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1. BASE LEGAL
Ley de Proteccién.al Consumidor Art. 65.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Defensoria del Consumidor, articulo 13 y 20.

2. VIGENCIA

El presente documento entra en vigencia una vez sea firmado por la Presidenta de la Defensoria del Consumidor.

3. OBIETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezgasfa ganica y funcional de la Defensoria

del Consumidor; las relaciones jerarquicas, responsajs
funcionalidad administrativa institucional,

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

«  Definir la estructura organica de la Defensoria que establezca los niveles jerdrquicos, lineas de autoridad y
responsabilidad, requeridos para el funcionamiento organizacional.

s Definir, describir y ubicar las funciones de las diferentes unidades organizativas para delimitar su esfera de
control.

s Detallar las responsabilidades y competencias necesarias para los servidores(as) publicos que forman parte
de la Defensoria del Consumidor y apoyan la funcionalidad de la misma.

4, JUSTIFICACION DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones es una herramienta necesaria dentro de toda Empresa o Institucion. Ayuda
a definir los diferentes niveles de autoridad y responsabilidades asignadas a cada empleado(a), con la finalidad de
lograr la mdxima eficiencia dentro de los planes operativos y objetivos fermulados para la institucién.

Consumidor, orientado a cumplir los siguientes propositos:

e Permitir que los directivos, gerencia y mandos intermedios puedan administr
cumplimiento de las labores asignadas a cada drea de la Institucion.

s Definir obligaciones y delimitar responsabilidades de los(as) Directores(ds), Gerentes y Jefes(as) para que
conozca lo que se espera de su area.

5. ALCANCE
El presente manual aplica a todas las unidades organizativas de la Defensoria del Consumidor,
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& CODIFICACION DE PERFILES DE PUESTO

PRESIDENCIA DE LA DEFENSORIA
PPUTHOO1 Asistente a la Presidencia
PPUTHOO02 Secretario{a) de la Presidencia

| PPUTHOO3  Motorista de la Presidencia

PPUTHOO4 Ordenanza de la Presidencia

TRIBUNALSANGIZI_. 6R’ deml .

PRESIDENCIA /| T

PPUTHOOS Administrador(a) Jurudmo(a}

PPUTHOD6 Asistente Técnico(a) del Tribunal Sdntlonador

ISECRErAniA ST e
PPUTHOO7 Secretanc{a; del Tnbunal Sant:ronador

PPUTHOO08 Técnico(a) Legal Il de la Secretaria del Tribunal Sancionador
| PPUTHO09 Notificador (a) del Tribunal Sancionador |

COORDINACIONJURIDICA SRR
PPUTHO10 'Coordmador{anundnco (a]del Tribunal Sancionador ]
| PPUTHO11 Técnice (a) Legal I de la Coordinacion Juridica del Tribunal Sancionador
(ASESORIA | o e !
PPUTHO12 Asesor(a]de Pres:dencna i
!AUDlTORfA INTERNA T kb

| PPUTHO13 lefe{a) de Auditoria Interna
PPUTHO14  Auxiliar de Auditoria interna

'UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
PPUTHO15 Jefe (a) de Unidad Finannere;—l_nsu:uaonal
PPUTHO16 Tesorerofa) Institucional

PPUTHO17 Auxiliar de Tesoreria (Bienes y Servicios)

PPUTHO18 Auxiliar de Tesoreria {(Fondo Circulante)

PPUTHD19 Contador(a) Institucional

PPUTHO20 Encargado(a)de Presupuesto

UNIDAD DE ACCESELA LA INFQRMACIQN PGBLIGA Y TRANSP&RENCIA
PPUTHO21 Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y Transpdrencu;

| PPUTHO22 Secretario(a) de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica y Transparencia |
[ PPUTHO23 Tecnico (a) Igga! 1l de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y
i Transparencia

PPUTHO24 Te{.m{.o{a] en archivo

| UNIDAD DE EQUIDAD E INCLUSION i e _J arOEL ¢
PPUTHD?_S lefe (a) de la Unldad de Eguidad e Inclusion | c,o B ™ “l:p
wa 1%
= » ul S
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PPUTHO26
PPUTHO27 Jefe (a) de Planificacion y Calidad
PPUTHO28 Analista de Planificacion y Calidad
PPUTHO29 Técnicola) de Gestion de la Calidad

o in ||..i-'_l
PPUTHO30 Jefe(a) de Cooperacién y Relaciones Institucionales

PPUTHO31 Técnico (a) en Proyectos
PPUTHO32

Técnico{a) en Relaciones Institucionales

PPUTHO33 Jefe (a) de Comunicaciones
PPUTHO34 Asistente Administrativo de Comunicaciones
PPUTHO03S Técnico(a) de Comunicaciones |

PPUTHO36

Técnico{a) de Comunicaciones |l

PPUTHO37 Director(a) de Vigilancia de Mercado
PPUTHO38 Auxiliar Administrativo de Vigilancia de Mercado
PPUTHO39 Motorista de Vigilancia de Mercado

PPUTHO40 Coordinador (a) de Auditorias

I
pin2

PPUTHO41 Jefe (a) de Inspecciones

PPUTHO42 Técnico(a) legal Il de Vigilancia de Mercado
PPUTHO043 Coordinador (a) de Inspecciones
PPUTHO44 Técnico(a) Supervisor

PPUTHO45

Técnico (a) Inspector

PPUTHO46 Gerente (a) de Estudios
PPUTHO47 Coordinador(a) de Estudios
PPUTHO48

Técnico (a) de Estudios

PPUTHO49 Jefe(a) de Seguridad y Calidad
PPUTHOS0 Analista de Seguridad y Calidad
PPUTHOS1 Supervisor(a) de Seguridad y Calidad
PPUTHOS2 Técnico(a) de Seguridad y Calidad

Iy

FOUPYCOD1  VERSION 02




r ’ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
%

0 i UNIDAD DE TALENTO HUMANO __.!-l* ‘*\
ﬁa?ggullﬁgiﬁoar CODIGO: MOFUTHOO01 FECHA DE ELABORACION: 10/10/2013 EL SALVADOR
VERSION: 01 PAGINA: 7 de 269

' DIRECCION DE CIUDADANIA Y CONSUMO B T e
DIRECCION ' | !

| PPUTHOS3 Director(a) de Ciudadanfa y Consume ' - B

II PPUTHO54  Auxiliar Administrativo de Ciudadania y Consumo

1 UNIDAD DE DEFENSORIA MOVIL JH _ 3 i

 PPUTHOS55 Jefe(a) Defensoria Movil

| PPUTHOS56 Técnico(a) de Ciudadania y Consumo {Defensona Mowl)

I UNIDAD DE EDUCACION EN cousumo i :
PPUTHOS57 Jefe(a) de Educacién en Consumao

PPUTHUSB Tecmco[a} (ie (‘u.-dadama y Cnnsumo (EdUCdEIDn en Consumo)

PPLJTHGSQ Jefe{.a} de Partlc:pacron C1udadana
PPUTHOG0 Iecmco{a} de Ciudadania y Consumao (Participacion Cludadana} A\
 DIRECCION JUR(D!CA
PP-l_jT_H_OGl Dlrector{a}Jundlco{a} -
PPUTHO62Z Auxiliar Administrativo de la Direccion Juridica
PPUTHO&3 Técnico {a) Legal Il de la Direccién Juridica
GEREN;[A DE PROCURACION
PPUTHOB4 Gerente (a) de Procuracion
PPUTHO8S Teécnico (a) Legal | de Procuracion
DIRECCION DE ADMINISTRACION
& PPUTHO66 Directm:{a) de Admnmstracaon
UNIDAD_D.E_TALENETO HUMANO
PPUTHO67  Jefe{a) de Talento Humano——
PPUTHO68 Técnico(a) de Talento Humano

| GERENCIA DE SLSTEMAS !NFORMATlCOS

| PPUTHOGY Gerente{a] de Sistemas lnfcrmahcos
PPUTHO70 Coordinador{a) de Desarrollo de Sistemas Informaticos
PPUTHO71 Coordinador{a) de Infraestructura Tecnoldgica
PPUTHO72 Técnico(a) de Desarrollo de Sistemas Informaticos
PPUTHO73 Técnico(a) de Soporte de ﬂ|5temas Informaticos
UNIDAD DE ADQU]SICIONES Y CONTF_!ATACIONES INSTITUCIONAL ]

A s S N [ |

PPUTHO74 Jefe (a) de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional |
PPUTHO75  Técnico(a) UACI

T
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| PPUTHO?E Jefe(a) de Logistica

[ PPUTHO77 Auxiliar de Logistica (Activo Fijo)

| PPUTHO78 Ausxiliar de Logistica (Almacén)

\ PPUTHO79 Auxiliar de Logistica (Transporte)
PPUTHOB0 Auxiliar de Logistica (Mantenimiento)
PPUTHO81 Auxiliar Administrativo de la Unidad de Logistica
PPUTHOB2 Motorista

PPUTHO83 Ordenanza
. PPUTHO84 Mensajero (a)
PPUTHDSS Anfltnon[a] de 'Ia Unldad de Loglstlca

| PPUTHOSB Dlrecmrh] dc! Centro de Soluclcm de Conlroversms
PPUTHO87 Secretario{a) del Centro de Solucién de Controversias
PPUTHO88 (oordinador (a) del Centro de Solucion de Controversias |
PPUTHO89 Anfitrion {a) del Centro de Solucion de Controversias
PPUTHO90 Naotificadar{a) del Centro de Solucion de Controversias
PPUTHO91 Auxiliar Administrativo del Centro de Solucion de Controversias

PPUTHO92 Técnico {a) legal Il del Centro de Solucion de Controversias
PPUTHO93 Técnico (a) Analista Conciliador del Centro de Solucién de Controversias

-----

GERENCIA DEL CENTRO DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS SERVICIOS FINANCIEROS
PPUTHO94 Gerente (a) del Centro de Solucion de Controversias Servicios Financieros

Técnico (a) legal Il de la Gerencia del Centro de Solucidén de Controversias
Serwaos Flnant:teros

| PPUTHO95

® DIRECCION DE DESCENTR
DIRE’EC r GN _. : . r
PPUTHO96 Director{a) de Descentralizacion
PPUTHO97 Secretario(a) de la Direccion de Descentralizacion (_/O - :|
PPUTHO98 Técnico(a) Legal Il de la Direccién de Descentralizacion ™ |

PPUTH099 Asistente Tecnico(a) de la Durecceon de Deacentralnzauon
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GERENCIA DE DEFENSORIA REGIONAL S e

PPUTH100 Gerente(a) Defensoria Regto;.al I

PPUTH101 Asistente Técnico(a) de Defensoria Regional

PPUTH102 Auxiliar Administrativo de Defensoria Regional
| PPUTH103 Coordinador(a) del Centro de Solucion de Controversias (Defensoria Regiona
PPUTH104 Anfitrion(a) de Defensoria Regional
I PPUTH105 Técnico{a) Legal Il de Defensoria Regional
PPUTH106 Notificador(a) de Defensoria Regional
PPUTH107 Coordinador {a) de Ciudadania y Consumo
PPUTH108 Técnico(a) de Ciudadania y Consumo {Defensoria Regional)
PPUTH1098 Coordinador {a) de Vigilancia de Mercado
PPUTH110 Técnico (a) Inspector {Defensoria Regional)
| PPUTH111 Motorista de defensoria regional
 GERENCIA DE ATENCION DESCENTRALIZADA
I PPU;i'Hll-Z Gerente (a) de Atencion Descentralizada

PPUTH113 Técnico (a)legal Il de la Gerencia de Atencidn Descentralizada

| PPUTH114 Notificador (a) de la Gerencia de Atencmn Descentrahzada
GERENCIA DE ATENCION TELEFONICA '

PPUTH115 Gerente (a) de Atencion Telefénica
PPUTH116 Técnico (a) Legal Il de la Gerencia de A‘tenuon Te!efamca

Nota:

Todo lo relacionado a las funciones de las unidades organizativas de la Defensoria del Consumidor se encuentra
detallado en el Reglamento Interno.

FOUPYCOO1  VERSION 02




r ' MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
UNIDAD DE TALENTO HUMANO -—ﬂ'f'/*\

Tribunal

Sancionader

Presidencia de
ia Delensoria

Es?éﬁysﬁ,ﬂfgg CODIGO: MOFUTHOO1 FECHA DE ELABORACION: 10/10/2013 ~ EL SALYADOR
VERSION: 01 PAGINA: 10 de 269
r 7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEFENSOR{A DEL CONSUMIDOR
|

Imatitucignal

L] iumm

rCﬂit_ia:ﬂ

¥ Anlacionas
Institucionales

SRS ——————— S ‘

i |

AREAS DE SERVICIO
A LA CIUDADANIA
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9. PERFILES OE PUESTC PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE A LA PRESIDENCIA CODIGO: PPUTHOO1L

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Qrganizativa: Presidencia
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor
Supervisa a: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Brindar apoyo al (la) Presidente(a) de la Defensoria del en todas las actividades relacionadas a la .
coordinacion y direccion de la institucion asi como |
institucional,

3. RESPONSABILIDADES

s Gestionar informacién relacionada a asignaciones realizadas por el {la) Presidente{a) de la Defensoria en
atencion a los planes de trabajo institucional.

» Elaborar notas y memorandos de acuerdo a requerimientos del (1a) Presidente(a) de la Defensoria.

»  Recibir y revisar documentos remitidos para firma del (1a) Presidente(a) de la Defensoria a requerimiento
de las diferentes areas de 13 institucion.

= Administrar |3 agenda de trabajo del {la) Presidente(a) de la Defensoria, de acuerdo a lineamientos de la
presidencia.

= QOrganizar y actualizar el archivo de documentos de la Presidencia de 1a Defensoria, segun politicas de la
institucion.

= Asignar las tareas a las diferentes dreas por medic del SIACCQ, en atencidn a correspondencia y solicitudes
de |3 Presidencia

» Elaborar informes al {la) Presidente(a) sobre los avances de las solicitudes realizadas a las diferentes dreas
en atencidn a las asignaciones realizadas por medio del SIACCO.

»« 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:

= E| puesto requiere que haya aprobado hasta tercer afio de universidad en
Juridicas o dreas afines.

Formacion:

« (Conocimientos en procesos administrativos.

* Conocimientos en técnicas de andlisis y solucion de problemas.

* Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel),
+« Conocimientos generales en Sistema de Gestidn de la Calidad.
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Experiencia:
+ Serequiere al menos dos afios de experiencia.
Habilidades:

» Poseer buenas relaciones interpersonales ey
* Manejo de informacion confidencial.

¢ Concentracion y organizacion,

= Orientacion a la mejora continua

» Orientacion al cliente (interno y externo).

¢+ Habilidad para comunicarse clara y efectivamente.
s Excelente redaccion y sintaxis.

» Uso de equipo informatico y de oficina.

»  Manejo adecuado del tiempo.

=« Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.

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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NCMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO(A] DE LA PRESIDENCIA CODIGO: PPUTHOO02

1. GENERALES DEL PUESTO

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

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Realizar labores de asistencia secretarial, segun las necesidades de la jefatura inmediata.
3. RESPONSABILIDADES

=  Organizar los archivos, segun lineamientos de la jefatura inmediata.
* Administrar, clasificar y despachar la correspondencia recibida,

= Llevar controles internos de documentacion.

= Sacar fotocopias de documentos.

» Elaborar requisiciones de transporte.

e Elaborar cartas, informes, memordndum y documentos internos y externos,

= Verificar existencias de bienes necesarios para la realizacion de las labores de la jefatura inmediata.
= Elaborary llevar control de requisiciones de papeleria, suministros y dtiles.

s Velar que se cumplan los procedimientaos internos.

= Asistir a reuniones, de acuerdo a requerimientos de la jefatura inmediata.

« Atender y responder llamadas oportunamente.

=« 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

Educacidn: .

* Elpuesto requiere al menos estudios de bachillerato en comercio, administracidén o secretariado.

Formacidn:

« Conocimientos en procesos administrativos,
» 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. /
‘\\(J
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Habilidades:

¢ Poseer buenas relaciones interpersonales

* Manejo de informacion confidencial.

» Concentracion y organizacion.

* QOrientacidn a la mejora continua.

*  Discrecion.

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

»  Usode equipo informatico y de oficina.

+ Manejo adecuado del tiempo.

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: MOTORISTA DE LA PRESIDENCIA CODIGO: PPUTHO003

1. GENERALES DEL PUESTO

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

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Trasladar en los vehiculos asignados para tal fin, al personal, ddeumeritacion y/o bienes de la institucion.
3. RESPONSABILIDADES

« Tratar con cortesia a los pasajeras.

«  Utilizar el manejo defensivo, de acuerdo a las medidas de seguridad vial,

« Efectuar aseo y limpieza del vehiculo asignado.

» Realizar y presentar bitacora de servicios de transporte proporcionado, kilometraje y consumo de
¢ombustible.

» Elaborar informe en caso de accidente, robo o dafo del vehiculo,

« Reportar fallas mecanicas y de carroceria o cualquier dafio al vehiculo.

» Efectuar cambio de llanta si fuere necesario.

= Efectuar reparaciones menores al vehiculo.

= 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 estudios de noveno grado.
Formacion:
= (Conocimiento de la Ley General de Tradnsito.
« Conocimiento de nomenclatura urbana vy rural.
« Conocimiento de mantenimiento basico de vehiculos.
s Conocimientos generales en Sistema de Gestién de la Calidad.
Experiencia:
« Serequiere al menos dos anos de experiencia.

Habilidades:

+ QOrientacion al cliente (interno y externo).
* Poseer buenas relaciones Interpersonales.
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» Capacidad para trabajar en equipo.

*  Discrecion.

= Autocentrol.

»  Habilidad para conducir vehiculo liviano y estar autorizado para ello.

5. CONDICIONES DE TRABAJIO

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

* CEltrabajo requiere de una ocasional actividad fisica con objetes de un peso maximo de 40 libras de peso.
Regular incomedidad.
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NOMBRE DEL PUESTO: ORDENANZA DE LA PRESIDENCIA CODIGO: PPUTHO04

1. GENERALES DEL PUESTO

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

2, OBIETIVO FUNCIONAL

3. RESPONSABILIDADES

= Realizar la limpieza de las dreas que le sean asignadas.
= Trasladar correspondencia interna y externa.

= Atender a visitas y personal que asista a reuniones.

s  Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
s Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacion:

s El puesto requiere al menas estudios de sexto grado.
Farmacion:

* Formacion en Atencidn al Cliente.
s Conocimientos generales en Sistema de Gestion de la Calidad.

Experiencia:
* Serequiere al menos seis meses de experiencia,
Habilldades:

s  Orientacion al cliente {interno y externo).
« Poseer buenas relaciones interpersonales
s  Discrecion

¢« Manegjo adecuado del tiempo. %

e Poseer buena condicidn fisica ya que se requiere movilizacién de un lugar a otro.
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5. CONDICIONES OE TRABAJO

Trabajo ejeculado en oficinas generales, algo de ruido originade por el equipe de oficina. Exposicion
esporadica a accidentes leves,

El trabajo requiere una reiterada actividad fisica. Ocasionalmente hay algun esfuerzo para el
levantamiento de pesos mayores a 40 libras
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10. PERFILES DE PUESTO TRIBUNAL SANCIONADOR

10.1 PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PUESTO: ADMINISTRADOR(A) JURIDICO(A) CODIGO: PPUTHO05

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Tribunal Sancionador
Reporta a: Tribunal Sancionador
Supervisa a: Asistente Técnico(a) del Tribu

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Colaborar con las actividades administrativas del Tribunal Sancionador.
3. RESPONSABILIDADES

» Recibir y registrar expedientes para ser revisados y aprobados por los miembros del Tribunal Sancionador.

= Verificar la recepcion de escritos y anexos que se presenten al Tribunal Sancionador; controlar el proceso
de expedientes.

» Elaborar estadisticas internas del Tribunal Sancionador, asi como llevar a cabo los informes que se le
soliciten y el Plan Operativo relativo al Tribunal.

+ Colaborar en el control de expedientes tanto en forma fisica como en el sistema de informatica.

« Verificar la aplicacion de los criterios definidos por el Tribunal Sancionador.

« Apoyar entodas las actividades requeridas por los miemhros del Tribunal Sancionadar.

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

satisfaccion del cliente.
« Participar en la elaboracién y/o actualizacion de los documentos 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
Educacién:

« Profesional universitario graduado en Ciencias Juridicas o Ciencias Economicas.
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Formacién:

» Formacion en Derecho administrativo.

» Conocimiento empirico o cientifico en administracion de tribunales.

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

Exgeriencia:
= Serequiere al menos dos anos de experiencia.
Habilidades:

» Crealividad.

s Manejo de informacion confidencial.

« Orientacion a la mejora continua.

« Orientacion al cliente [interno y externo),

» Habilidad para transmitir ideas y coordinar acciones.
«  QOrientacion al logro,

= Autocontrol.

» Habilidad para comunicarse clara y efectivamente.

» Habilidad para ejecutar trabajo bajo presidn.

* Manejo adecuado del tiempo.

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: ASISTENTE TECNICG[A] DEL TRIBUNAL SANCIONADOR CODIGO: PPUTHOO06

1. GENERALES DEL PUESTC

Unidad Organizativa: Tribunal Sancionador
Reporta a: Administrador(a) Juridico{a)
Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Apoyar las labores operativas del Tribunal Sancionador cion y anexos de escritos a expedientes, en el
control y en notificaciones.

3. RESPONSABILIDADES

»  Atencion a consumidores{as) y proveedores 0 sus representantes.

« Colaborar en la recepcidn de escritos y anexos que se presenten al Tribunal Sancionador

+ Apoyar la elaboracién de estadisticas internas de! Tribunal Sancionador, asi como en la elaboracién de
informes y el Plan Operativo del Tribunal.

= Colaborar en el control de expedientes tanto en forma fisica como en el sistema de informatica.

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

« Apoyar el proceso de notificacion por la via de fax o correo electronico y en otras actividades requeridas
por la administradora juridica.

»  Asegurar que el desempeno de sus funciones esta orientade y cumplen con el propésito de aumentar ia
satisfaccidn del cliente.

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

» Cumplir las normas y politicas de la Institucién.

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacion:

s El puesto requiere al menos estudios de bachillerato en comercio, administracion o secretariadg
Formacién:

= Conocimientos de procesos administrativos.

« Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedia (Power Point, Word y Excel.

» Conocimientos generales en Sistema de Gestion de la Calidad.

Experiencia:

s Serequiere al menos dos afios de experiencia.
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Hahilidades:

= Poseer buenas relaciones interpersonales.

= Capacidad para trabajar en equipo.

*»  Manejo de informacidn confidencial.

* Orientacion a la mejora continua.

*  Orientacién al cliente {interno y externo).

»  Orientacion al logro.

»  Autocontrol.

s Excelente redaccion y sintaxis.

+ Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.
* Manejo adecuado del tiempo.

5. CONDICIONES DE 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 incomodidad, par lo general trabaja sentado.
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10.2 SECRETARIA
NOMBRE DEL PUESTQ: SECRETARIO{A) DEL TRIBUNAL SANCIONADOR CODIGO: PPUTHOG?

1. GENERALES DEL PUESTO

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

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

articulo 82 de la Ley de Proteccién al Consumidor.
3. RESPONSABILIDADGES

s Garantizar el cumplimiento de los requisitos formales en los casos presentados al Tribunal Sancionador.

« Incorporar documentacion recibida durante el proceso de tramitacion de casos en el Tribunal Sancionador.

s Autorizar las resoluciones suscritas por los miembros del Tribunal Sancionador.

* Recibir legalmente escritos y trasladarlos a la administracion juridica para ser agregados a los expedientes.

*+ Atender a consumidares{as) y proveedores, en forma personal, por teléfono o cualquier medio
electronico.

» Informar diariamente al Tribunal Sancionador, sobre las consultas y visitas realizadas por los intervinientes.

+ Contestar solicitudes internas en ¢l mismo dia en que se hagan, con copia a la Presidencia del Tribunal
Sancionador.

+ Llevar un libro de control de consultas de expedientes.

= Revisar |a calidad y legalidad de las notificaciones, especialmente fechas, horas, nombres, denominaciones
sociales, contenido de resoluciones, para determinar su correspondencia con el caso, de lo contrario
devolver las resoluciones para su correccian.

= Informar al Tribunal Sancionador cualquier situacion compleja, urgente o de manejo que d
abordado con la prontitud del caso.

» Gestionar y dar respuesta a informes de impugnaciones de actuaciones del Tribunal Sanci
Sala de lo Contencioso Administrativo de la Corte Suprema de Justicia.

= Llevarregistro de actas de las reuniones ejecutivas internas del Tribunal Sancionador,

» Llevar un control diario de los escritos presentados por los(as) consumidopes(a oveedores vy
reportario al Tribunal Sancionador.
+  Atender consultas y visitas de proveedores y consumidores(as), report3 amente al Tribunal

Sancionador.
¢ Asistir a las reuniones ejecutivas y otras que atafan a su puesto.
s Hacer buen use y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
* Determinar los requisitos relacionados con el servicio tales como: los requisitos especificados por el
cliente, los no establecidos por el cliente pero necesarios para el uso, los legales y reglamentarios y
cualguier requisito adicional que la institucién considere necesario.
* Asegurar que el desempefio de sus funciones, esta orientada y cumplen con el propdsito de aumentar, I.,}DE‘- Co
satisfaccién del cliente. 0Q~

FOUPYCOO1  VERSION 02

hl‘n--.—\ ol




r ’ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
@

. UNIDAD DE TALENTO HUMANO > ., .
dne?gammmnsognat CODIGO: MOFUTHOO1 FECHA DE ELABORACION: 10/10/2013 EL SALVADOR
VERSION: 01 PAGINA: 25 de 269

*  Supervisar que se cumplan los procedimientes 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.

» 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.

«  Cumpliry 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:

*  Profesional universitario graduado en Licenciatura en Ciengi
de la Republica.

Formacion:

« Formacion en Derecho Puablico.

s Conocimientos en planificacion y control,

* Manejo de herramientas informadticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel}.
e Conocimientos generales en Sistema de Gestidn de la Calidad.

Experiencia:
s Serequiere al menos tres afos de experiencia.
Habilidades:

+ Habilidad de supervision y control.

=  Manejo de informacién confidencial.

* Concentracion y organizacion.

* Orientacion a la mejora continua,

« Orientacion al cliente {interno y externo).

» Habilidad para transmitir ideas y coordinar acciones.
*  Manejo de conflictos

s liderazgo

= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion

=  Manejo adecuado del tiempo.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

s 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.

FOUPYCDO1  VERSION 02




| r MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

o / N o

‘ . UNIDAD DE TALENTO HUMANO l,”;‘ﬁ;\

| - - = — g o AN s

‘ 9,,‘.’5?,,’2,‘;3{1'3 CODIGO: MOFUTHOO1 FECHA DE ELABORACION: 10/10/2013 EL SALYADOR

VERSION: 01 PAGINA: 26 de 269

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICC{A} LEGAL t DE LA SECRETAR{A DEL TRIBUNAL SANCIONADOR
CODIGO: PPUTHOOS

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Secretaria del Tribunal Sancionador
Reporta a: Secretario(a) del Tribunal Sancionador
Supervisa a: Notificador{a) del Tribunal Sancionador

2. OBIETIVO FUNCIONAL

Colaborar en el proceso de notificacion y resguardo de 1os casos pr
3. RESPONSABILIDADES

» Coordinar el proceso de naotificacién de resoluciones pronunciadas por el Tribunal Sancionador.
» Generar esquelas y actas de notificacion, sellarlas y fotocopiar resoluciones y documentos anexos.
=  Ordenar la distribucién geografica y programar salidas de los notificadores,
« Reportar al Tribunal Sancionador cualquier anomalia detectada.
s Examinar el cumplimiento de las formalidades y la legalidad del proceso de natificacion segin la normativa
aplicable.
s Coordinar la asignacion y distribucién de las notificaciones, verificar su entrega y debida recepcidn por
‘ parte de los notificados.
« Revisar actas de notificacion.
s Informar al Tribunal Sancionador cualguier situacion compleja, urgente o de manejo que deba ser
abordado con la prontitud del caso.
+  Asegurar que los expedientes estan conformados de acuerdo con la normativa vigente.
+ Hacer buen uso y documentar los trasladaos de los activos fijos asignados a su puesto.
‘ » Controlar la distribucion, ubicacién y préstamo de expedientes durante el proceso de notificacién, asi
como los que se encuentren en archivo.
= Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificados y la mejora continua de los procesos definidos en el sistema de gestion de la calidad. .
= Asegurar que el desempenio de sus funciones estd orientado y cumplen con el propdsito de aumentar la
satisfaccion del cliente. L |
»  Participar en la elaboracion y/o actualizacién de los documentos normativos. |
« Llevar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.
s Cumplir las normas y politicas de la Institucién.
« Realizar otras actividades gue le sean asignadas por su jefe(a) inmediato.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Educacidn:

« [l puesto requiere estudios de al menos cuarto afio en Ciencias Jurid m:ologia o areas afines al
campo de aplicacion de la mediacién y conciliacion.
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