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»  Proveer la informacion requerida de la ejecucion presupuestaria a los subsisternas del SAFI.
»  Atender los requerimientos del Ministeric de Hacienda en materia de su competencia.

¢ Hacer buen uso y decumentar 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
Fducaclon:
s  Profesional universitario graduado en Ciencias Economicas o carrera afin al area finang

formacion:
. * Manejo del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAF!),
+ Conocimiento en Contabilidad Gubernamental.
+ Conocimiento sobre leyes tributarias y fiscales.
*  Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word v Excel).
+ Conocimientos generales en Sistema de Gestion de la Calidad.

Experiencia:
»  Sereguiere al menos tres anos de experiencia.
Habilidades:

* Iniciativa.
*  Criterio Analitico.
* Poseer buenas relaciones interpersonales.
*  Manejo de informacion confidencial.
« Concentracion y organizacion.
. =  Autocontrol.
* Habilidad para comunicarse clara y efectivamente.
» Habilidad de redaccién y sintaxis.
» Habilidad para ejecutar trabajo bajo presién.
¢ Analisis y solucidn de problemas.

5. CONDICIONES DE TRABAJC

+ Ambiente de trabajo nnrmal, trabajo gecutade en oficina individual. La posibilidad de que oturra un
accidente es muy eventuul.
»  Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por le general trabaja sentado.
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NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE PRESUPUESTO CODIGO: PPUTHO20

1. GENERALES DEL PUESTO

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

2. OBJETIVO FUNCIONAL

sto de la Defensoria del Consumidor, la
administracién de los instrumentos de Ejecucion Presup Seguimiento y Evaluacion de la Ejecucién
Presupuestaria.

3. RESPONSABILIDADES

¢ Elaborar el proyecto de Presupuesto de la Defensoria del Consumidor, tomando en cuenta las diferentes
acciones establecidas en el Art. 44 del Reglamento de la Ley AFl y la normativa legal y técnica establecida
para el proceso de formulacién presupuestaria y someterla a validacion del jefe UFI.

¢ Elaborar la Programacién de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), tomando en cuenta el plan de trabajo,
programa anual de compras, calendarizacidn de pagos de obras y someterla a validacion del (la) jefe(a)
UFL.

e« Hacer los ajustes al presupuesta y trabajar en coordinacién con la jefatura de la Unidad Financiera
institucional (UFl1) para mantener la vinculacién con el plan anual de trabajo, en base a los techos
presupuestarios aprobados.

»  Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados de la ejecucion presupuestaria institucional.

« Elaborar en forma oportuna, las modificaciones presupuestarias que resulte necesarias durante el proceso
de ejecucion de presupuesto y someterla a validacion del {la) jefe(a) UFI.

= Elaborar pro formas de Decretos Legislativos y justificaciones del caso, cuande la modificacidn
presupuestaria requiera autorizacion Legislativa.

s Emitir a solicitud de los Unidades Administradores de Contratos certificacion de dis
presupuestaria, previo al inicio de los procesos de adquisiciones y contrataciones

s Flaborar los compromisas presupuestarios, de acuerdo a lo establecido en las disposici es y
técnicas vigentes, asl como el seguimiento a los mismos y en los casos que ap,
maodificaciones correspondientes.

« Registrar informacién relacionada con el Proyecto de Presupuesto Institucional, cion de la
Ejecucién Presupuestaria y Modificaciones Presupuestarias, en la aplicacidn Informatj

*  Mantener un archivo ordenado cronclégicamente de la documentacidn correspongi
modificaciones presupuestarias y compromisos presupuestarios efectuados.

s Generar informacién presupuestaria, para su respectivo analisis y toma de deci Qﬁ.

e Enviar a Tesoreria y a Contabilidad la documentacion que corresponda, g n@ de los compromisos
registrados.

s Atender los requerimientos del Ministerio de Hacienda en materia de su comp cia.

» Elaborar las condiliaciones bancarias mensuales de las cuentas bancarias de los Fondos Circulantes de
Montos Fijos de la oficina central y regionales de oriente y occidente de la Defensoria del Consumidor.

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

e Realizar otras actividades gue le sean asignadas por su jefe(a) inmediato. N3

afdos registros de
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4., COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educaclén:
»  Profesional universitario graduado en Ciencias Econdmicas o carrera afin al area financiera.

Formacion:

* Conocimientos de la ley AFI
«  Manegjo del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAF1}
«  Conocimiento sobre leyes tributarias y fiscales.

« Conocimientos basicos de contabilidad gubernamental.

« Conocimientos generales en Sistema de Gestion de la Calidad.
Experiencia;

*  Serequiere al menos tres afios de experiencia.
Habilidades:

* Iniciativa.

« Criterio Analitico.

¢ Capacidad para trabajar en equipo.

* Manejo de informacion cenfidencial.

» Concentracidn y organizacion.

» Habilidad para transmitir ideas y coordinar acciones.
s Autocontrol.

= Habilidad de anaiisis y solucién de problemas

e Excelente redaccion y sintaxis.

+ Habilidad para ejecutar trabajo bajo presién.

5. CONDICIONES DE TRABAIC

«  Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutade en ofici

s Nuy poco esfuerzo fisico Mmguna incomodidad, por lo gen
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14. PERFILES DEPUESTO UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y TRANSPARENCIA

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ¥ TRANSPARENCIA
CODIGO: PPUTHO21

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Acceso a la Informacion Pablica y Transparencia
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor
Supervisa a: Secretario(a) de |la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y Tufin
Tecnico(a) Legal It de la Unidad de Acceso a la Informacidn Py parencia

Técnico(a) en Archivo
2. OBJETIVO FUNCIONAL

Estructurar, desarrollar y dirigir la Unidad de Acceso a la Informacion 2 ransparencia, como la entidad
disefiada para cumplir y hacer cumplir la Ley de Acceso a la tnformacién j
etica al interior de la Institucidn y en el servicio prestado a las consumidoras Yos consumidores.
3. RESPONSABILIDADES

* Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las(os) responsables la actualicen
periodicamente.

* Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud det titular v de acceso a la
informacion.

* Auxiliar a los particulares en la elaboracidn de solicitudes y, en su caso, orientarios sobre las dependencias
o entidades que pudieran tener la informacién que solicitan.

* Realizar los trdmites internos necesarios para localizacién y entrega de |a informacién solicitada y notificar
a los particulares.

* Instruir a los (las) servidores(as) de la Defensoria que sean necesarios, para recibir v dar tramite a las .

solicitudes de acceso a la infarmacion.

» Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, sus resultados y costgé.

» Garantizar y agilizar el flujo de informacidn entre la Defensoria del Consumidor y iclares.

» Realizar 1as notificaciones correspondientes.

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

= Coordinar y supervisar las acciones de la Defensoria ¢con el objeto de pro a informacidn prevista
en esta ley.

*  Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficie,
acceso a la informacion, O

s Elaborar un programa para facilitar la obtencidn de informa c’mﬁk
actualizade periddicamente. .\?

« Elaborar y mantener actualizado el indice de la informacidn/lasificada como reservada.

¢ Elaborar y enviar al instituto de Acceso a la Informacién L]Qg‘ e conformidad con los lineamientos que
éste emita, los datos necesarios para la elaboracién del in anual a que se refiere el articulo 60 de la
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

+  Velar por la implementacion y el cumplimiento de la politica de transparencia al interior de la lnstituci%';a,\

* Apoyar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades de la Unidad.

Defensoria, el cual deherd ser

]
<
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» Preparar y presentar informes del avance y resultado de las actividades desarrolladas.

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

» Identificar necesidades y gestionar procesos de formacion del talento humano de su unidad organizativa.

= Supervisar el desempefio del talento humano de su unidad organizativa.

»  Gestionar con la Direccion Administrativa, las necesidades de talento humanao, asi comao el abastecimiento
de bienes y suministros necesarios para el funcionamiento de su unidad organizativa.

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

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacian:

O

» De preferencia con estudios universitarios en Relaciones Py
carreras afines,

aciones, Mercadeo u otras

Formacion:

¢ Conocimientos en planificacién y control.

» Conocimientos de normativa técnica legal del sector gubernamental.

» Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).
+« Conocimientos generales en Sistema de Gestion de la Calidad.

Experiencia:
¢« Sereqguiere al menos un ano de experiencia.

Habilidades:

» Habilidades gerenciales y/o directivas,

+ Criterio Analitico.

«  Manejo de informacion confidencial.

» Habilidad para tomar decisiones en forma rapida y precisa.
* Orientacion al cliente (interno y externo}.

*  Manejo de conflictos.

s Liderazgo.

s Autocontrol.

» Habilidad para comunicarse clara y efectivamente

* Excelente redaccion y sintaxis.

Reguisitos particulares del puesto;

La Ley de Acceso a la Informacién Publica, en el articulo 49 establece los siguientes requisitos legales para aplicar al
puesto de Oficial de Informacidn.

= Ser salvadorefio, de reconocida honorabilidad, con experiencia en la Administracion Publica, e idoneidad
para el puesto.
s De preferencia con titulo universitario.
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¢ No haber sido condenado por la comisién de algun delito o sancionado por infringir la Ley de Etica
Gubernamental en los cinco anos anteriores al ejercicio del puesto.

s Estar solvente de responsabilidades administrativas en la Corte de Cuentas de la Republica, 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 profesidn en los dltimos cinco anos.

* Tener cuando menaos veintiun afios de edad el dia de su designacion.

5. CONDICIONES DE TRABAJIO

accidente es muy eventual.
*  Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, per lo gene
= Enocasiones se requiere disponibilidad para desplazarse al
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NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIQ[A] DE LA UNIDAD DE ACCESC A LA INFORMACION PUBLICA Y
TRANSPARENCIA CODIGO: PPUTHO22

1. GENERALES DEL PUESTO

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

2. OBIETIVO FUNCIONAL

3. RESPONSABILIDADES

s Apoyar en la organizacion de los archivos institucionales que se coordin
= Llevar controles internos de documentacidn.

s Sacar fotocopias de documentos.

* 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:

»  El puesto requiere al menos estudios de bachillerato en comercio, administracidn o secretariado.

Formacion:

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

Experiencia:
s Serequiere al menos un ano de experiencia

Habiidades:

» Poseer buenas relaciones interpersonales.
» Capacidad para trabajar en equipo.

s Orientacién al cliente (interno y externo). 4
*  Discrecion. (
*  Uso de equipo informatico y de oficina
+ Manejo adecuado del tiempo.
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5. CONDICIONES DE TRABAIC
+« Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurr

accidente es muy eventual.
« Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.
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NOMBRE DEL_PUESTO: TECNICO(A) LEGAL Il DE_LA_UNIDAD DE ACCESO A LA_INFORMACION PUBLICA Y

TRANSPARENCIA

NCIA CODIGO: PPUTHO23

1. GENERALES DEL PUESTO

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

2. OBIETIVO FUNCIONAL

COPIA NO CONTROLADA

Facilitar la asesoria y el apoyo sobre aspectos juridicos relacionados con el quehacer institucional, asi como
tramitar la representacién de denuncias; colaborar en los procesos de admision, notificacion y resguardo de los
. casos presentados a las distintas unidades de la Defensoria y al Tribunal Sancionadaor.

3. RESPONSABILIDADES

Brindar asistencia oportuna a los{as) consumidores(as) a través de  asesorias de manera presencial o por
cualquier otro medio, con base en la legislacion de tutela de los derechos de los{as) consumidores(as) y
normativas aplicables a la gestion de transparencia.

Administrar los procesos de denuncias/quejas con base al manual de procedimientos pertinente.
Gestionar guejas o insatisfacciones en materia de gestion de transparencia presentadas por los (as)
consumidores{a).

Atender requerimientos de informacion de los{as) consumidores(as) y de los proveedores sobre denuncias
y casos presentados a la Defensoria.

Completar la documentacion orientada a la resolucidon de los casos, de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la Ley de Proteccién al Consumidor y a la legislacidn salvadorefia vigente aplicable.

Llevar control de las atenciones realizadas.

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

Apoyar y elaborar respuesta a requerimientos internos, segiin demanda de servicios.

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

Preparar y presentar informes del avance y resultado de las actividades desarrolladas.

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: EE)PIA NO -':(-)NTROLADA!

El puesto requiere estudios de al menos cuarfo ano en Ciencias Juridicas, Psicologia o areas afines al
campo de aplicacion de la mediacion y conciliacidn.

Formacion:

Formacion en Derecho Publico.
Manejo de herramientas informadticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).
Conocimientos generales en Sistema de Gestién de la Calidad
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Experiencia;

= Serequiere al menos dos aflos de experiencia.
Habilidades:

s |npiciativa

«  (Criterio Analitico. ="
» Capacidad para trabajar en equipo.

«  Manejo de informacion confidencial.

a  Qrientacién al cliente (interno y externo).
»  Autocontrol.

= Excelente redaccion y sintaxis

« Manejo adecuado del tiempo.

¢« Habilidad para la solucion de problemas.

5. CONDICIONES DE TRABAIO

* 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.

= Enocasiones se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
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| NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO{A] EN ARCHIVO CODIGO: PPUTHO24

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Acceso a la Informacjén Publica y Transparencia
Reporlta a: lefe{a) de la Unidad de Acceso a la informacion Publica y Transparencia
Supervisa a; No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL COPIA NG rﬂ:‘-"'?ROLADA

Orgamizar, catalogar, conservar y administrar los documentos institucionales de uso publico; ademas, elaborar y
poner a disposicion del publico la guia de organizacién del archivo y el sistema de clasificacién y catalogacion

. institucional,

3. RESPOCNSABILIDADES

*» Encargado(a} de la organizacion, catalogacion, conservacion y administracion de los documentos de la
institucion; ademas, elaborard y pondra a disposicién del piblico una guia de la organizacién del archivo y
de los sisternas de clasificacidon y catalogacion

= Solicitar y recibir informacién institucional de las dreas organizativas que la producen.

» Recopilar, clasificar, registrar e indexar la documentacion institucional

s Elaborar y actualizar la base de datos de documentacion institucional.

* Velar por el control de calidad de la informacidn registrada en la base de datos institucional.

= Archivar la documentacion producida por las unidades organizativas de la Defensoria de! Consumidor.

* Realizar la digitalizacion de la informacién de uso publico, o a requerimiento para la atencidn de las
demandas ciudadanas.

= Coordinar y realizar actividades para la conservacion de la documentacion archivada y/o de los medios que
la contienen,

* Apovyar la elaboracién y difusidn de estandares de atencién a solicitudes de informacion de la ciudadania.

s Velar por el funcionamiento de un sistema que facilite la obtencién de la informacién institucional de uso

publico.
. = Proponer, coordinar y ejecutar acciones para la organizacion del archivo institucional.

» Disefar, y elaborar la guia de organizacion del archivo y del sistema de clasificacion y catalogacién
institucional

¢ Realizar el mantenimiento y actualizacion de la seccion de transparencia en el sitio web institucional.

¢+ Atender a usuarios(as) internos y externcs que soliciten informacién institucional de uso publico.

*  Apoyary elaborar respuesta a requerimientos internos, segin demanda de servicias,

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

+ Llevar registros elaborar y presentar informes sobre el uso de la documentacién y sobre el avance vy
resultado de las actividades desarrolladas

* 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.

COPIA NO CONIROLADA
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS COPIA NO CONTROLADA II

Educacion:

» Profesional universitario graduado en ciencias sociales con especialidad en Archivo, Bibliotecologia o
Historia.

Formacion:

= Conocimiento en los mecanismos para la conservaciéon y mantenimiento de la informacion en materia de
archivologfa.

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

* Conocimientos generales en Sistema de Gestion de la Calidad.

Experiencia:
s Serequiere al menos dos afios de experiencia
Habilidades:

* Iniciativa. =

+  Creatividad, e

« Criterio Analitico. 17'_.# lA NO CONTROLADp
+ (Capacidad para trabajar en equipo. \ \.,UP ) N

¢« Manejo de infermacién confidencial.

« Orientacién al cliente {interno y externo).

« Autocontrol.

» Habilidad para comunicarse clara y efectivamente,

« Excelente redaccion y sintaxis.

= Habilidad para la solucidn de problemas.

5. CONDICIONES OE TRABAJO

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

+ Se trabaja normalmente con objetos ligeros no mayores de 15 libras de peso. La posicion de trabajo es
comaoda.

= Enocasiones se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
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15. PERFIL DE PUESTO UNIDAD DE £EQUIDAD £ INCLUSION

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE{A] DE UNIDAD DE EQUIDAD £ INCLUSION CODIGO: PPUTHD25

1. GEMERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Equidad e Inclusion
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor
Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL COPIA NO CONTROLADA

Coardinar y promover actividades que fomenten fa equidad e inclusion al interior de la Institucién y en el servicio
prestado a los{as) consumidores(as), segun la Politica de Equidad y la Ley de Equiparacién de Oportunidades,

3. RESPONSABILIDADES

+ Elaborar informes periédicos sobres avances y logros en materia de su competencia.

» Promover el conocimiento de la Ley de equiparacién de oportunidades para las personas con discapacidad
y el conocimiento de equidad de género en la institucion.

»  Gestionar con la Direccion Administrativa, las necesidades de talento humano, asl como el abastecimiento
de bienes y suministros necesarios para el funcionamiento de su unidad organizativa,

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

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacidn:

»  Profesional universitario graduado en Licenciatura en Relaciones Publicas, Psicologia, Trabajo Social u otras
carreras afines a género, igualdad, discapacidad.

Formacion;

= Conocimientos sobre igualdad y equidad de género.

» Conocimientos en planificacion y control.

* Conocimientos de normativa técnica legal del sector gubernamental.

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

Experiencia:

COPIA NO CONTROLADA

* Serequiere al menos tres afos de experiencia.
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Habilidades:

» Habilidades gerenciales y/o directivas.

» Iniciativa.

= Criterio Analitico.

* Poseer buenas relaciones interpersonales.

= Habilidad para tomar decisiones en forma rdpida y preci
» Manejo de conflictos.

s liderazgo.

¢« Autorontrol,

« Habilidad para comunicarse clara y efectivamente.
» Poseer buenas relaciones interpersonales.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

S AR
EL SALYADOR

+ Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de gue ocurra un

accidente es muy eventual,
»  Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomedidad, por lo general trabaja sentado.
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16, PERFIL DE PUESTO UNIDAD AMIBIENTAL

{OMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE UNIDAD AMBIENTAL CODIGO: PPUTHO26

1. GENERALES DEL PUESTO

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

COPIA NO CONTROLADA

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, prayectos y acciones ambientales al interior de la
Institucién, de acuerdo a lo establecido por el Sistema Nacional de Gestién del Medio Ambiente y a lineamientos
institucionales.

3. RESPONSABILIDADES

«  Promover las politicas, planes, proyectos y acciones ambientales en la institucion.

* Apoyar la elaboracién de informes de rendicion de cuentas presupuestarias y de gestion,

= Elaborar informes sobre avances y logros en materia de su competencia.

* Establecer los mecanismos de coordinacion con otras entidades gubernamentales y privadas sobre gestién
ambiental.

+ Elaborar y actualizar los procedimientos para generar, sistematizar, registrar y suministrar informacion
sobre gestion ambiental.

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

»  Supervisar el desempeno del talento humano de su unidad organizativa.

* Gestionar con la Direccidn Administrativa, las necesidades de talento humano, asi como el abastecimiento
de bienes y suministros necesarios para el funcionamiento de su unidad organizativa.

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

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

(COPIA NO CONTROLADA
L

Educacidn:

» Profesional universitario graduadoe en Licenciatura o Ingenieria en Ciencias Ambientales.
Farmacidn:

* Conocimientos téecnicos en gestidn y legislacion ambiental.

= Conocimiento en metodologias participativas.

+ Conocimientos en planificacion y control.

« Conocimiento de técnicas de facilitacion para jornadas de capacitacion.

«  Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point). \P,DEL Co

= Conocimientos generales en Sistema de Gestion de la Calidad. %o‘?'d,.m “"4’@6
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Experiencia:

+ Sereguiere al menos tres anos de experiencia.

Habilidades:

» Habilidades gerenciales y/o directivas. '
= liderazgo. A
it COPIA NO CONTROLADA
s  Capacidad para trabajar en equipo.

* (apacidad de andlisis.

* Manejo de confliclos.

*+ Autocontrol,

s  Habilidad para comunicarse clara y efectivamente.

s Excelente redaccion y sintaxis.

s Habilidad para ejecutar trabajo bajo presian.

5. CONDICIONES OE 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.

* Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
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17. PERFILES DE PUESTQ UNIDAD DE PLANIFICACION Y CALIDAD

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE{A) DE PLANIFICACION Y CALIDAD CODIGO: PPUTHO27

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 y Calidad

Técnico{a) de Gestidn de la Calidad

| COPIA NO CONTROLADA

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Administrar el proceso de Planeacién Estratégica y Operativa asi como asegurar el funcionamiento del sistema de
gestion la calidad de la organizacion, promoviendo la mejora continua de los procesos y la eficacia del sistema de
gestion de la calidad, asi como la mejora continua de los servicios prestados por las diferentes direcciones y
unidades de la Defensoria

3. RESPONSABILIDADES

+ Coordinar el disefio del Plan Estratégico y operativo de la institucién segun la normativa vigente,

= Disefar y socializar los lineamientos para el seguimiento y evaluacion de planes operativos institucionales.

s  Coordinar proceso de seguimiento de planes operativos.

* Coordinar proceso de evaluacion de cumplimiento de metas 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.

+ Identificar necesidades y gestionar procesos de formacion del talento humano de su unidad organizativa

* Supervisar el desempeno del talento humano de su unidad organizativa.

* Gestionar con la Direccién Administrativa, las necesidades de talento humano, asi como el abastecimiento
de bienes y suministros necesarios para el funcionamiento de su unidad organizativa.

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

« Asegurar la disponibilidad de recursos e informacién necesarios para apovyar la operacion y el seguimiento
de los procesos inherentes a la unidad.

= Rewvisar y actualizar los documentos normativos cuando sea necesario y someterlo a aprobacidn,

* Asegurar que los documentos y registros del sistema de gestion de la calidad permanezcan legibles,
facilmente identificables y recuperables.

+ Asegurar que se identifiquen los cambios y el estado de versién vigente de los documentos, y que las
mismas se encuentren disponibles en los puntos de uso.

= Asegurar la identificacion y el control de distribucién de los documentos externos, que son necesarics para
la planificacién y 1a operacion del sistema de gestion 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 electronicos, necesarios para el sisteme\ﬁ&L Co
gestion de la calidad. S ¥s
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacidn:

Registrar las revisiones de los documentos actualizados en [a lista maestra de cada compendio o manual,
Distribuir las actualizaciones de los documentos externos impresos y electrénicos a los responsables del
uso de |os mismos.

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

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

Gestionar acciones preventivas en los procesos inherentes a su unidad organizativa, para que eliminen las
causas de las no conformidades potenciales.

Desarrollar, actualizar y mantener disponible la documentacién requerida para implantar y mantener el
sistema de gestion de la calidad,

Mantener el control de los documentos normativos de acuerdo en lo establecido en las normas y
procedimientos del sistema de gestion de |a calidad en la Defensoria del Consumidor.

Planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicién, andlisis y mejora necesarios en los
procesos de su unidad organizativa, para asegurar la conformidad del sistema de gestion de la calidad y
mejorar continuamente [a eficacia del mismo.

Definir los criterios de la auditoria de calidad, el alcance de la misma, su frecuencia y la metodologia.
Establecer los criterios minimos para calificar a los auditores del sistema de gestidn de la calidad.

Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas de la Institucién,

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

Profesional universitario graduado en Ciencias econdmicas o Ingenieria.

Formacion:

Formacién en sistemas de Gestién de la calidad, normas 1SO, principalmente familia 9000 y 17000.
Planificacidn estratégica y operativa,

Técnica de andlisis y solucién de problemas.

Normalizacion de empresas.

Técnicas estadisticas.

Auditoria de la calidad.

Indicadores de gestion.

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

Experiencia:

Habllldades:

il

Se requiere al menos tres afios de experiencia.

Habilidades gerenciales y/o directivas,
Iniciativa.
Criterio Analitico.
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= (Capacidad para trabajar en equipo.
« Habilidad para tomar decisiones en forma rapida y precisa.
«  Manejo de conflictos
+ liderazgo.

* Autocontrol.

» Habilidad para comunicarse clara y efectivamente. COPIA NO CONTROLADA

s Excelente redaccidn y sintaxis

5. CONDICIGNES DE TRABAIC

= 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.

E’F(;pm NO CONTROLADA
-
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NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE PLANIFICACION Y CALIDAD CODIGO: PPUTHO28
1. GEMERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Planificacién y Calidad
Reporta a: lefe{a) de Planificacién y Calidad

Supervisa a: No aplica EOPIA NO CONT ROLAP_E_

2. OBIETIVO FUNCIONAL

Ejecutar procesos estratégicos para el fortalecimiento institucional, en lo relativo a la planificacién, seguimiento,
evaluacion y gestién de la calidad.

3. RESPONSABILIDADES

* Colaborar en el disefio de los lineamientos para la planeacién estratégica y operativa.

+ Apoyar a las diferentes direcciones y unidades en elaboracion del Plan Estratégico y operativa de la
Organizacion.

= Elaborar y socializar los lineamientos, procedimientos e instrumentos para el seguimiento estratégico y
operativo de los planes institucionales,

+ Realizar seguimiento a las metas operativas de todas las dreas organizacionales segtin planes estratégicos
y operativos aprobados.

« Elaborar informes sobre la ejecucién de la planificacidn estratégica y operativa.

« Dar seguimiento al cumplimiento de instrucciones de Presidencia giradas a las unidades organizativas, para
el logro de los compromisos institucionales,

* Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puestlo

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

+  Participar en la elaboracién y/o actualizacion de los decumentos normativos.

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

s Cumplir las normas y politicas de la Institucién.

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS ///—E)IP\
TROLA
Educacion: rC/aPiA NO CON
\

* Profesional universitario graduado en Licenciatura en Ciencias econémicas o Ingenieria.
Formacion.

= Conocimientos de las Narmas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.
* Conocimientos sobre herramientas para los procesos de planificacidén y seguimiento,

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

+ Conocimientos generales en Sistema de Gestion de la Calidad,

FOUPYCDO1  VERSION 02
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Experigncia:

« Serequiere al menos dos afios de experiencia.

Habilidades:

[ COPIA M: “ONTROLADA

+  Criterio Analitico.

* Poseer buenas relaciones interpersonales.

« Capacidad para trabajar en equipo.

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

« Realizacion de presentaciones

5. CONDICIONES DE TRABASO

= 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.

[COPIA NO CONTROLADA]

FOUPYCOO1  VERSION 02
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE GESTION DE LA CALIDAD CODIGO: PPUTHO29

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Planificacion y Calidad
Reporta a; Jefe{a) de Planificacién y Calidad

Supervisa a: No aplica (COPIA No CONTROLAF\P

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Aplicar los instrumentos y mecanismos de medicidn, analizar resultados de las mediciones y proponer acciones de
mejora continua para que la prestacidn de servicios de la Institucién mantenga su eficacia a partir del sistema de
gestion de calidad implantado.

3. RESPONSABILIDADES

+ Ejecutar los procesos para mantener un sistema de gestién de la calidad, que permita incrementar el nivel
de satisfaccion de los usuarios y usuarias de los servicios de la Defensorfa.

= Ejecutar estrategias para concienciar y sensibilizar al talento humano de la Defensoria, sobre el concepto y
la aplicacion de la mejora continua de los servicios institucionales,

+ Disediar, actualizar y ejecutar los mecanismos de medicion y/o evaluacion periddica sobre la aplicacién de
los criterios de calidad y calidez en la atencidn y tramitacién de casos que se atienden en las direcciones vy
unidades institucionales.

* Proponer acciones de mejora que contribuyan a agilizar la capacidad de respuesta de los procesas internos
y servicios que se prestan, de acuerdo a requerimientos y lineamientos de la unidad.

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

» Disefiar y mantener actualizado el instrumental requerido para la documentacién del sistema de gestion
de la calidad de la Defensoria del Consumidor.

= Controlar gue los documentos y registros permanezcan legibles, facilmente identificables y recuperables.

+ Identificar los cambios y el estado de versién vigente de los documentos, y que las mismas se encuentren
disponibles en los puntos de uso.

* Identificar y cantrolar la distribucién de los documentos externos, que son necesarios para la planificacion
y la operacian del sistema de gestion de la calidad.

* Auditar internamente los procedimientos para verificar su cumplimiento y la implementacién eficaz del
sistema de gestidn de la calidad de |Ia Defensoria del Consumidor.

» Documentar resultados de auditoria interna e identificar cportunidades de mejora.

» Tomar las acciones correctivas que estén a su alcance.

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

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

= Cumplir las normas y politicas de la Institucién.

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

COPIA NO CONTROLADA |

:
|
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4, COMPETENCIAS REQUERIDAS

COPIA NG CCNTROLADA

Educacion:

»  Profesional universitario graduado en Ciencias econdmicas o Ingenieria.

Formacion:

« Formacion en sistemas de Gestion de la calidad, normas 1SO, principalmente familia 9000,
« Técnicas Estadisticas

* Auditoria de la calidad.

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

Experencia:
* Serequiere al menos un ano de experiencia.
Habilidades:

s  Criterio Analitica.

*» Poseer buenas relaciones interpersonales.

o Capacidad para trabajar en equipo.

» Habilidad para comunicarse clara y efectivamente.
*» Excelente redaccidn y sintaxis.

s  Realizacion de presentaciones.

5. CONDICICNES DE TRABAIQ

+ 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.

TCOPIA NG {:cwmomoﬂ

e

fFOUPYCCO1  VERSION 02




r MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
° AR

UNIDAD DE TALENTO HUMANO | I LA
Refensoria EL EALY
dei Consumidor CODIGO: MOFUTHOO1 FECHA DE ELABORACION: 10/10/2013 ALYADOR
. VERSION: 01 PAGINA: 74 de 269

18. PERFILES DE PUESTO UNIDAD DE COCPERACION ¥ RELACIONES iNSTITUCIONALES

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE COOPERACION ¥ RELACIONES INSTITUCIONALES CODIGO: PPUTHO30

1. GENERALES DEL PUESTOC

Unidad Organizativa: Unidad de Cooperacion y Relaciones Institucionales
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor

Supervisa a: Técnico(a) en Proyectos i CEPIA NO CONT ROL

ADA |

Téenico(a) en Relaciones Institucionales

2. OBIETIVO FUNCIONAL

Planificar y coordinar la gestidn de recursos técnicos y financieros con fuentes bilaterales y multilaterales a nivel
nacional e internacional, segun Plan Estratégico y compromisos asumidos por el Gobierno de la Republica en
materia de defensa de los derechos de los{as) consumidores{as).

3. RESPONSABILIDADES

» Coordinar la identificacién de necesidades de cooperacidn para la concrecion de proyectos, segun plan
estratégico y compromisos asumidos por el Gobierno y la Defensoria del Consumidor, en materia de
defensa de los derechos de los{as) cansumidores(as).

» Llevar registro y dar seguimiento a la oferta y fuentes de cooperacién nacional e internacional para la
defensa y proteccién al (la) consumidor(a).

«  Administrar y actualizar base de proyectos de cooperacién.

= Brindar asesoria en la formulacion y presentacién de proyectos de Cooperacién, segun plan estratégico y
compromisos asumidos por el Gobierno y la Defensoria del Consumidor, en materia de defensa de los
derechos de los{as) consumidores(as).

s Presentar, gestionar y negociar proyectos con organismos bilaterales y multilaterales, de acuerdo a lo
establecido en las bases de convocatoria de los organismos financieros / colaboradores.

» Asesorar a las diferentes unidades técnicas de la Defensoria del consumidor para la ejecucién de los
proyectos aprobados, de acuerdo a las bases de los organismos financieras / colaboradores.

« Coordinar la elaboracion y presentacidn de informes de avance y finales de resultados de los proyectos
aprobados, de acuerdo a lo establecido en las bases de los organismos financieros / colaboradores.

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

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

+ Gestionar con la Direccidn Administrativa, las necesidades de talento humano, asi como el abastecimiento
de bienes y suministros necesarios para el funcionamiento de su unidad organizativa.

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

« Représentar al (la) Presidente(a) de la Defensoria en espacios de coordinacién interinstitucional, segun
lineamientos de la Presidencia.

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

C.'amA i qo*\_:ff-tf f’#@

=
w
FOUPYCOO1  VERSION 02 ué



r MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
' -

. UNIDAD DE TALENTO HUMANO
Defensoria

dei Consumidor | CODIGO: MOFUTHOO1 FECHA DE ELABORACION; 10/10/2013 ~ EL SALVADOR
VERSION: 01 PAGINA: 75 de 269

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion:

« Profesional universitario graduada en Ciencias Econémicas, Ciencias Sociales, Relaciones Internacionales o
Ingenieria,

Formacion: COPIA NC} ’C(}NTROLADA

»  Conccimientos en planificacion y control.
« Manejo de planificacion, monitoreo y evaluacidn de proyeclos.
= Conocimientos de la metadologia del Marco Logico.
. = Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).
» Conocimientos generales en Sistema de Gestidn de la Calidad.

Experiencia:
» Serequiere al menos tres anas de experiencia.
Habilidades:

« Habilidades gerenciales y/o directivas.
«  Criterio Analitico
= (Capacidad para trabajar en equipo. S i
»  Manejo de informacién confidencial. LCOP]A NG TONT RQLADAJ
« Capacidad de analisis y sintesis. R~
*  Habilidad para la toma de decisiones
«  Manejo de conflictos.
» Habilidad para transmitir ideas y coordinar acciones.
» liderazgo.
. »  Orientacién al logro.

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: TECNICO{A) EN PROYECTOS CODIGQ: PPUTHO31

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad QOrganizativa: Unidad de Cooperacion y Relaciones Institucionales
Reporta a: lefe{a) de Cooperacion y Relaciones Institucionales
Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL ‘-COPIA NO CONTROLAD’

Asesorar en la gestion de proyectos de cooperacién, de acuerdo a requerimientos de las Unidades Técnicas,
convenios de cooperacion suscritos y las bases de los organismos financieros / colaboradores.

3. RESPONSABILIDADES

* Apoyar enla identificacion de necesidades de proyectos de cooperacidn,

* Formular y presentar proyectos can potencial de ser sometidos a la busqueda de financiamiento.

* Asesorar a las diferentes unidades en la ejecucion de los proyectos aprobados, de acuerdo a las bases de
los organismaos financieros / colaboradores.

» Elaborar informes de avance y resultados de los proyectos aprobados, de acuerdo a lo establecido en las
bases de los organismos financieros / colaboradores.

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

» Realizar otras aclividades que le sean asignadas por su jefe{a) inmediato.

4.  COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacidn:

* Profesional universitario graduado en Ciencias Econdmicas, Relaciones Internacionales o Ingenierfa.

Formacién: R
e m—
= Conocimientos en planificacién y control. COPIA NO CONTROLADF |
= Formulacion de proyectos. /
= Dominio del idioma inglés a nivel basico
+  Maneja de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Paint}.
s Conocimientos generales en Sistema de Gestion de la Calidad.

Experiencia:

« Serequiere al menos un ano de experiencia.
Habilidades:

e Iniciativa.

* (Capacidad para trabajar en equipo.

» Concentracion y organizacién.
s Orientacién a la mejora continua.
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