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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO{A) LEGAL Il DE VIGILANCIA DE MERCADQ CODIGO: PPUTHO42
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de inspeccion
Reporta a: Jefe{a) de Inspecciones

Supervisa a; No aplica COPIA NO CONTROLADA

2, OBJETIVO FUNCIONAL

Facilitar la asesoria y el apoyo sobre aspectos juridicos relacionados con el quehacer institucional, asi como
tramitar la representacion de denuncias; colaborar en los procesos de admisién, notificacidn y resguardo de los
casos presentados a las distintas unidades de |a Defensoria y al Tribunal Sancionador.

3. RESPONSABILIDADES

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Asesorar y emitir opiniones jurfdicas en atencidn a requerimientos de las diferentes dreas de la Defensaria,
segun requerimientos.

Capacitar al personal de la Defensoria y otras instituciones en la implementacién legal de la LPC y su
Reglamento.

Elaborar y gestionar la legalizacion de instrumentos legales de la Defensoria.

Emitir opiniones juridicas, segun requerimientos de las diferentes dreas de la Defensoria del Consumidor.
Analizar, investigar, requerir y recopilar documentacién, y elaborar denuncias colectivas o difusas cuando
sea procedente.

Realizar analisis juridico de la documentacion (actas, formularios, entre otros) generada de los planes de
inspecciones y sondeos.

Elaborar y dar seguimiento a propuestas de denuncias de oficio.

Apovyar y elaborar respuesta a requerimientos internos, segdn demanda de las diferentes unidades

Apoyar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades de Ia 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.

Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificades y la mejora continua de los procesos definidos en el sistema de gestién de la calidad.
Participar en la elaboracidn y/o actualizacidn de los documentos nermativos.

Llevar 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

covcacion | COPIA NO CONTROLADA |

Profesional universitario graduado en Licenciatura en Ciencias Juridicas

Farmacian:

Conocimientos en Derecho Administrativo.
Conocimientos en técnicas de analisis y solucion de problemas.
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* 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 ano de experiencia. COPIA NO CONTROLADA

Mabilidades:

= |niciativa.

s  Criterio analitico.

» Poseer buenas relaciones interpersonales.
» Capacidad para trabajar en equipo. .
+« Manejo de informacién confidencial.

= Autocontrol.

*+ Habilidad para comunicarse clara y efectivamente.
s [xcelente redaccion y sintaxis.

= Realizacion de presentaciones.,

« Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.

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.

+ Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR{A} DE INSPECCIONES CODIGO: PPUTHO43
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Inspeccion
Reporta a: Jefe(a) de Inspecciones TROLADA
Supervisa a: Técnico(a) Supervisor(a) CO PIA NO CON

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Supervisar y promover los procesos de vigilancia de practicas comerciales del mercado, en el marco de la Ley de
Proteccion al Consumidor, segin plan de trabajo.

. 3. RESPONSASBILIDADES

* Supervisar, elaborar y actualizar los planes de inspeccion.

= |Implementar los planes de inspeccién, de acuerdo a programacion de la direccion.

»  Soclalizar los resultados de la implementacion de los planes de inspeccién realizadas.

= Atender solicitudes para apoyar el levantamiento de denuncias colectivas y casos difusos de acuerdo a
requerimientos institucionales.

= Coordinar |3 presentacion de resultados a unidades organizativas involucradas.

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

= Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para

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

*  Participar en la elaboracidn y/o actualizacion 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 proceso
inherente a su unidad organizativa no alcance los resultados planificados.

« Supervisar a los inspectores y demas personal que participa en las actividades de inspeccién para obtener

. un desemperio satisfactoria,

» Desarrollar métodos y procedimientos para llevar a cabo las inspecciones.

* Gestionar la informacién obtenida o generada durante la realizacidn de actividades de inspeccion

»  Realizar la seleccion del equipo de inspectores.

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

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

COPIA NO CONTROLADA

fducacion:

s El puestorequiere estudios a nivel de egresado en Licencialura en Ciencias Sociales, Econdmica, Juridicas o
Ingenieria.

Formacion:

« Conocimientos en técnicas de analisis y solucién de problemas.
s  Conocimientos de la norma ISO 9001 y 17020.
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Conocimientos de métodos y procedimientos de inspeceidn.,
Conocimientos en la tecnologia y los métodos de inspeccidn en desarrollo.
Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio {Power Point, Word y Excel).

Experiencia:

Habilidades:

5.

Se requiere al menos dos aios de experiencia.

COPIA NO CONTROLADA

Liderazgo.

Iniciativa.

Habilidad de supervision y control. .
Capacidad para trabajar en equipo.

Manejo de informacion confidencial.

Habilidad para transmitir ideas y coordinar acciones.

Manejo de conflictos.

Autocontrol.

Excelente redaccion y sintaxis.

Poseer buena condicidn fisica ya que se requiere movilizacion de un lugar a otro.

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.

Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) SUPERVISOR CODIGO: PPUTHO44

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Inspeccién
Reporta a: Coordinador{a) de Inspecciones

Supervisa a: Técnicofa) Inspector(a) COPIA NO CONTROLADA

2. OBIETIVO FUNCIONAL

Supervisar que se realicen y ejecuten las inspecciones, sondeos y constataciones de hechos, segin plan de trabajo,
. plan operative y normativa lepal pertinente

3. RESPONSARBILIDADES

= Elaborary ejecutar los procedimientos para la constatacion de hechos y sondeos de precios.
*  Supervisar y ejecular los procesos de constataciones de hechos y sondeos de precios atendiendo
requerimientos recibidos
» Colaborar en la presentacidn de resultados de los procesos de constatacion de hechos y sondeos de
precios.
s Elaborar sondeos y trabajos de campo
s Ejecutar inspecciones y constataciones de hecho.
» Elaborar actas e informes de inspeccion y constataciones de hechos.
»  Brindar apoyo en el desarrollo de las Defensorias Maviles
‘ = Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
| » Realizar seguimiento de la programacion mensual y del plan anual de trabajo.
= Llevar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.
¢ Registrar las observaciones o datos obtenidos durante el curso de las inspecciones.
«  Ejecutar los métodos y procedimientos para Hevar a cabo las inspecciones.
. = Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
*  Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe (a) inmediato.

4. COMPEYENCIAS REQUERIDAS

Educacidn:

[ COPIA NO CONTROLADA|

* Elpuesto requiere estudios de al menos un afio en Ciencias Econdmicas, luridicas o Ingenieria.

Formacion:

= Conocimientos de la norma (SO 9001 y 17020.

= Conocimientos de métodos y procedimientos de inspeccion.

*  Conocimientos en el manejo de herramientas para la captura de datos en forma digital.
* Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word vy Excel).

Q\bDEL Co
[
S %
x> %z
w s &
e (o}
i
FOUPYCOO1  VERSION Q2




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
[ ] - ',t:"'
:-.':'t'\‘

R UNIDAD DE TALENTO HUMAND M - .
Defensoria . EL SALVADOR
del Consumidor ~ CODIGO: MOFUTHOO1 FECHA DE ELABORACION: 10/10/2013 SRILPDWR

VERSION: D1 PAGINA: 107 de 209

.

Experiencia;
s Serequiere al menos dos afios de experiencia.

Habllidades:

s liderazgo. -

« Habilidad de supervision y control. coPIA NO CONT ROLADA
s |niciativa,

¢ (Capacidad para trabajar en equpo.

»  Manejo de informacién confidencial.

=  Manejo de conflictos.

= Habilidad para comunicarse clara y efectivamente .
s Excelente redaccion y sintaxis.

» Manejo adecuado del tiempo.

» Poseer buena condicién fisica ya que se requiere movilizacion de un lugar a otro.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

+ Cendiciones de trabajo con la existencia de ruidos, caler, polvo, elementos de trabajo, etc. Se esta
expuesto a accidentes esporadicos de cierta importancia,

» Eltrabajo requiere de una ocasional actividad fisica con objetos de un peso maximo de 40 libras. Regular
incomodidad.

»  Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais,
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO({A) INSPECTOR{A)} CODIGO: PPUTHO45
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Inspeccion
Reporta a: Técnico(a) Supervisor{a)

Supervisa a: No aplica COPIA NO CONTROLADA

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Realizar y ejecutar las inspecciones, sondeos y constataciones de hechos, segun plan de trabajo, plan operativo y
normativa legal pertinente

3. RESPONSABILIDADES

» Elaborar sondeos y trabajos de campo

= Ejecutar inspecciones y constataciones de hecho.

« FElaborar actas e informes de inspeccidn y constataciones de hechos.

s Brindar apoyo en el desarrollo de las Defensorias Moviles,

s Realizar seguimiento de la programacion mensual y del plan anual de trabajo.

*  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.

» Registrar las observaciones o datos obtenidos durante el curso de las inspecciones
* Ejecutar los métodos y procedimientos para llevar a cabo las inspecciones.

*+  Cumplir las normas y politicas de la Institucion,

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS [ = . |
| COPTA NO CONTROLADA
Educacién: - e
s El puesto requiere al menos estudios de bachillerato general o vocacional.
Formacion:
=  Conopamientos de la norma 1SO 9001 y 17020.
+« Conocimientos de metodos y procedimientos de inspeccion
= Conocimientos en el manejo de herramientas para la captura de datos en forma digital

Experiencia:

* Serequiere al menos un ano de experiencia.

Habilldades:

. Iniciativa

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

FOUPYCOD1  WVERSION 02




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
L] - -
ARA

\

= UNIDAD DE TALENTO HUMANO — L
del Consumidor CODIGO: MOFUTHOO1 FECHA DE ELABORACION: 10/10/2013 Ll B 8
VERSION: 01 PAGINA: 109 de 269

+ Manejo de informacion confidencial.

= Manejo de conflictos.

s Autocontrol.

= Habilidad para comunicarse clara y efectivamente.
s« Excelente redaccidn y sintaxis.

»  Manejo adecuado del tiempo

» Poseer buena condicidn fisica ya que se requiere movilizacién de un lugar a otro.

—
ADA

5. CONDICIONES DE TRABAJO

+ Condiciones de trabajo con la existencia de ruidos, calor, polvo, elementos de trabajo, etc. Se esta
expuesto a accidentes esporadicos de cierta importancia.

+ Eltrabajo requiere de una ocasional actividad fisica con objetos de un peso maximo de 40 libras. Regular .
incomadidad

» Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
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21.3 GERENCIA DE ESTUDIOS
NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE(A] DE ESTUDIOS CODIGO: PPUTHO46
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Gerencia de Estudios
Reporla a: Director{a) de Vigilancia de Mercado c p]A N
Supervisa a Coordinador{a) de Estudios 0 O CONTROLADA

2, OBIETIVO FUNCIONAL

Administrar la realizacion de estudios en materia de consumo atendiendo a requerimientos y plan estratégico
institucionat,

3. RESPONSABILIDADES

*  Proponer y desarrollar temas de investigacion y estudio en materia de consumo.

= Coordinar la elaboracidn de instrumentos para realizar investigaciones de acuerdo a requerimientos

= Gestionar los recursos humanos, técnicos y administrativos para la realizar las investigaciones.

» Coordinar trabajo conjunto con unidades de la institucién o entidades externas, para la realizacion de
estudios en materia de cansuma.

»  Socializar los resultados de los estudios realizados.

* Recopilar, tabular y sistematizar informacion de investigacion realizada.

+ Elaborar informes de resultados de las investigaciones realizadas.

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

= Supervisar el desempefio del talento humano de la gerencia.

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

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

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

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion:
« Profesional universitario graduado de Licenciatura en Ciencias Sociales, Econdmicas e Ingenieria.

Formacidn:

« Manejo de técnicas estadisticas.

» Conocimientos en planificacidon y control.

= Conocimientos de técnicas de analisis y solucion de prablemas. c
= Manejo de herramientas informadticas a nivel avanzado (Power Point, Word y Excel), o) '*‘,.q. .tfq,

* Conocimientos en métodos y tecnicas de investigacion !EO PIA NO CO N T ROLA DA ']

» Conocimienlos generales en Sistema de Gestidn de la Calidad ;_.; c;;

Y ‘ <

bt =

! s O

FOUPYCOO1  VERSION 02 4_.! ®




r MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

® -

/ _— ~ 4
. UNIDAD DE TALENTO HUMANO — ™
9355,?33&3 CODIGO: MOFUTHOO1 FECHA DF ELABORACION: 10/10/2013 EL SALYADOR

VERSION: 01 PAGINA: 111 de 269

Experiencia:

s Serequiere al menos tres afios de experiencia

Habilidades: ‘-EE)—FT;;NM\
\

» Habilidades gerenciales y/o directivas.

» liderazgo

¢ Iniciativa.

»  Poseer buenas relaciones interpersonales.

» Manejo de informacién confidencial

» Capacidad de analisis y sintesis.

»  Manejo de conflictos.

« Habilidad para comunicarse clara y efectivamente.
s Excelente redaccion y sintaxis.

» Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

¢ Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de gue ocurra un
accidente es muy eventual,
»  Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.
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1.

Unidad Qrganizativa: Gerencia de Estudios EREy e e
Reporta a: Gerente{a) de Estudios
Supervisa a: Técnico(a) de Estudios

2.

FECHA DE ELABORACION: 10/10/2013 EL SALYADOR

CODIGO: PPUTHO47

GENERALES DEL PUESTO

OBIETIVO FUNCIONAL

Proponer y ejecutar los estudios e investigaciones en materia de consumo, atendiendo a requerimientos y Plan
Institucional

RESPONSABILIDADES:

Presentar una prospeccidon de temas en materia de consumao.

Elaborar informes de investigaciones sobre los temas a estudiar

Elaborar instrumentos para realizar investigaciones de acuerdo a requerimientos.

Apoyarse en el talento humano, recursos técnicos y administrativos para realizar las investigaciones
Presentar informes periddicos sobre avances de las investigaciones.

Presentar los resultados obtenidos en los estudios realizados.

Ejecutar la recopilacién y tabulacion de datos de las investigaciones realizadas

Realizar la sistematizacidn y socializacion de las experiencias de investigacion.

Apoyar y desarrollar actividades administrativas que le sean requeridas.

Apayar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y aclividades de la unidad organizativa,
Colaborar con actividades dentro del Marco del Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

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

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS .
| et "\ 1
‘ LI LR IR
Educacién: e
*  Protesional universitario graduado en Ciencias Econdmicas, Juridicas o Ingenieria,
Formacion:

Conocmientos sobre metodologias de investigacion.

Manejo de técnicas estadisticas.

Conocimientos en técnicas de andlisis y solucién de problemas,

Manejo de herramientas informdticas a mivel avanzado (Power Point, Ward y Excel)
Conocimientos generales en Sistema de Gestion de la Calidad

Expertancia:

Se requiere al menos dos afios de experiencia. 0@
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Habilidades:

» |niciativa.

« (Capacidad de analisis.

» Concentracion y organizacion, Sl
s Razonamiento logico.

«  Discrecion. PIA NO CONTROLAD!
«  Autocontrol, Co sl

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

« Habilidad para ejecutar trabajo bajo presidn.

» Manejo adecuado del tiempo.

b m——

5. CONDICIONES DE TRABAJC

s« 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] DE ESTUDIOS CODIGO: PPUTHO438

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Estudios
Reporta a: Coordinador{a) de Estudios

Supervisa a: No aplica COPIA No CONTROLADA

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Colaborar en los estudios e investigaciones en materia de consumo, atendiendo a requerimientos y Plan Estratégico
Institucional

3. RESPONSABILIDADES

»  Apoyar en la prospeccidn de temas.

= Apoyar en el disefio de planes para nuevos estudios o investigaciones.

* Apoyar en la ejecucion de estudios o investigaciones programadas.

* Apoyar enla elaboracidn de estudios o investigaciones programadas.

» Colaborar en la elaboracién de informes de los estudios o investigaciones realizados.

* Levar registros actualizados del Sistema de Vigilancia de Precios y Abastecimiento de productos.

« Elaborar informes de la ejecucidn de actividades del Sistema de Vigilancia de Precios y Abastecimienta de
productos.

= Colaborar en la identificacion y fundamentacién legal de posibles violaciones a la Ley de Proteccion al
Consumidor, derivadas de estudios o investigaciones realizadas.

» Colaborar con actividades dentro del Marco del Sistema nacional de Proteccion al Consumidor,

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

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

|
Educacion: COPIA NO CONTROLADAJ

e e ——— o
= I

* El puestorequiere estudios de al menos de cuarto afio en Ciencias Econémicas, Juridicas o Ingenieria.

Formacion:

» Manejo de técnicas estadisticas.

* Conocimientos en técnicas de analisis y solucion de problemas.

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

Experiencia:
= Serequiere al menos un ano de experiencia ')p.DEL 004’
:?0."»”" l" %
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Habilidades:

* Iniciativa

+« (apacdad para trabajar en equipo

» Capacidad de analisis y sintesis.

» Concentracion y organizacion.

= Autocontrol.

« Habilidad para comunicarse clara y efectivamente,
= Excelente redaccion y sintaxis.

# Habilidad para ejecutar trabajo bajo presién.

5. CONDIC!ONES DE TRABAJIC . |

= 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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21.4 UNIDAD DE SEGURICAD Y CALIDAD

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE{A) DE SEGURIDAD Y CALIDAD CODIGO: PPUTHO4S

1. GENERALES DEL PUESTQO

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 COPIA NO CONTROLAD;

. 2. OBIETIVO FUNCIONAL

Garantizar los procesos de vigilancia en seguridad y calidad de los productos y/o servicios en el marco del Sistema
Nacional de Proteccién al Consumidor (SNPC) y la Ley de Proteccion al Consumidor.

3. RESPONSABILIDADES

<« Participar en la formulacion y actualizacion de Reglamentos y Normas Técnicas

« Divulgar Reglamentos y Normas Técnicas relacionadas con la proteccion al consumidor

v Verificar el proceso de vigilancia del cumplimiento de los Reglamentos y Normas Técnicas.

*« Coordinar actividades interinstitucianales en el marco del Sistema Nacional de Proteccién al Consumidor
(SNPC) para el seguimiento a las acciones realizadas por el Comité Sectorial de Alimentos y la Comision
Nacional de Alimentos.

= Promaover la divulgacién de las actividades que se desarrollen de forma coordinada con las instituciones
que integran el Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor (SNPC),

* 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 Direccion Administrativa, 1as necesidades de talento humano, asi coma el abastecimiento

. de bienes y suministros necesarios para el funcionamiento de su unidad organizativa

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

= Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados y Ia mejora continua de los procesos definidos en el sistema de gestion
de la calidad.

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

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

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

s Gestionar acciones preventivas que eliminen las causas de las no conformidades potenciales.

*  Mantener la documentacion de procedimientos para seleccionar, formar, autorizar y realizar el
seguimiento de los{as) inspectores(as) y demas personal que participa en las actividades de inspeccién

= Asegurar que se desarrollen los métodos y procedimientos para llevar a cabo las inspecciones

= Documentar las instrucciones relativas a la planificacion de las inspecciones, a las técnicas de muestreo e
inspeccion.

= Gestionar y garantizar el caracter confidencial de toda la informacion obtenida o generada durantc'_k?DEL th,
realizacion de actividades de inspeccion, .r"'- “. ¢
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* Realizar evaluaciones, calificaciones y gestionar la autorizacién formal de los(as) inspectores(as).

» Definir los requisitos de competencia de todo el personal que participe en las actividades de inspeccion,
incluyendo los requisitos relativos a la educacién, formacién, conocimiento técnico, habilidades y
experiencia

»  Asegurar la seleccidn del equipo de inspectores.

* Asegurar que se realice periddicamente la calibracion de los equipos.

s Cumpliry hacer cumplir las normas y politicas de la Institucién,

¢ Realizar otras actividades gue le sean asignadas por su jefe {a) inmediato.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacién: COPIA N

= Profesional universitario graduado en Ciencias de la Salud o Ingenieria.

O CONTROLAL!

Formacion:

» Conocimientos en planificacién y control.

= Conocimientos en técnica de analisis y solucion de problemas.

* Conocimientos de la norma IS0 9001, 17020 y 17025.

» Conocimientos de métodos y procedimientos de inspeccion.

+ Conocimientos en la tecnologia y los métodos de inspeccion en desarrollo.

» Conocimientos sobre normas y reglamentos técnicos respecte a la inocuidad, calidad, contenido neto y
etiquetado de alimentos.

* Conocimientos de buenas practicas de manufactura en alimentos.

» Procedimientos técnicos para verificar contenido neto.

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

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

+ Habilidad de supervision y control.

« Poseer buenas relaciones interpersonales.

» (Capacdad para trabajar en equipo.

+ Manejo de informacién confidencial.

» Habilidad para tomar decisiones en forma rapida y precisa.
» Manejo de conflictos.

= Liderazgo.

* Autocontrol.

« Habilidad para comunicarse clara y efectivamente.

s Excelente redaccion y sintaxis.
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5. CONDHIONES 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

»  Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pals

COPIA NO CONTROLAD/
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NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE SEGURIDAD Y CALIDAD CODIGO: PPUTHOS50

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Seguridad y Calidad
Reporta a: Jefela) de Seguridad y Calidad

s COPIA NO CONTROLADA'

2. OBIJETWO FUNCIONAL

| Verificar que los procesos de vigilancia en seguridad y calidad de los productos y/o servicios, se realicen de forma
agil y oportuna, fortaleciendo al Sistema Nacional de Proteccidn al Consumidor (SNPC), de acuerdo a la normativa
| vigente.

3. RESPONSABILIDADES

+ Participar en la formulacién y actualizacion de Reglamentos y Normas Técnicas

« Elaborar y ejecutar el plan de divulgacion de Reglamentos y Normas Técnicas relacionados con la
proteccién al consumidor.

* Elaborar los planes de inspeccidn para verificar el cumplimiento de los Reglamentos y Normas Técnicas.

* Analizar los resultados de los planes de inspeccion de acuerdo a criterios y/o parametros técnicos
establecidos por normativas, de preferencia en el ramo de alimentos. Elaborar y socializar los informes de
resultados.

« tlaborar y ejecutar planes de inspeccion conjunta.

» (Colaborar con la planificaciéon y ejecucién de actividades interinstitucionales en el marco del Sistema
Nacional de Proteccion al Consumidor (SNPC) para el seguimiento a las acciones realizadas por la Comisién
Nacional de Alimentos, el Comité Sectorial de Alimentos y el Comité de Salud y Medicamentos.

= Participar en el disefio del Sistema Nacional del Alerta Temprana en productos y servicios riesgosos para la
salud y seguridad de la poblacion consumidora.

* Colaborar en la planificacidn y ejecucion de actividades interinstitucionales relacionadas con de Alertas
Tempranas, en el marco del Sistema Nacional de Proteccién al Consumidor,

* Proponer acciones de mejora gue contribuyan a agilizar la capacidad de respuesta de los procesos internos
¥ servicios que presta la Direccion de Vigilancia de Mercado.

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

s 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 documentos normativos.

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

+  Desarrollar métodos y procedimientos para llevar a cabo las inspecciones.

« Cumplir las normas y politicas de la Institucién.

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion:

«  Profesional universitario graduado de Ciencias de la Salud, Ciencias Econdmicas o Ingenieria.
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Formacion:

= (Conocimientos en técnicas de analisis y solucion de problemas.

= Conocmientos de |la norma ISO 9001, 17020y 17025

s Conoctimientos en procedimientos 1écnicos para verificar contenido neto, etiquetado o inocuidad.
» Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel),

Experiencia:

| COPIA NO CONTROLAD:

» Serequiere al menos un afo de experiencia.

Habilidades:

* Iniciativa
«  (Criterio analitico.
* Poseer buenas relaciones interpersonales,
‘ * (Capacidad para trabajar en equipo.
» Manejo de informacién confidencial
» Capacidad de andlisis y sintesis.
* Autocontrol
» Habilidad para comunicarse clara y efectivamente,
* Excelente redaccion y sintaxis.
« Realizacion de presentaciones.

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.

+ Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

COPIA NO CONTROLAD/
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NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR(A} DE SEGURIDAD Y CALIDAD CODIGO: PPUTHO51

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Seguridad y Calidad
Reporta a: lefe(a) de Seguridad y Calidad

Supervisa a: Técnico(a) de Seguridad y Calidad COP]A No CONTROLADA |

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Supervisar y promover los procesos de vigilancia de practicas comerciales del mercado y el equipo de técnicos de
Seguridad y Calidad.

3. RESPONSABILIDADES

» Elaborar, proponer y actualizar los planes de inspeccion.

*  Coordinar los aspectos logisticos de los planes de inspeccion.

¢ Garantizar el control de calidad de los procedimientos y resultados obtenidos en el trabajo de campo
relacionado a los planes de inspeccion.

*+ Elaborar informes y presentar los resultados de los planes de inspeccién, segun lineamientos de Ia jefatura
inmediata.

* Atender solicitudes para apoyar la verificacion de denuncias de acuerdo a requerimientos institucionales,

» Elaborar informes y coordinar la presentacion de los resultados.

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

* Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de los procesos definidos en el sistema de gestién
de la calidad.

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

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

*  EBvaluar 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.

» Supervisar a los inspectores y demas personal que participa en las actividades de inspeccidn para obtener
un desempeno satisfactorio.

= Desarrollar métodos y procedimientos para llevar a cabo las inspecciones.

*  Gestionar la informacion ebtenida o generada durante la realizacién de actividades de inspeccién.

» Realizar la seleccidn del equipo de inspectores.

»  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

Educacidn:

« El puesto requiere que haya aprobado hasta tercer ano de estudios universitarios de Ciencias de la Salud,
Sociales, Economicas o Ingenieria.

FOUPYCOO1  VERSION 02




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
@ e V3

UNIDAD DE TALENTO HUMANG — \,
Defensoria _ — cL SALVADOR
| del Consumlidor CODIGOD: MOFUTHOO1 FECHA DE FLABORACION: 10/10/2013 L SALVA]
VERSION: 01 PAGINA 122 de 269
Farmacion:

« Conocimientos en técnicas de analisis y solucion de problemas

= Conocimientos de la norma IS0 9001 y 17020.

+« Conocimientos de métodos y procedimientos de inspeccion.

» (Conocimientos en la tecnologia y los métodos de inspeccidon en desarrollo,

= Conocimientos en procedimientos técnicos para verificar contenido neto, etiquetado o inocuidad
= Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

Experiencia;

.
Hahilldades: COPIA NO CONTROLADA

« Lliderazgo.

« Habilidad de supervision y control

s Poseer buenas relaciones interpersonales.

» (Capacidad para trabajar en equipo.

*  Manejo de informacién confidencial.

= Habilidad para transmitir ideas y coordinar acciones.

»+ Manejo de conflictos

+« Autocontrol

« Excelente redaccidn y sintaxis.

s Poseer buna condicién fisica ya que se requiere movilizacion de un fugar a otro.

|
I
* Serequiere al menos un afio de experiencia

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

5. CONDICIONES DE TRABAJO
«  Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais,

l [COPIA NO CONTROLADA

.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO{A] DE SEGURIDAD Y CALIDAD CGDIGO: PPUTHDS2

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Seguridad y Calidad ’
Reporta a: Supervisor{a) de Seguridad y Ca i@PIA NO CONTROLADA

Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Realizar y ejecutar las inspecciones, sondeos y constataciones de hechos.
3. RESPONSABILIDADES

» Elaborar sondeos y trabajos de campo, segin requerimientos y de acuerdo a lineamientos de jefatura
inmediata.

» Ejecutar inspecciones y toma de muestras.

» Elaborar actas e informes de inspeccion,

« Ejecutar planes de inspeccion conjunta y toma de muestras de productos, con instituciones del Sistema
Nacional de Proteccion al Consumidar. Elaborar sondeos y trabajos de campo.

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

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

+  Registrar las observaciones o datos obtenidos durante el curso de las inspecciones.

« Ejecutar los métodos y procedimientos para llevar a cabo las inspecciones.

« Cumplir las normas y politicas de la Institucion.

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

4, COMPETENLIAS REQUERIDAS
Educacion:

= El puesto requiere estudios al menos de primer afio de universidad en carreras de Ciencias de la Salud,
Sociales, Humanisticas, Econdmicas, Juridicas o Ingenieria.

Formaciom:

»  Conocimientos de la norma ISO 9001 y 17020. —
» Conocimientos de métodos y procedimientos de inspeccion. \

Experiencia:

= Serequiere al menos seis meses de experiencia.
Huabilidades:

* [niciativa.

e Poseer buenas relaciones interpersonales
e Capacidad para trabajar en equipo
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¢ Manejo de informacion confidencial.
+ Concentracion y organizacion

* Aulocontrol

* Habilidad para comunicarse clara y efectivamente. CO PIA NO CONTROLADA
» Excelente redaccion y sintaxis
¢ Manejo adecuado del tiempo.

» Poseer buena condicidn fisica ya que se requiere movilizacion de un lugar a otro.

5. CONDICIONES DE TRABAJIC

» (Condiciones de trabajo con la existencia de ruidos, calor, polvo, elementos de trabajo, etc. Se estd
expuesto a accidentes esporadicos de cierta importancia.

« Eltrabajo requiere de una ocasional actividad fisica con objetos de un peso maximo de 40 libras. Regular
incomodidad.

s Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pals.

-
COPIANO CONTROLADA

&
3
FOUPYCOO1  VERSION 02 v
=




, @ /
Defensoria
del Consumidor
| COPIA NO CONTROLADA -
DIRECCION DE CIUDADANIA
Y CONSUMO
O



....ﬂw
by S0 NOISHTA TO0IAAMN

y 2
O
S =
< =
3 ()]
O m
o o
- o
O =
i
O O
@) (W
— O
<L i
ey
Q. <
b —
S 5
ownsuo) A eluepepni) ap UQlIda.ig €] 3p enlzeziuesiQ BINIINIIS] )
OWNSNOD A YINYGYONID 38 NOIDZIYIA VI 3T VAILVZINYDHO YYOLONHLS3 T
697 P STT WNIDVd 10 NOISHIA
HOAVAIVS 12 £10Z/01/0T NODYHOBY1 30 VHI34 [00HLN40W ODIEND m__ﬁ%mﬂmu__nﬂ“
——— ONVINGH OINTIVL 30 OVOINA
.‘f \‘ i

- [ J
SINOIINN A NOIIVZINYOHO 30 TVNNYIA / \



r MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
. - ‘-
s s 3

i UNIDAD DE TALENTO HUMANO _..-ﬁ" K.
Defensoria EL SALYADOR
del Consunildor CODIGO: MOFUTHOO1 FECHA DE ELABORACION: 10/10/2013 : ALYA]

VERSION. 01 PAGINA 126 de 269

23. PERFILES DE PUESTO DIRECCION DE CIUDADANIA Y CONSUMO

23.1. DIRECCION

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR{A) DE CIUDADANIA Y CONSUMO CODIGO: PPUTHO53

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccién de Ciudadania y Consumo.

Reporta a: Presidente{a) de la Defensoria del Consumidor,
Supervisa a: Auxiliar Administrativo de Ciudadania y Consumao COPIA NO CONTROLA DA k

lefe{a) de Defensoria Movil
lefe{a) de Educacién en Consumo
Jefe{a) de Participacién Ciudadana

2. QBIETIVO FUNCIONAL

Disenar y gestionar estrategias de difusién de la normativa sobre derechos y deberes de los{as} consumideres{as) y
praveedores, segun legislacidn vigente aplicable

3. RESPONSABILIDADES

« Planificar y organizar las actividades logisticas y técnicas relacionadas a la Defensoria Movil.
» Desarrollar diagnadsticos de necesidades educativas y organizativas sobre consumo responsable
* Remitir y dar seguimiento a los reclamos recibidos en las campanas de la Defensoria Movil a escala
nacional.
s Disefiar y proponer estrategias de mejora de la Defensoria Movil.
= Asesorar y coordinar la ejecucion de actividades educativas e informativas con actores locales.
» Controlar y llevar registro de cada Defensoria Mévll.
* Disefiar y proponer estrategias para la promocion y fortalecimiento de la defensa de los derechos de las y .
los consumidores{as).
* Promover que las entidades publicas y privadas desarrollen la cultura de la defensa y uso de derechos de la
poblacién consumidora en El Salvador,
» Coordinar programacidn de actividades regionales segun plan operativo anual.
= Supervisar ejecucion de actividades conjuntas con las Gerenclas Regionales,
s Disefiar y proponer estrategias de promocidn y fortalecimiento de la participacién ciudadana vy
organizacion para el consumo sustentable,
* Incluir en los planes de trabajo de las asociaciones de consumidores, acciones conjuntas segun Plan
Operativo Anual de la Direccion.
* Orientar a las asociaciones de consumidores en la ejecucién de actividades en materia de consumo, de
acuerdo ala Ley de Proteccidn al Consumidor.
*  Planificar, proponer y coordinar la logistica de eventos de participacién ciudadana.
s Impulsar concursos de fondos para ejecucion de proyectos con las asociaciones de consumidores,
* Asesorar y coordinar la ejecucion de planes operativos con la Direccion de Descentralizacion.
* Disefiar y proponer estrategias para la educacién en consumo dentro del sistema de educacion formal, asi

como también en los demas ambitos o modalidades de educacién {no formal e informal). oﬁ\hDEL co
)
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