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 wgente Wble

3. RESPONSABILIDADES \‘ P\ \) v

3.1, RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

\\O

Asesorar y apoyar a la Presidencia de |a Defe;\ n\m&:’} lo Vo a la administracion, gestion
financiera, sistema anforméhcq comr?‘k\&\t\sﬁrrgﬁq,dt fecursos humanos, gestién documental y
archivos, temas ambientales y d@\ ad de‘género e inclusion,

Garantizar [a transparencia, eficiencia y efectividad en las gestiones de compras, finanzas,
administracion y recursos humanos mediante Ia aplicacion y cumplimiento de las leyes, reglamentos
y normativas institucionales y de la Republica de El Salvador.

Dirigir, coordinar y dar seguimiento a los planes de accion de las unidades bajo su supervision, los
cuales contribuyen a los objetivos estratégicos, vision, mision y metas de la Defensorfa.

Enfocar los esfuerz jefaturas para generar mejoras en tiempo de respuesta, calidad y

s servicios que brinda la Direccién de Administracién a la institucion.

N

globales sean eflcnentes % efrcaces. R

Supervisar la ejecucién del plan de compras anual para el cumplimiento del mismo en el marco de la
ley LACAP y todas las leyes y normativas relacionadas con compras.

Velar la efectividad de los procesas de reclutamiento, seleccién y contratacion del persanal sean los
mias apropiados a fin de elegir al candidato con mas idaneidad para el cargo.
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i.  Gestionar los recursos necesarios y supervisar el resguardo de la infqg
J. Verificar el cumplimiento de la normativa vigente en la gestio
k. Velar por que las utidad

y admi‘njskr}\ﬁWs esarios para el desarrollo de
[, ReAdlrNnfopses de gestion ante otras entid la Defensoria del Consumidor.
m. Pl r e implementar los procesos d % nieptl, medicion, analisis, eficacia y mejora del

n. Participar en la elaboracién y/o actualizacién de los documentos normativos.
Nt 0. Uevar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.
p. Cumpliry hacer cumplir las normas y politicas de la Institucion.

3.2, RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO.

a. Gestionar las necesidades de talento humano, asf como o de bienes y suministros

necesarios para el funcionamiento de su unidad or 15\;’@\ o

Hacer buen uso y documentar los traslados dvg)O{‘ﬂgt‘\i;lp§ ﬁj/os signados a su puesto.

Cumplir [as normas y politicas de la |nsn(wc’|6n (\;:}-’ 8

Realizar otras actividades que 1eﬂs}an/as' Qéciz"s/pp/sh jefe(a) inmediato(a).

Uevar los registros c»Q\jr‘eS‘p:q e n{di\gklas ividades realizadas en su trabajo.

Dar seguimiento a./la'gjné%‘é ﬁ/ﬁanciera de los proyectos aprobados y la elaboracién de
los informes respectivos, ¢ o aglique.

g. Apoyaral éumplimiento de los‘compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando aplique.

-

4.  COMPETENCIAS REQUERIDAS.

4.1 Educacion formal:
a. Debe poseer titulo universitario en el
b. Deseable con Maestria en el 4r

nomicas o ingenierfa.

b. Manej é@{(‘h Miormaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Poim),//

\.
4.3 Experiencia; é\gv %

a. Serequiere al menos tres afios de experiencia laboral en puestos similazes””
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4.4 Habilidades:

Liderazgo.

a
bh. Trabajo en equipo.

¢. Comunicacion efe'ctnv// \
d. Resolucnon dem‘obl,ema.s
e.
e

BMQD \(\'}mfﬁms’ e ”/,,—X

N
//’/ o \-)Y ) —
—p 54 ‘.QD\NM'CIONES BE TRABAIO.
( ;‘\;‘_‘ Y ~Ambiente da trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo en ocasiones tiene que
L E desplazarse al interior del pals.

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

{ 1\\‘ L]
(S
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13.2 UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

NOMBRE DEL PUESTO: OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS CODIGO: PPUTHO6S

1. GENERALES DEL PUEST/bP\
Unidad Organizativa: Jr?cndt?ii&"%g«)u%spt\ -
_ i Directo

Reporta.a-—" i ‘\\«.\, tor ministracion
i nico(a) de Gestion Documental y Archivos

2. ETIVO FUNCIONAL
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