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Formacion:

» Formacion en Derecho Administrativo.

* Conocimientos en planificacion y control.
s Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
s Conocimientos generales en Sistema de Gestion de la Calidad.

Experiencia:

¢ Serequiere al menos dos anos de experiencia.

. Habilidades:

«  Habilidad de supervision y control.

» Capacidad para trabajar en equipo.

« Manejo de informacién confidencial.

« Razonamiento logico.

» Concentracion y organizacion

s QOrientacién al cliente (interno y externo).

+  Manejo de conflictos.

» Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.

* Manejo adecuado del tiempo

s« Conocimiento de nomenclatura urbana y rural.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

« Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un
accidente es muy eventual.
. *  Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.
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NOMBRE DEL PUESTO: NOTIFICADOR{A) DEL TRIBUNAL SANCIONADOR CODIGO: PPUTHOQY

1. GEMERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Secretaria del Tribunal Sancionador
Reporta a: Técnico{a) Legal Il de la Secrelaria del Tribunal Sancionador
Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Realizar los actos de comunicacion y notificaciones que se le encomig
tramita el Tribunal Sanclonador.

3. RESPONSASBILIDADES

« Cumplir con las rutas de entrega de notificaciones para llevar a cabo el acto de notificacion en los tiempos
establecidos.

« Previo a entregar el trabajo realizado, deberd verificar que se haya hecho la notificacion en debida forma,
de acuerdo ala ley.

» Elaborar informes periddicos y extraordinarios de su trabajo a requerimientos establecidos por el (la)
Técnico{a) Legal Il de la Secretaria del Tribunal Sancionador o por los miembros del Tribunal Sancionador.

» Asegurar que el desempefio de sus funciones estd orientado y cumplen con el propésito de aumentar la
satisfaccion del cliente,

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

e 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.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacion: . ‘
« El puesto requiere al menos estudios de Bachillerato general o vocacional,

Farmacién:

» Manejo de herramientas informaticas a nivel general.
= Conocimientos generales en Sistema de Geslion de la Calidad.

Experiencia:

+ Serequiere al menos un afo de experiencia.
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Habilidades:

* Poseer buenas relaciones interpersonales.

s Capacidad para trabajar en equipo.

Manejo de informacién confidencial.

=« QOrientacicn al cliente (interno y externo)

+  Discrecion.

* Habilidad para comunicarse clara y efectivamente.
* Manejo adecuado del tiempo.

* Poseer buena condicion fisica ya que se requiere movilizacién de un lugg
» Habilidad para conducir motocicleta y estar autorizado para ello.
e Conocimiento de nomenclatura urbana y rural.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

« Exposicion constante e intensa a elementos como polvo, sol, lluvia, elementos de trabajo, etc. El nivel de
proteccion ante accidentes graves de trabajo debe ser significativo.

* Eltrabajo requiere de una ocasional actividad fisica con objetos de un peso maximo de 40 libras. Regular
incomodidad.
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10.3 COORDINACION JURIDICA

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A] JUR{DICO[A) DEL TRIBUNAL SANCIONADOR CODIGO: F‘PUTHOlO/\

By

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Coordinacion Juridica del Tribunal Sancionador
Reporta a: Tribunal Sancionador
Supervisa a: Técnico(a) Legal | de la Coordinacidn Juridica del Tribun

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Coordinar el trabajo juridico que lleva a cabo el Tribunal Sancionador, proponiendo proyectos de resolucidn en
atencion a los criterios adoptados por el mismo, dentro del marco de la Ley de Proteccién al Consumidor y la
normativa y jurisprudencia aplicables,

3. RESPONSABILIDADES:

« Coordinar la distribucion y asignacion de los casos que serdn analizados por los miembros del Tribunal
Sancionador.

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

*  Revisar los proyectos de resolucion que se le presenten por el personal a su cargo, y proponerlos a los
miembros del Tribunal Sancionador.

+ Velar por el cumplimiento de las metas de produccién de resoluciones que se determinen por los
miembros del Tribunal Sancionador.

» Realizar reuniones con los (las) colaboradores{as) juridicos(as) asignados(as) a su cargo, para trasladarles
los criterios juridicos adoptados por el Tribunal Sancionador.

* Gestionar y dar respuesta a informes de impugnaciones de actuaciones del Tribunal Sancionador ante la
Corte Suprema de Justicia de acuerdo a normativa aplicable.

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

» Preparary presentar los estudios juridicos requeridos por el Tribunal Sancionador de acuerdo a normativa
vigente.

»  Proveer los informes periddicos de la operatividad y gestion.

« Hacer buen uso y documentar los traslados de los actives fijos asignados a su unidad.

cualquier requisito adicional que la institucién considere necesario.
s Asegurar que el desempefio de sus funciones, esta orientada y cumplen co
satisfaccion del cliente.
» Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar lasnaCtciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados y |a mejora continua de los procesos definidos en el sistema de gestion
de la calidad.
= Participar en |a elabaracion y/o actualizacién de los documentos normativos.
« Llevar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.
» Evaluar las causas de las no conformidades detectadas y tomar las acciones correctivas cuando el proca,. DEL CQ&
Ly

inherente a su unidad organizativa no alcance los resultados planificados. (o) .,v""’ - <
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s Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas de la Institucion.
» Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe{a) inmediato

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion:
s  Profesional universitario graduado en Licenciatura en Ciencias Juridicas.

Formacion:

* Formacion en Derecho Publico. ‘
. = Conocimientos en planificacion y control.

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

* Conocimientos generales en Sistema de Gestion de la Calidad.

Experiencia:

s Serequiere al menos tres anos de experiencia.

» Criterio analitico.
» Habilidad de supervision y control.
* Manejo de informacion cenfidencial
» Habilidad para tomar decisiones en forma rapida y precisa.
« Concentracion y organizacion.
* Orientacion al cliente (interno y externo).
+  Manejo de conflictos
« Autocontrol.
. » Excelente redaccidn y sintaxis. <
* Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion. \, (_

) Hakilidades:
|
I
5. CONDICIONES DE TRABAJO
» Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un
accidente es muy eventual.
s+ Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO{A) LEGAL | DE LA COORDINACION JURIDICA DEL TRIBUNAL SANCIONADOR

CODIGO: PPUTHO11

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Coordinacioén Juridica del Tribunal Sancionador
Reporta a: Coordinador(a) Juridico(a) del Tribunal Sancionador
Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL

Realizar proyectos de las resoluciones que suscribe el Tribunal Sancio J de Proteccidn al Consumidor

v la normativa y jurisprudencia aplicable.

3. RESPONSABILIDADES

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Elaborar y someter a revision los proyectos de resolucion de los casos presentados al Tribunal
Sancionador,

Atender los criterios juridicos sentados por el Tribunal Sancionador, asi como corregir los proyectos que se
le devuelvan por parte del {la) Coordinador(a) Juridico(a) y/o los miembros del Tribunal,

Realizar investigaciones juridicas para sustentar los proyectos de resolucién,

Apoyar con la informacion debida la labor administrativa del Tribunal Sancionador.

Preparar y presentar los estudios juridicos segun requerimientos del Tribunal.

Apoyar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades de la unidad organizativa

Preparar informes gue les requiera el (la) Coordinador{a) Juridico{a) o los miembros del Tribunal
Sancionador.

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

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

Asegurar que el desempefo de sus funciones esta orientado y cumplen con el propdsite de aumentar la
satisfaccion del cliente.

Participar en la elaboracién y/o actualizacidn de los documentos normativos
Lievar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.
Cumplir las normas y politicas de la Institucidn.

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

Educacion: /

Profesional universitario graduado en Licenciatura en Ciencias Juridicas.

Formacion:
s Farmacion en Derecho publico y privado. \;..DEL Co
s Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel}. C’QQ',.#"" 2 4&\
« (Conocimientos generales en Sistema de Gestién de la Calidad. u;_: ; Ci
w 13
4 » O
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Experiencia;
s Serequiere al menos dos afios de experiencia.
Habilidades:

« Criterio analitico.

» Manejo de informacion confidencial.

+ Capacidad de analisis y sintesis.

« Orientacion a la mejora continua.

*  Orientacion al cliente (internc y externo).
. « Qrientacion al logro.

s Aulocontrol.

= Excelente redaccion y sintaxis.

= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.

*» Manejo adecuado del tiempo.

5. CONDICIONES DE TRABAIO

+ Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un
acaidente es muy eventual,

*  Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.
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11. PERFIL DE PUESTO ASESORIA

NOMBRE DEL PUESTO: ASESOR{A] DI PRESIDENCIA CODIGO: PPUTHO12

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Asesoria
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del C
Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Apovyar y asesorar al (la) Presidente(a) de la Defensoria Consumidor para la toma de decisiones en el quehacer
institucional y la consecucion de los objetivos institucionales, segun su area de gestidn,

3. RESPONSABILIDADES

« Asesorar al (1a) Presidente {a) de la Defensoria del Consumidor en los aspectos técnicos de las dreas de su
especialidad.

* Opinar sobre los asuntos técnicos y/o legales relacionados a las areas de su especialidad.

*» Recomendar directrices y lineamientos relacionados a su drea de gestion.

»  Asesorar y dar asistencia a las dreas que |a Presidencia le asigne.

s Coordinar con las Direcciones de sus dreas de gestidn las actividades vinculadas con las funciones y
actividades de la Presidencia.

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

s Realizar otras actividades que le sean asignadas por el {la) Presidente(a).

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacion:
(JQ
@-Iu anidades {Deseable
N
(JC)

efensoria del Consumidor,

« Profesional universitario graduado en Ciencias Juridicas, Ciencias econom
poseer Maestria en el drea de su competencia).

Farmacion:

« Laformacién requerida serd determinada por el (la) Presidente(a) de
» Conocimientos sobre normativa relativa a la Administracion publica.
¢« Conocimientos de planificacién y control.

*» Conocimientos generales en Sistema de Gestion de la Calidad.

Experiencia:
?&\BDEL Co
s Serequiere al menos un ano de experiencia, %0 .,.J-""g(.’l‘d\
& (&
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Habilidades:

* Iniciativa.
= Creatividad.
«  Criterio Analitico,
»  Manejo de informacidn confidencial
« Capacidad de analisis y sintesis.
« Razonamiento logico.
» Orientacion a la mejora continua.
*» Habilidad para transmitir ideas y coordinar acciones.
* Autocontrol.
. s Excelente redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

+ Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en ofiona individual. La posibilidad de que ocurra un
accidente es muy eventual.
¢ Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.
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12. PERFILES DE PUESTO AUDITORIA INTERNA

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE AUDITORIA INTERNA CODIGO: PPUTHO13

1. 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. OBIJETIVO FUNCIONAL

Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracién e informacion, asi como
de los procedimientos de control interno incorporados a ellos.

3. RESPONSABILIDACES

s Elaborar Plan Anual de Trabajo de la Unidad.

= Revisar los planes y programas de auditoria.

» Supervisar los procesos de Auditoria Interna y la evidencia obtenida.

= Evaluar la suficiencia y pertinencia del Sistema de Contrel Interno de la Defensoria del Consumidor.

» Ejecutar auditorias operacionales o de gestion, financieras y especiales.

« FElaborar y/o revisar informes de auditoria y estudios realizados.

= Darseguimiento a las observaciones emanadas de la auditoria externa y Corte de Cuentas.

« Elaborar informe a Presidencia del seguimiento de las observaciones de auditorias externas y de Corte de
Cuentas.

= |dentificar necesidades y gestionar procesos de formacién del talento humano de su unidad organizativa.

s  Supervisar el desemperio del talento humano de su unidad organizativa.

«  Gestionar con la Direccidén Administrativa, las necesidades de talento humano, asi como el abastecimiento
de bienes y suministras necesarios para el funcionamiento de su unidad organizativa.

= Asegurar el buen uso, resguardo y control de los activos fijos asignados a su unidad organizativa.

s Realizar evaluaciones y estudios, de acuerdo a requerimientos de la Presidencia de la Defensoria del
Cansumidor.

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion:

s Profesional universitario graduado de Licenciatura en Cantaduria Publica.
Farmacién:

s Poseer autorizacion para el ejercicio de la auditoria.

e Conocimiento en normas de auditoria gubernamental.

e Conocimiento de normas de auditoria interna.
s Formacion en contabilidad gubernamental.

FOUPYCOO1  VERSION 02
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* Conocimiento de normas de contabilidad gubernamental.

» Conocimiento de leyes fiscales, laborales, corte de cuentas y otras leyes aplicables al sector publico.
= Conocimiento del codigo de ética de la profesion de contaduria publica.

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

» Conocimientos generales en Sistema de Gestién de la Calidad.

Experiencia:

e Serequiere al menos tres anos de experiencia en Auditoria Gubernamental.

Habilidades;

. * Iniciativa.

=  Criterio analitico.

+ Poseer buenas relaciones interpersonales.

» Capacidad para trabajar en equipo.

« Habilidad para tomar decisiones en forma répida y precisa.
*  Manejo de conflictos.

» Lliderazgo.

»  Habilidad para comunicarse clara y efectivamente.

« Excelente redaccion y sintaxis.

» Habilidades directivas.

5. CONDICIONES DE TRABAD

* Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual, La posibilidad de que ocurra un
accidente es muy eventual.
*  Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE AUDITORIA INTERNA CODIGO: PPUTHO14

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Auditoria Interna
Reporta a: Jefe(a) de Auditoria Interna
Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL

Realizar procesos de auditoria sobre la administracién d os fisicos y financieros de la Institucion, de
conformidad a las Normas de Auditoria Gubernamepfa Ley de Corte de Cuentas y otras normativas .
aplicables.

3. RESPONSABILIDADES

s Participar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo de la Unidad.

= Realizar procesos de Auditoria Interna.

+ Elaborary ejecutar planes y programas de auditoria de las dreas objeto del examen.
« Evaluar la suficiencia y pertinencia del Sistema de Control Interno de las dreas a examinar.

» Desarrollar los procedimientos de |as auditorias financieras, operacionales o de gestion y especiales.

«  Obtener evidencia documental.

« Documentar las auditorias realizadas.

s Elaborar informes de auditoria y estudios realizados.

= Apoyar el seguimiento de las observaciones emanadas de auditorias externas y de la Corte de Cuentas.
= Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
» Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe (a) inmediato.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion:
= Profesional universitario graduade en Ciencias Economicas.
Formacion:
« Conocimiento de normas de contabilidad gubernamental.
»  Conocimiento en normas de auditorfa gubernamental.
» Conocimiento de leyes fiscales, laborales, corte de cuentas y otras leyes aplicables al sector publico.
» Conocimiento del cddigo de ética de la profesién de contaduria publica.
«  Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
* Conocimientos generales en Sistema de Gestidn de la Calidad.

Experiencia:

« Serequiere al menos un afo de experiencia en Auditoria Gubernamental.
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Habilidades:

s  Capacidad de analisis

» Capacidad para trabajar en equipo.

» Habilidad para comunicarse clara y efectivamente.
* Habilidad para el analisis y solucién de problemas,
= Excelente redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

+ Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en © a-mdividual. La posibilidad de que ocurra un
accidente es muy eventual

*  Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.
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13. PERFILES DE PUESTO UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL (UFi)

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL CODIGO: PPUTHO15

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad Financiera Institucional \
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor » N
Supervisa a: Tesorerofa) Institucional

Contador(a) Institucional
Encargado(a) de Presupuesto

2. OBIETIVO FUNCIONAL

Dirigir, coordinar, integrar, y supervisar las actividades de , tesoreria, contabilidad gubernamental,
relacionadas con la gestidn financiera institucional, vela
igual forma, deberd asesorar en las materias de su comp
{Segun Ley SAFI).

ci@’al Titular y a los niveles de gestion institucional

3. RESPONSABILIDADES

* Coordinar el procesa de formulacion Presupuestaria Institucional.

= Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional a la Presidencia de la Defensoria del Consumidor para
su aprobacién y respectiva remision a la Direccién General de Presupuesto, en los plazos establecidos en
las disposiciones legales.

» Verificar y validar la compatibilidad de la Programacion de la Ejecucién Presupuestaria (PEP) con respecto
al Plan Anual de Trabajo y la Programacidn Anual de Adquisiciones y Contrataciones y con los lineamientos
proporcionados por el Ministerio de Haclenda

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

s Efectuar el seguimiento y evaluacién a nivel operativo, de los resultados obtenidos durante la ejecucién
del presupuesto. :

»  Qarantizar que los compromisos presupuestarios se registren en forma oportuna
documentacién que establecen las disposiciones legales y técnicas vigentes.

c%‘. base a la

Hacienda.

o Velar por la capacitacion e informacion periddica del personal que conforma L{Se os aspeclos legales
y disposiciones normativas vigentes.

* Mantener actualizadas las cuentas de usuarios(as) y derechos de acceso
que opera la aplicacion informatica SAFI e informar oportunamente so
condicién de los mismos.

»  Supervisar la realizacion de los gastos para remuneraciones o bienes g-r‘fc s.

s al personal de la UFI,
ier cambio que afecte la

proyectos de los correspondientes desembolsos. q:‘p DEL Co
« Autorizar los requerimientos de fondos para su remision al Ministerio de Economia. (00 »
= &
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.

¢« Mantener informada a la Direccién Administrativa sobre los movimientos de desembolsos mensuales y de
las actividades relacionadas con la actividad financiera de la Defensoria del Consumidor.

s Tramitar con autorizacion de la Presidencia, la apertura o cierre de las cuentas bancarias institucionales,
previa autorizacion de la Direccion General de Tesoreria.

« Organizar y supervisar el cierre contable mensual y anual de las operaciones de la institucién, dentro de los
plazos establecidos en las disposiciones legales y 1écnicas vigentes.

s Autorizar y presentar informacion financiero — contable, en los plazos establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes y de acuerdo a requerimientos de la Presidencia de la Defensoria, de la DGCG o
de otros Organismos de control.

= Analizar y dar seguimiento a los movimientos de las conciliaciones bancarias.

« Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades desarrolladas por el personal de la unidad U

. disponer oportunamente de los recursos financieros.
= Dar seguimiento a las solicitudes institucionales ante el Ministerio de Hacienda, jgaties que

afecten la ejecucion del presupuesto en sus diferentes rubros.

s Colaborar en la formulacion y monitoreo de proyectos especia j la Defensoria del

= Determinar y supervisar la aplicacion de las medidas @ sugiera la Unidad de Auditoria
Interna, los entes normativos del SAFl y la auditoria extern

s Asegurar el buen uso, resguardo y control de los activo
organizativa.

* Divulgar al interior de la Defensoria del Consumidor y mantener un registro aclualizade de las
disposiciones legales y técnicas relacionadas con la gestion financiera.

« Velar por las aplicaciones de las normas y procedimientos de control interno de las operaciones
financieras.

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

ijjos asignados a su persona y su unidad

4. COMPETEMCIAS REQUERIDAS

Educacidn:

* Profesional universitario graduado en cualquier carrera de Ciencias Econdmicas o del drea financiera.

formacién:
« Conocimientos de la ley AF|

+« Conocimientos en planificacién y control.

« Conocimientos en Contabilidad Gubernamental.
+ Conocimiento sobre leyes tributarias y fiscales,
= Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Pgj

| Experiencia;

* Serequiere al menos tres aiios de experiencia.
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Habilidades:

» Habilidades gerenciales y/o directivas.
»  Criterio Analitico.

»  Manejo de informacidn confidencial.
»  Manejo de conflictos.

» Liderazgo.

»  Autocontrol.

= Andlisis y solucidn de problemas.

+ Habilidad para comunicarse clara y efectivamente.
» Excelente redaccion y sintaxis.

s Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.

5. CONDICIONES DE TRASAJC

« Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en dficina individual. La posibilidad de que ocurra un
accidente es muy eventual.
»  Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.
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NOMBRE DEL PUESTO: TESCRERO{A)} INSTITUCIONAL CODIGQ: PPUTHO16

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad Financiera Instilucional _
Reporta a: Jefe(a) de Unidad Financiera Institucional \
Supervisa a: Auxiliar de Tesoreria (Pago de Bienes y Servicios)

Auxiliar de Tesoreria (Fondo Circulante)
2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Realizar las actividades relacionadas con los ingresos y egresos | ' ordinar el registro de la
informacion relacionada con los mismos, en los auxiliares de la aplicaci¥y ;

3. RESPONSABILIDADES

* Registrar en el sistema SAFI, los movimientos de ingresos y egresos de acuerdo a los documentos
probatorios de forma automatizada y efectuar las correcciones necesarias sefialadas por contabilidad
antes de su validacion.

» Registrar informacion relacionada con las obligaciones y pagos, en los auxiliares de obligaciones por pagar
{carriente y anos anteriores), anticipos de fondos y control de bancos de la aplicacién informatica SAFI.

= Mantener debidamente referenciado las operaciones registradas con las procesadas en contabilidad.

* Remitr de manera oportuna a contabilidad, la documentacion que sirvio de base para efectuar los
registros en los Auxiliares de de la aplicacién informatica SAFI.

= Verificar la existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar todo tramite de pago.

+ Recibir las facturas correspondientes a las obligaciones adquiridas por la Institucion, las cuales deberan
estar acompanadas de la documentacion e informacién establecida en las disposiciones legales y técnicas
vigentes y entregar el quedan a los proveedores,

+ Efectuar pago de bienes y servicios de las obligaciones legalmente exigibles, adquiridas por la Insi

» Validar 1a correcta aplicacidn de los descuentos establecidos por ley y otros derivados d misos
adquiridos por los empleados, en la planilla para el pago de remuneraciones, asi comao ¥ Pago
a las instituciones y entidades beneficiarias. .

« Efectuar y registrar el pago de remuneraciones del personal en coordinagié ad de Talento
Humano, asi como retener y remesar los correspondientes descuento nformidad al arl.
118 del reglamento de la Ley Organica de Administracidn Financieratlel ).

+  Revisar y firmar los cheques — voucher y pasarlos a firmas del#¢
linea y pasarlos al libro de entrega de cheques. L

» Efectuar los registros de informacién en los auxiliares de wntjcipos de fondos, obligaciones por pagar
(corriente y afos anteriores), y control de bancos de conformidad con las disposiciones legales y técnicas
vigentes,

* Autorizar las ordenes de descuento emitidas a los (las) empleados(as) de la institucion y remitirlas para su
correspondiente registro de la Unidad de Talento Humano.

= Gestionar la transferencia de fondos para el cumplimiento de las obligaciones adquiridas, mediante la
presentacién de los requerimientos o solicitudes de fondos ante la Direccidn General de Tesoreria o la
Unidad Financiera de la Institution de la cual estan adscritas, segun sea el caso.

¢+ Remesar o efectuar la remesa de las transferencias de fondos realizadas por el Ministerio de Economia, a
la cuenta corriente subsidiaria institucional y efectuar las transferencias a las cuentas abiertas para el pago

r %0 respondiente, autorizarlos en
g K cetiesp
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de remuneraciones, bienes y servicios, actividades especiales, fondo circulante de monto fijo, proyectos y
otras, abiertas de canformidad a lo establecido en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Verificar las transferencias aplicadas a las cuentas bancarias institucionales y de proyectos, efectuada en
base a los requerimientos de las instituciones del estado y organismos cooperantes.

Administrar la cuenta corriente para el pago de los embargos judiclales, aplicados a los empleados o
contratistas y efectuar la remision de los mismos a la Direccién General de Tesoreria, en los plazos
establecidos en las disposiciones legales y normativas vigentes. Depositar los fondos correspondienges a la
cuenta de embargos judiciales.
Dar cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno (NTCI) y toda la demas normativ pl,b leral
drea de tesoreria. 0
Mantener un adecuado sistema de control interno de las operaciones.
Elaborar el Flujo de Efectivo Mensual, de las diferentes fuentes de recursos.
Mantener comunicacion con proveedores, bancos y con todas la entidades que tr juntamente
con la institucién cuando le sea requerido.

Apertura de cuentas bancarias para nuevos proyectos, registro de solicitud de cheques
correspondientes.
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacidn:
» Profesional universitario graduado en Ciencias Econémicas o carrera afin al drea financiera
Formacion:
+ Conocimientos de la ley AFI.
»  Manejo del Sistema de Administracion Financiera Integrado {SAF1).
» Conocimiento sobre leyes tributarias y fiscales. p
+ Conocimientos basicos de contabilidad gubernamental. ‘\
s Manejo de herramientas infermaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
» (onocimientos generales en Sistema de Gestién de la Calidad.
Experiencia:
» Serequiere al menos tres anos de experiencia.
Habilidades:
« Iniciativa.
» Criterio Analitico.
+ Poseer buenas relaciones interpersonales.
s Manejo de informacion confidencial.
» Concentracidn y organizacion. QAR DEL
* Habilidad para transmitir ideas y coordinar acciones. ¢o° >
& &
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* Autocontrol.

» Andlisis y solucion de problemas.

» Excelente redaccion y sintaxis

= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

* Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La | = gcurra un
accidente es muy eventual.
»  Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo gene
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE TESORERIA (PAGO DE BIENES Y SERVICIOS) CODIGO: PPUTHO17

1. GENERALES DEL PUESTOC

Unidad Organizativa: Unidad Financiera Institucional
Reporta a: Tesarerofa) Institucional
Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Apovyar en la administracién, procesamiento y control de transaccion as y contrataciones de bienes y

3. RESPONSABILIDADES

»  Recibir y verificar la consistencia y legalidad de la documentacién que sustenta los hechos econémicos, en
cumplimiento a Normativas de Control Interno y Ley AFI.

» Colaborar en la revision y validacidon de planillas preliminares para el pago de remuneraciones en lo
relacionado a la aplicacién de descuentos de ley y otros compromisos adquiridos por los empleados.

* Apoyar en el registro de obligaciones por pagar a través de la aplicacion SAFI, por compra de bienes vy
servicios.

» Registrar en el Sistema de Administracion Financiera Integrada (SAFI) lo relacionado con la adquisicion y
contratacion de bienes y servicios, salarios y obligaciones tributarias institucionales.

» Elaborar y archivar informes mensuales y anuales de retenciones del impuesto sobre la renta y anticipo a
cuenta.

= Llevar control de quedan, recibos y comprobantes de retencion de IVA (1%) entregados y retenciones de
renta (10%) a proveedores, segun lo establecido normativa tributaria.

» Elaborar y llevar control de comprobantes del drea financiera, tales comao: planillas de salarios, vouchers y
cheques para el pago de proveedores, servicios basicos, cuotas de préstamos descontados en planillas a
los empleados; pagos efectuados a AFP, ISSS, INSAFORP, INPEP, IPSFA, y prestaciones a empleados.

v« Efectuar pago de cheques a proveedores. .

+  Realizar declaracion anual de retenciones de Impuesto sobre la Renta efectuados en planillas de salarios y .

a proveedores servicios.

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

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

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion:
« Elpuesto requiere al menos estudios de bachillerato en el drea comercial o con

Formacién: ¢

+ Manejo de herramientas informaticas a nivel basico (Power Point, Word y Excel).
* Conocimientos generales en Sistema de Gestion de la Calidad.
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Experiencia:

+ Serequiere al menos un ano de experiencia.
Habilidades:

* Iniciativa.

*  Poseer buenas relaciones interpersonales.

» (apacidad para trabajar en equipo.

=  Manejo de informacién confidencial.

= Concentracion y organizacion.

s Discrecion

= Autocontrol.

» Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.
+ Uso de equipo informatico y de oficina.

5, CONDICICNES BE TRABAJIO

* Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un
accidente es muy eventual.
»  Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomadidad, por lo general trabaja sentado
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE TESORERIA (FONDO CIRCULANTE) CODIGO: PPUTHO18

1. GENERALES QEL PUESTG

Unidad Organizativa: Unidad Financiera Institucional T P‘
Reporta a: Tesorero{a) Institucional — P\) \
Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Apoyar en la administracion, procesamiento y contro dt@g}?‘:\ hs por compras con el Fondo Circulante de

Monto Fijo.
3. RESPONSASBILIDADES

» FElaborar conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas aperturadas a favor de la Defensoria del
Consumidor, de acuerdo a Normas Técnicas de Control Interno.

« Elaborar vouchers, emitir quedan, recibos y comprobantes de retencién de IVA entregados a proveedores,
segun lo establecido en Ley AFl y leyes aplicables al pago de bienes y servicios,

» Verificar que la documentacion que respalda la adquisicion de bienes y servicios, pago de vialicos y
reintegros por transporte, cumpla con criterios de legalidad segun lo dispuesto en ley AFl, Normas técnicas
de Control Interno, Narmativa del Fondo Circulante de monto fijo .

s Cancelar las facturas por compras de productos o adquisicion de servicios, asi como el pago de viaticos vy
reintegros de transporte, segun lo dispuesto en el acuerdo de creacion del fonda circulante de monto fijo.

¢« Gestionar la concesion y liquidacion de anticipo de fondos, segun lo dispuesto en el acuerdo de creacidn
del fondo.

s Gestionar reintegro del fondo circulante de monto fijo.

» Actualizar el libro de bancos, de acuerdo a Normas Técnicas de Control Interno.

= Dar seguimiento y corregir las observaciones que las auditorias expresen sobre el manejo del fondo
circulante de monto fijo.

s Llevar registro de los arqueos realizados al fondo circulante de monto fijo.

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

» Gestionar con la Direccion de Administracién el suministro de articulos de oficina, fotocopia de
instrumentos requiera la Unidad Financiera Institucional. B

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacidn:

» El puesto requiere al menos estudios de bachillerato en el drea come gl'
Formacion:

¢ Manejo de herramientas informaticas a nivel basico (Power Point, Word y Excel).
* Conocimientos generales en Sistema de Gestion de la Calidad.
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Experiencia:

= Serequiere al menos un afio de experiencia.

Habilidades:

» Iniciativa. / ON"RO\_A‘D!”\‘

» Poseer buenas relaciones interpersonales.

» Capacidad para trabajar en equipo.

» Manejo de informacion confidencial.

s  Concentracién y organizacion

» Discrecion.

» Autocontrol.

= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.
» Uso de equipo informatico y de oficina.

5. CONDICIONES DE TRABAID

= Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un
accidente es muy eventual
*  Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

AR i;)..\\:“ '}:\ \‘\

FOUPYCOD1  VERSION 02




r MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
® /

0 . UNIDAD DE TALENTQ HUMANO — 0 aﬁ;"\

na‘?{,ﬁ,’éﬁ%’;’.ﬂ | CODIGO: MOFUTHOO1 FECHA DE ELABORACION: 10/10/2013 ~ EL SALVADOR
VERSION: 01 PAGINA: 50 de 269

NOMBRE DEL PUESTO: CONTADOR INSTITUCIONAL CODIGO: PPUTHO1S

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad Financiera Institucional aX

Reporta a: Jefe(a) de Unidad Financiera Institucional “O\-r‘"

Supervisa a: No aplica
2. OBIETIVO FUNCIONAL

Efectuar los registros contables directos o automatic s hechos econdmicos que maoditiquen los recursas v
obligaciones de la Defensoria del Consumidor, con base a Normas de Contabilidad Gubernamental, Ley Organica de
Administracidn Financiera del Estado (AFI), Normas Técnicas de Control Interno y normativas aplicables. A su vez
manejar el archivo contable institucional, realizar los cierres contables mensuales y anuales, preparar informacién
financiera en los plazos establecido en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

3. RESPONSABILIDADES

« Someter a la aprobacion de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental el plan de cuentas vy las
maodificaciones antes de entrar en vigencia.

= Registrar diaria y cronoldgicamente todas las transacciones que modifiquen la composicidn de los recursos
y obligaciones de la institucién, con base a Normas de Contabilidad Gubernamental, Ley AFl y reglamento
y Normas Técnicas de Control Interno.

« Elaborar informes de movimientos contables, en cumplimiento a Normas de Contabilidad Gubernamental,
Normas Técnicas de Control Interno y Ley AFL.

= Llevar registro y control de las donaciones realizadas a la institucion, de acuerdo al reglamento y normas
de control interno.

s Establecer los mecanismos de control interno que aseguren el resguardo del patrimonio estatal y la
confiabilidad e integridad de la informacidn dentro de las politicas a que se refiere el Art. 105, literal g) de
la Ley AFI y Normas Técnicas de Control Interno. o

» Comprobar que la documentacidn que respalda las operaciones conta
exigibles en el orden legal y técnicos.

* Realizar cierres contables, de acuerdo a los plazos establecido 6

Q

vigentes.

*+ Mantener debidamente referenciado y completo el a
institucional, diario y en orden cronoldgico de c;:u'fge
Reglamento de la Ley AFI.

» Verificar que todas las transacciones efectuadas den
informatica SAFI a la fecha del cierre.

» Efectuar y validar las partidas de ajuste contables requeridos para efectuar el cierre anual.

»  Atender y responder requerimientos de auditorias internas y externas, asi como la supervision de
contabilidad gubernamental, de acuerdo a normativa gubernamental aplicable.

« Preparar informes del movimiento contable en la forma, contenido y plazos que establezca la DGCG.

» Analizar la informacién financiera generada y presentar 1as notas explicativas correspondientes.

» Preparar los informes que se proporcionaran a las autoridades competentes, los cuales deben contener
informacion suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que estas requieran, dentro de las
disponibilidades ciertas de datos, que coadyuvardn al desarrollo de [a gestién financiera institucional. OQ-\'"

« Proporcionar toda la informacién que requiera la DGCG, para el cumplimiento de sus funciones. 0

iug e umentacion de respaldo contable
d_«<on lo establecido en el Art. 192 del

el proceso, estén registradas en la aplicacién
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