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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO | 10.2 TECNICO(A) EN PROYECTOS

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Direccion de Cooperacion y

Relaciones Institucionales e (a) de Cooperacionit

Relaciones Institucionales

Reporta a Dlrect_or(a) de C_ooperamon y Técnico (a) en Proyectos
Relaciones Institucionales
Supervisa a N/A

2. ANALISIS FUNCIONAL

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

FUNCIONES | UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Apoyar en la identificacion de necesidades de proyectos de cooperacion, con base en Plan
estratégico de la Defensoria del Consumidor.

2. Formular y presentar proyectos con potencial de ser sometidos a la busqueda de financiamiento..

3. Brindar seguimiento a 3 . 2 o
la ejecucion técnicay | 3.1 Asesorar a las diferentes unidades en la ejecucion de los proyectos
financiera de los aprobados, de acuerdo a las bases de los organismos financieros /

proyectos aprobados, | colaboradores.
de acuerdo a las bases

establecidas por los
organismos financieros | 3.2 Elaborar informes de avance y resultados de los proyectos
I colaboradores y alos | aprobados, de acuerdo a lo establecido en las bases de los

convenios de 1 organismos financieros / colaboradores.
cooperacion suscritos.

4. Realizar otras actividades que el cargo demande.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe poseer Titulo de Licenciatura en Administracion de
Empresas, Economia, Mercadeo, Relaciones Internacionales, o carrera afin.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere manejo empirico considerable del area: Entre 24 y 35 meses de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad
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Se requiere de criterio analitico bien desarrollado para atender problemas complejos. Ademas el trabajo
requiere de planear y ejecutar labores complejas disponiendo Gnicamente de métodos y procedimientos
generales.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificarse personalmente por la Organizacion

2- Habilidad de supervision y control

Unicamente es responsable de su propio trabajo. No tiene subalternos.

3- Manejo de valores

Moderada responsabilidad por exactitud, ya que el trabajo generalmente es revisado o los errores pueden
descubrirse en las etapas posteriores del proceso, antes que el proceso final sea concluido.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de relacion a nivel profesional o mandos medios incluyendo el nivel jerarquico inmediato
superior dentro y fuera de la Organizacion. Se requiere trato cortés y buen juicio.

5- Manejo de informacién confidencial

Pueden causarse leves problemas a nivel interno y/o externo o a ambos por indiscreciones o por manejo
inadecuado de la informacion confidencial.

6- Planeacion y control

Se requiere de programaciones a corto plazo de tareas regularmente complejas involucrando la integracion del
trabajo con el de otros, realizando etapas de un proyecto total para lograr un trabajo ordenado.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo variado que necesita seleccionar los procedimientos ya establecidos. Se deben tomar ciertas
decisiones donde se dispone de precedentes y supervision.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Mediana concentracién mental, trabajo con un grado normal de iniciativa y criterio. Requiere de desarrollar
propios procedimientos para lograr las metas del Cargo.

2- Habilidad Sensorial

Atencioén sensorial concentrada, pero no constante.

3- Habilidad fisica

Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un accidente
es muy eventual (menos del 5% de probabilidad).

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Soportar con buen animo y resultados positivos la acumulacion de trabajo, con falta de medios humanos e
instrumentales.
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PERFIL DE PUESTO
10.3 ANALISTA DE IMPLEMENTACION
POLITICA NACIONAL DE CONSUMO

3. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa

NOMBRE DEL CARGO

Direccion de Cooperacion y

‘ ; : Jefe (a) de Cooperaciény
Relaciones Institucionales

Relaciones Institucionales

Analista de
implementacién Politica
Nacional de Consumo

Director(a) de Cooperacién y

Reporta a 2 L
P Relaciones Institucionales

Supervisa a N/A

4. ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar y dar seguimiento a la implementacion de la Politica

PROPOSITO CLAVE Nacional de Proteccién al Consumidor con los responsables internos y
externos, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Coordinar las o . |
actividades que se | 1.1 Contribuir con la elaboracién de planes generales y sectoriales,
deriven de la contemplados en la Politica Nacional de Proteccién al Consumidor.

implementaciéon de la

Politica Nacional de s - —d
Protéccltn al | 1-2 Dar seguimiento y monitorear el cumplimiento de los planes
Consumidor generales y sectoriales que se deriven de la Politica Nacional de
Proteccién al Consumidor, segun lineamientos institucionales.
2.1 Mantener actualizada |la base de datos de convenios vigentes en el
ambito nacional, segun la normativa aplicable.
2.2 Coordinar con las direcciones y jefaturas institucionales, las
Monitorear las actividades para el cumplimiento de compromisos segun lo
actividades que se establecido en los convenios suscritos por la Defensoria del
deriven de los Consumidor.

convenios suscritos

2.3 Dar seguimiento y monitorear las actividades que se desarrollen en
el marco de los convenios firmados.

2.4 Contribuir con la gestiéon de nuevos convenios, de acuerdo a las
prioridades establecidas por la Presidencia.

Gestionar cono otras
entidades el apoyo de
voluntariado

3.1 Gestionar el apoyo requerido por las diversas unidades de la
Defensoria del Consumidor.

3.2 Presentar informes de cumplimiento del trabajo realizado por
estudiantes y profesionales universitarios en la Defensoria del
Consumidor.
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4. Promover acciones de mejora que contribuyan a agilizar la capacidad de respuesta de los

procesos internos y servicios que se prestan, de acuerdo a requerimientos y lineamientos de la
unidad.

5. Dar buen uso, resguardo y control de los activos fijos asignado, conforme a normativa interna y
Normas Técnicas de Control Interno.

6. Realizar otras actividades que el cargo demande.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe poseer Titulo de Licenciatura en Administracion de
Empresas, Economia, Mercadeo o Relaciones Internacionales, o carrera afin.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere manejo empirico considerable del area: Entre 24 y 35 meses de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere de criterio analitico bien desarrollado para atender problemas complejos. Ademas el trabajo
requiere de planear y ejecutar labores complejas disponiendo Unicamente de métodos y procedimientos
generales.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificarse personalmente por la Organizacion

2- Habilidad de supervision y control

Unicamente es responsable de su propio trabajo. No tiene subalternos.

3- Manejo de valores

Moderada responsabilidad por exactitud, ya que el trabajo generalmente es revisado o los errores pueden
descubrirse en las etapas posteriores del proceso, antes que el proceso final sea concluido.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de relacion a nivel profesional o mandos medios incluyendo el nivel jerarquico inmediato
superior dentro y fuera de la Organizacién. Se requiere trato cortés y buen juicio.

5- Manejo de informacién confidencial

Pueden causarse leves problemas a nivel interno y/o externo o a ambos por indiscreciones o por manejo
inadecuado de la informacién confidencial.

6- Planeacion y control

Se requiere de programaciones a corto plazo de tareas regularmente complejas involucrando la integracion del
trabajo con el de otros, realizando etapas de un proyecto total para lograr un trabajo ordenado.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo variado que necesita seleccionar los procedimientos ya establecidos. Se deben tomar ciertas
decisiones donde se dispone de precedentes y supervision.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Mediana concentracion mental, trabajo con un grado normal de iniciativa y criterio. Requiere de desarrollar
propios procedimientos para lograr las metas del Cargo.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial concentrada, pero no constante.
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3- Habilidad fisica

Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un accidente
es muy eventual (menos del 5% de probabilidad).

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Soportar con buen animo y resultados positivos la acumulacion de trabajo, con falta de medios humanos e
instrumentales.
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11. UNIDAD DE COMUNICACIONES

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO | 11.1 JEFE(A) DE COMUNICACIONES

1. GENERALES DEL CARGO

Presidente (a) de la

Area Organizativa Unidad de Comunicaciones Defensoria

Reporta a Presidente (a) de la Defensoria. Jefe (a) de
Comunicaciones

Supervisa a Técnico(a) de Comunicaciones T Sl

Comunicaciones

ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Gestionar la comunicacién institucional que posicione a la Defensoria
del Consumidor como la institucion confiable y accesible, con
sensibilidad frente a los intereses de las personas consumidoras.

FUNCIONES

UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Promover y fortalecer
la imagen de la
institucion como ente
garante de los
derechos de las
personas
consumidoras, segun
Plan de Medios.

1.1 Elaborar el plan institucional de medios, segun el Plan Estratégico
Institucional.

1.2 Supervisar la organizacion y el desarrollo de los eventos de
caracter publico que realice la Defensoria del Consumidor, segun
Plan de Medios.

1.3 Asesorar al Presidente de la | 1.3.1Gestionar
Defensoria en entrevistas a
medios de comunicacion, institucional segun el plan de
segun Plan de Medios. medios y el plan estratégico.

espacios @ de
informacion del quehacer

1.4 Informar a través de los diferentes medios de comunicacion, la
labor que desarrolla la Defensoria en el cumplimiento de sus
funciones segun el Reglamento Interno de la Defensoria.

1.5 Supervisar conferencias de prensa realizadas por el Presidente de
la Defensoria u otras que se realicen en atencién a las acciones
institucionales o planes operativos.

Supervisar la
informacién del
quehacer institucional,
en los diferentes
medios de
comunicacion.

2.1 la recopilacion y formulacion sobre las labores que hace la
Defensoria, segun lo establecido en el Reglamento Interno.

2.2 Supervisar el contenido de los comunicados y material informativo
publicado por la Defensoria, segun el Plan de medios.

2.3 Supervisar la relaciéon entre la Defensoria del Consumidor y los
diferentes entes con los que se relaciona en el quehacer
institucional.

Garantizar el

funcionamiento
administrativo
operativo de

recursos humanos, asi como el abastecimiento de bienes y
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Direccion de suministros, con base a plan de trabajo.
Comunicaciones,
atendiendo a lo

establecido en el
Reglamento Interno de
la Defensoria del

3.2. Vigilar que el uso, resguardo y control de los activos fijos
asignados a la Direccién, se realice conforme a normativas
promulgadas por la Direccion de Administracion y Normas

Consumidor. Técnicas de Control Interno.

Coordinar las

relaciones ~ publicas | 4 4 coordinar las relaciones publicas con entidades relacionadas a la
institucionales en

atencion al trabajo de
la Defensoria y su plan
de medios

Defensoria del Consumidor y medios de comunicacién en
atencion al plan de medios institucional.

Promover el desarrollo
del recurso humano de
la Unidad.

5.1 Identificar necesidades de formacién del recurso humano con base
en perfiles de puestos y diagnostico de competencias.

5.2 Gestionar los procesos de formacién, con base en diagnéstico de
necesidades de formacion.

5.3 Supervisar el desempefio del recurso humano de la Unidad, con
base en Manual de Organizacion y Funciones y normativa de
desempeno.

Garantizar el
funcionamiento
administrativo y
operativo de la unidad
a su cargo, atendiendo
a lo establecido en la

6.1 Gestionar con la Direccién de Administracion, las necesidades de
recursos humanos, asi como el abastecimiento de bienes y
suministros, con base a plan de trabajo.

6.2 Vigilar que el uso, resguardo y control de los activos fijos asignados
a la Unidad, se realice conforme a normativas promulgadas por la
Direccion de Administracion y Normas Técnicas de Control

Interno.

normativa institucional. "5 3”5\ pervisar el control de los activos fijos, segun normativa de Corte

de Cuentas y Ministerio de Hacienda

7. Colaborar en el establecimiento de un clima laboral favorable por medio de campanas informativas
de valores y acciones institucionales contempladas en los planes operativos institucionales.

8. Realizar otras actividades que el cargo demande.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional especializado. Debe poseer titulo universitario de Licenciatura
en Periodismo o Comunicaciones.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere un manejo empirico completo del érea a nivel de experto: Mas de cinco afos de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Es indispensable un juicio sereno y claro para poder resolver problemas dificiles que no tienen normas
establecidas y son trascendentales para la Organizacion. El trabajo requiere de planear y ejecutar labores
sumamente complejas.
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B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificar su propio departamento a favor de la Organizacion.

2- Habilidad de supervision y control

Supervisa personal profesional o a supervisores en actividades homogéneas.

3- Manejo de valores

Considerable responsabilidad por exactitud. El trabajo sélo esta sujeto a una ocasional verificacion. Los errores
pueden causar perjuicios de significativa importancia para la Organizacion.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de relacién a nivel profesional o mandos medios incluyendo el nivel jerarquico inmediato
superior dentro y fuera de la Organizacion. Se requiere trato cortés y buen juicio.

5- Manejo de informacion confidencial

Pueden ocasionarse cuantiosos dafios a nivel interno y/o externo por indiscreciones o por manejo inadecuado
de la informacion confidencial.

6- Planeacion y control

Deben planearse objetivos para funciones especificas sin patrones establecidos a mediano plazo con terceros.
Para lograr 6ptimos resultados se requiere la evaluacion, reprogramacién y control.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Problemas complejos en un campo amplio que requieren del andlisis y la busqueda de estrategias vy
procedimientos nuevos. Las decisiones que deben tomarse son de importante trascendencia para la
Organizacién.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Intensa concentracion mental, trabajo de tipo complejo o de participacion en proyectos estratégicos o técnicos
que presentan problemas nuevos o constantemente cambiantes. Se requiere tomar decisiones dificiles.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial concentrada, pero no constante.

3- Habilidad fisica

Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un accidente
es muy eventual (menos del 5% de probabilidad).

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Actuar con calma, controlar las emociones y responder constructivamente ante situaciones estresantes
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO

11.2 TECNICO DE COMUNICACIONES

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa

Jefe (a) de

Unidad de Comunicaciones Comunicaciones

Técnico (a) de

Reporta a Jefe (a) de Comunicaciones Comunicaciones
Supervisa a N/A
2. ANALISIS FUNCIONAL
: Recopilar, redactar, monitorear y difundir informacién institucional
PROPOSITO CLAVE interna y externa sobre las acciones institucionales, de acuerdo a plan

de medios institucional.

FUNCIONES

UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Realizar monitoreo de
noticias relacionadas
con la Institucion en los
diferentes medios de
comunicacion, de
acuerdo a lineamientos
y politicas
institucionales y a plan
de medios.

1.1 Realizar monitoreo de noticias en radio, televisién,  periédicos
digitales, redes sociales y prensa escrita relacionadas con el
trabajo de la Defensoria y contexto nacional, de acuerdo a
lineamientos y politicas institucionales y a plan de medios.

1.2 Redactar, disefiar y difundir el boletin institucional “Defensoria en
Accion” para dar a conocer el quehacer de la Defensoria tanto al
personal como al publico en general, atendiendo el plan de
medios.

1.3 Organizar y actualizar archivo de noticias publicadas en medios
impresos y digitales, de acuerdo a politicas y lineamientos de la
direccion de comunicaciones.

2.1 Recopilar informacién periodistica para los medios de
comunicaciéon atendiendo solicitudes o segun el Plan de Medios
del area.

e ﬂa::or:‘aerdti::: :: ogaoe 2.2 Gestionar respuestas a solicitudes de entrevistas por parte de los
comunicacién y medios de comunicacién, segun lineamientos y politicas
funcionarios institucionales y plan de medios
institucionales sobre el | 2.3 Elaborar comunicados o punteos de prensa para los voceros de
quehacer de la la institucion segun lo establecido en el Plan de Medios
Defensoria y otros institucional.
tai'::f diea";tlzze:; de 2.4 Monitorear y actualizar informacion en la pagina Web e intranet en
inedics atencion al plan operativo de area.

2.5 Sistematizar archivos digitales de comunicados de prensa y
fotografias del quehacer de la Defensoria, segln lineamientos y
politicas institucionales y plan de medios

3. Realizar cobertura de

actividades

3.1 Coordinar la cobertura informativa de las actividades internas con

el personal y externas que realiza la institucion con otras
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institucionales internas
y externas, segun
lineamientos y politicas
institucionales y plan
de medios

entidades, segun lineamientos y politicas institucionales y plan de
medios

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

Gestionar la ejecucion del plan de medios y coordinar la presencia de los voceros institucionales

en los diferentes medios

de comunicacion, segun plan de medios institucional.

Realizar apoyo a
procesos internos
relacionados con el
quehacer institucional,

5.1 Realizar Apoyo en la promocion de la misién, vision y valores
institucionales, segun plan estratégico Institucional.

9.2 Gestionar el proceso de retroalimentaciéon del quehacer
institucional a instituciones de gobierno, organismos oficiales,
asociaciones y medios de comunicacion con las que se relaciona
la institucion, en el cumplimiento de sus planes operativos.

segun lineamientos de
la Direccion de
Comunicaciones

5.3 Realizar Apoyo en la revision de materiales y/o publicaciones
institucionales, segun lineamientos y politicas institucionales

5.4 Dar respuesta oportuna a la ciudadania sobre inquietudes o
consultas realizadas a través de diferentes medios, segun plan de
medios y lineamientos y politicas institucionales

6. Realizar otras actividades que el cargo demande

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe poseer titulo universitario Lic. en Comunicaciones,
Periodismo, Relaciones Publicas o areas afines.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere manejo empirico considerable del area: Entre 24 y 35 meses de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere habilidad suficiente para resolver problemas sencillos como correccion de errores en el trabajo,
determinar cuando se necesita solicitar mas instrucciones, etc.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificarse personalmente por la Organizacion

2- Habilidad de supervision y control

Unicamente es responsable de su propio trabajo. No tiene subalternos.

3- Manejo de valores

Moderada responsabilidad por exactitud, ya que el trabajo generalmente es revisado o los errores pueden
descubrirse en las etapas posteriores del proceso, antes que el proceso final sea concluido.
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4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de relacion a nivel profesional o mandos medios incluyendo el nivel jerarquico inmediato
superior dentro y fuera de la Organizacién. Se requiere trato cortés y buen juicio.

5- Manejo de informacién confidencial

Pueden causarse leves problemas a nivel interno y/o externo o a ambos por indiscreciones o por manejo
inadecuado de la informacion confidencial.

6- Planeacion y control

Deben planearse y programarse actividades sencillas e inmediatas involucrando la integracién del trabajo con
el de otros para cumplir con el trabajo asignado al Cargo.

7- Andlisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo repetitivo con alguna variacion, protegido por practicas establecidas. La toma de decisiones se refiere
unicamente a las exigidas por el Cargo.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO
1- Habilidad mental

Poca concentracion mental, aunque frecuente, trabajo usualmente repetitivo y rutinario que requiere la
aplicacién de practicas estandares claramente definidos. Es necesario tomar algunas decisiones sencillas.
| 2- Habilidad Sensorial

| Atencion sensorial constante, pero no concentrada.
3- Habilidad fisica

Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.
} D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un accidente
es muy eventual (menos del 5% de probabilidad).

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Mantener una aproximacion légica y controlada a los problemas dificiles de resolver y a las situaciones
interpersonales violentas y/o desagradables.
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12. DIRECCION DE VIGILANCIA DE MERCADOS

12.1 DIRECCION

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO

| 12.1.1 DIRECTOR(A) DE VIGILANCIA DE MERCAD

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa

; : 2 ; Presidente (a) de la
Direccion Vigilancia de Defensoria

Mercado |

Director (a) de

[ Vigilancia de Mercado
Reporta a PreS|dent'e (a) dela
Defensoria Gerente (a) de
== Estudios
Gerente(a) de Estudios B
Supervisa a Jefe(a) de Inspeccidn
Jefe(a) de Seguridad y i Sumsad y
. uri
Calidad L Calidad

2. ANALISIS FUNCIONAL

Planificar, coordinar y realizar los estudios en materia de consumo y

PROPOSITO CLAVE las estrategias de vigilancia de mercado, de acuerdo a la Ley de
Protecciéon al Consumidor y las Normas Salvadorefias Obligatorias.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Planificar, coordinar y
realizar estudios en
materia de consumo,
atendiendo a
requerimientos y plan
estratégico institucional.

1.1 Proponer y elaborar investigaciones en materia de consumo, en
atencién a requerimientos y plan de trabajo anual.

1.2 Analizar e interpretar las investigaciones realizadas, con base
en normativa vigente aplicable.

1.3 Presentar los estudios y/o investigaciones realizadas en materia
de consumo, atendiendo a requerimientos y plan de trabajo
anual.

2. Planificar y dirigir los
procesos de inspeccion y
verificacion de
proveedores de bienes y
servicios, en cumplimiento
a disposiciones de la Ley
de Proteccion al
Consumidor y Normas
Obligatorias
Salvadoreifias.

2.1 Validar los procesos de ejecucion de los planes de inspeccién,
segun planes operativos institucionales.

2.2 Verificar el desarrollo de los procesos de constatacion de
hechos, atendiendo a requerimientos y a la Ley de Proteccion
al Consumidor.

2.3 Supervisar los procesos de sondeos de precios, atendiendo a
requerimientos y a la Ley de Proteccién al Consumidor.

2.4 Apoyar y dar seguimiento a los procesos de denuncias
colectivas y casos difusos, atendiendo a requerimientos y a la
Ley de Proteccion al Consumidor.

AN IAT IS VO ANTZAL A L1 N HORIEC
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3.1 Gestionar proceso de formulacion y actualizacién de Normas

3. Dirigir y controlar los Obligatorias Salvadorefias (NOS) con base a requerimientos
procesos de vigilancia de interinstitucionales y al plan de operativo anual.
la seguridad y calidad de 3.2 Verificar el proceso de vigilancia del cumplimiento de las
los productos y/o Normas Obligatorias Salvadorefias (NOS), atendiendo al plan
servicios del mercado, de trabajo anual.

segUn planes operativos y

kil 3.3 Administrar la participacion del Sistema Nacional de Proteccidn
normativa institucional.

al Consumidor (SNPC), ademas del seguimiento a las
acciones realizadas por la Comision Nacional de Alimentos.
4.1 Identificar necesidades de formacién del recurso humano, con
base en perfil de puestos y diagnoéstico de competencias.
4. Promover el desarrollo del | 4.2 Gestionar los procesos de formacion, con base en diagnédstico
recurso humano de la de necesidades de formacion.

Direccion 4.3 Supervisar el desempefio del recurso humano de la Direccion,
con base en Manual de Organizacién y Funciones y normativa
de desempefio.

5.1 Gestionar con la Direccién de Administracién, las necesidades
5. Garantizar el de recursos humanos, asi como el abastecimiento de bienes y
funcionamiento suministros, con base a plan de trabajo.

administrativo y 5.2 Vigilar que el uso, resguardo y control de los activos fijos

- operativo de las unidades asignados a la Direccion, se realice conforme a normativas

a su cargo, atendiendo a promulgadas por la Direccion de Administracion y Normas

lo establecido en la Técnicas de Control Interno.

normativa institucional. - 83 Supervisar el control de los aclivos fijos, segun normativa de

Corte de Cuentas y Ministerio de Hacienda
6. Realizar otras actividades que el cargo demande.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional especializado. Debe poseer titulo de Licenciatura en
Economia, Ciencias Juridicas, Ingenieria Industrial, o areas afines, de preferencia con Maestria en
Administracién de Empresas.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere un manejo empirico completo del area a nivel de experto: Mas de cinco anos de experiencia.
4- Iniciativa, criterio y creatividad

Es indispensable un juicio sereno y claro para poder resolver problemas dificiles que no tienen normas

establecidas y son trascendentales para la Organizacion. El trabajo requiere de planear y ejecutar labores
sumamente complejas.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

' Sacrificar su propio departamento a favor de la Organizacion.
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2- Habilidad de supervision y control

Supervisa personal a nivel de jefes de departamento en actividades heterogéneas.

3- Manejo de valores

Considerable responsabilidad por exactitud. El trabajo sélo esta sujeto a una ocasional verificacion. Los
errores pueden causar perjuicios de significativa importancia para la Organizacion.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de una frecuente relacion interna o externa a nivel ejecutivo. Se requiere de un elevado
grado de juicio y tacto para ejecutar negociaciones de gran trascendencia para la Organizacion.

5- Manejo de informacién confidencial

Pueden ocasionarse cuantiosos dafios a nivel interno y/o externo por indiscreciones o por manejo
inadecuado de la informacion confidencial.

6- Planeacion y control

Deben planearse y controlarse objetivos y politicas a largo plazo. para situaciones que son
extremadamente dificiles de pronosticar e involucran factores intangibles y complejos que no poseen un
patrén definido.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Problemas complejos en un campo amplio que requieren del analisis y la busqueda de estrategias y
procedimientos nuevos. Las decisiones que deben tomarse son de importante trascendencia para la
Organizacion.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Intensa concentracion mental, trabajo de tipo complejo o de participacién en proyectos estratégicos o
técnicos que presentan problemas nuevos o constantemente cambiantes. Se requiere tomar decisiones
dificiles.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial concentrada, pero no constante.

3- Habilidad fisica

Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un
accidente es muy eventual (menos del 5% de probabilidad).

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Actuar con calma, controlar las emociones y responder constructivamente ante situaciones estresantes
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12.2 UNIDAD DE INSPECCION

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO | 12.2.1 JEFE(A) DE INSPECCIONES

1. GENERALES DEL CARGO

Direccion Director (a) de
Vigilancia de Vigilancia de Mercado

Mercado |
Jefe (a) de

Area Organizativa

Inspecciones
Director(a) de |
Reporta a Vigilancia de Coordinador (a) de
Mercado Inspecciones

|

| Técnico (a) Inspector

Coordinador (a)
de Inspecciones
Supervisa a 5 RS S
Técnico (a)
Inspector

2. ANALISIS FUNCIONAL

Administrar y promover los procesos de vigilancia de

PROPOSITO CLAVE practicas comerciales del mercado, en el marco de la Ley de
Proteccién al Consumidor.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Coordinar la elaboracién y actualizacion de los planes de

B inspeccién, de acuerdo a requerimientos y plan operativo
1. Administrar los procesos de

: c2 anual.

ejecucion de los planes de s : = - -
inspeccion, con base a los 1.2 Vlgllacrj la |mplementa§:!ondde| Io; planf:‘s de inspeccidn, de
planes operativos acuerdo a programacion de la direccion.

1.3 Socializar los resultados de la implementacion de los
planes de inspeccion realizadas, segun plan de trabajo
anual.

institucionales.

2.1 Coordinar la elaboracion y actualizacién de los
procedimientos para la constatacion de hechos vy
sondeos de precios, de acuerdo a requerimientos y plan

Coordinar y supervisar los
procesos de constatacion de
hechos y sondeos de precios
atendiendo a requerimientos
y a la Ley de Proteccion al
Consumidor.

operativo anual.

2.2 Dar seguimiento y verificar el proceso de constataciones
de hechos y sondeos de precios atendiendo
requerimientos recibidos.

2.3 Colaborar en la presentacion de resultados de los
procesos de constatacion de hechos y sondeos de
precios segun requerimientos de informacion
institucional.

Apoyar el proceso de

21 Atandar lavantamiant
L~ |
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denuncias colectivas y casos denuncias colectivas y casos difusos de acuerdo a
difusos,  atendiendo  a requerimientos institucionales.

requerimientos y a la Ley de

Proteccién al Consumidor 3.2 Coordinar la presentacion de resultados a unidades

organizativas involucradas, de acuerdo a normativa
institucional.

4.1 |dentificar necesidades de formacion del recurso humano
con base en perfiles de puestos y diagndstico de

competencias.
4. Promover el desarrollo del i 5
recurso humano de la 4.2 Gestionar los procesos de formacién, con base en
Unidad. diagnéstico de necesidades de formacion.

4.3 Supervisar el desempeno del recurso humano de la
Unidad, con base en Manual de Organizacién vy
Funciones y normativa de desempefio.

5.1 Gestionar con la Direcciéon de Administracién, las
necesidades de recursos humanos, asi como el
abastecimiento de bienes y suministros, con base a plan

5. Garantizar el funcionamiento de trabajo.

administrativo y operativo de e - -
la unidad a su cargo, 5.2 Vigilar que el uso, resguardo y control de los activos fijos

atendiendo a lo establecido asignados a la Direccion, se realice conforme a
en la normativa institucional. normativas promulgadas por la Direccion de
Administracién y Normas Técnicas de Control Interno.

5.3 Supervisar el control de los activos fijos, segun
normativa de Corte de Cuentas y Ministerio de Hacienda

6. Realizar otras actividades que el cargo demande.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe poseer titulo en Licenciatura en Economia,
Ingenieria Industrial o areas afines.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere un importante manejo empirico del rea: Entre tres y cinco afos de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere un criterio analitico, amplio y experimentado en la solucién de problemas de cierta
complejidad. Ademas, el trabajo requiere planear y ejecutar labores basadas en procedimientos
establecidos.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificar su propio departamento a favor de la Organizacion.

2- Habilidad de supervision y control

Supervisa personal de oficina y/o técnico calificado, en actividades homogéneas.

3- Manejo de valores
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Adecuada responsabilidad por exactitud. Requiere supervision moderada. Los errores sélo pueden ser
detectados hasta las etapas subsiguientes del proceso. Puede causarse pérdidas o perjuicios de regular
importancia para la Organizacion.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de contactos con personas de su mismo nivel jerarquico dentro y fuera de la
Organizacion, por lo que se necesita amabilidad y cortesia para la ejecucion de tramites sencillos y
rutinarios.

5- Manejo de informacién confidencial

Pueden causarse problemas de importancia a nivel interno y/o externo por indiscreciones o por manejo
inadecuado de la informacién confidencial.

6- Planeacion y control

Se requiere de programaciones a corto plazo de tareas regularmente complejas involucrando la
integracion del trabajo con el de otros, realizando etapas de un proyecto total para lograr un trabajo
ordenado.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo variado que necesita seleccionar los procedimientos ya establecidos. Se deben tomar ciertas
decisiones donde se dispone de precedentes y supervision.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Mediana concentracion mental, trabajo con un grado normal de iniciativa y criterio. Requiere de
desarrollar propios procedimientos para lograr las metas del Cargo.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial concentrada, pero no constante.

3- Habilidad fisica

Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Condiciones de trabajo un tanto desagradables debido a la existencia de ruidos, calor, polvo, elementos
de trabajo, etc. Se esta expuesto a accidentes esporadicos de cierta importancia.

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Soportar con buen animo y resultados positivos la acumulacion de trabajo, con falta de medios humanos
e instrumentales.
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO 12.2.2 ?SSOPREDCIEJ::)[LOERS (A) DE
3. GENERALES DEL CARGO
< e Direccion
Area Organizativa Vigilancia de Jefe (a) de
Mercado Inspecciones
l
Coordinador (a) de
Reporta a iJ:SfSé(a:gigﬁes Inspecciones
I
L i | Técnico (a) Inspector |
Supervisa a sl g

4. ANALISIS FUNCIONAL

Su

pervisar y promover los procesos de vigilancia de

PROPOSITO CLAVE practicas comerciales del mercado, en el marco de la Ley de
Proteccion al Consumidor, segun plan de trabajo.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Coordinar los procesos de
ejecucion de los planes de
inspecciéon, con base a los
planes operativos
institucionales.

1.1 Supervisar, elaborar y actualizar los planes de

inspeccién, de acuerdo a requerimientos y plan
operativo anual.

1.2 Implementar los planes de inspeccién, de acuerdo a

programacion de la direccion.

1.3 Socializar los resultados de la implementacién de los

planes de inspeccion realizadas, segun plan de trabajo
anual.

2. Supervisar y ejecutar los
procesos de constatacion de
hechos y sondeos de precios
atendiendo a requerimientos
y a la Ley de Proteccion al
Consumidor.

2.1 Elaborar y actuar los procedimientos para la

constatacion de hechos y sondeos de precios, de
acuerdo a requerimientos y plan operativo anual.

2.2 Supervisar y ejecutar los procesos de constataciones de

hechos y sondeos de precios atendiendo requerimientos
recibidos.

2.3 Colaborar en la presentacion de resultados de los

procesos de constatacion de hechos y sondeos de
precios segun requerimientos de informacion
institucional.

3. Apoyar el proceso de
denuncias colectivas y casos
difusos, atendiendo a
requerimientos y a la Ley de
Proteccion al Consumidor.

3.1

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

3.2 Coordinar la presentacion de resultados a unidades

organizativas involucradas, de acuerdo a normativa
institucional.
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411 Coordinar la
formulacion de
diagnosticos
orientados a identificar
necesidades de mejora
en los procesos o
servicios, segln
requerimientos
internos, demanda de
servicios y Plan
estratégico
Institucional.

4.1 Disefar y proponer acciones
de mejoras orientadas a agilizar la
g ; capacidad de respuesta de los
4. Apoyar el funcionamiento | ,rn0es0s internos y servicios que
f:’;;:::ggtr"v‘;t‘;:g;fégz°:g presta la Direccién de Vigilancia

; de Mercado, segun requerimientos

establecido en T et
Reglamento Interno de Ia | INStitucionales. iL:T.:p.'ZemerI:[;?m(;vcecrionez
Defensoria del Consumidor. de mejora de servicios

y procesos, segun
recomendaciones de
diagnosticos 0
requerimientos del Plan
Estratégico.

4.2 Vigilar el uso, resguardo y control de los activos fijos
asignados a su cargo, de acuerdo a normativas
promulgadas por la Direccion de Administracién y Normas
Técnicas de Control Interno.

5. Supervisar el desempenio del recurso humano a su cargo, con base a Manual de Organizacion
y Funciones y normativa de desempefio.

6. Realizar otras actividades que el cargo demande.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe poseer titulo en Licenciatura en Economia,
Ingenieria Industrial o areas afines. o areas afines.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere un importante manejo empirico del area: Entre tres y cinco afios de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere un criterio analitico, amplio y experimentado en la solucién de problemas de cierta
complejidad. Ademas, el trabajo requiere planear y ejecutar labores basadas en procedimientos
establecidos.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificar su propio departamento a favor de la Organizacion.

2- Habilidad de supervision y control

Supervisa personal de oficina y/o técnico calificado, en actividades homogéneas.

3- Manejo de valores
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Adecuada responsabilidad por exactitud. Requiere supervision moderada. Los errores sélo pueden ser
detectados hasta las etapas subsiguientes del proceso. Puede causarse pérdidas o perjuicios de regular
importancia para la Organizacion.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de contactos con personas de su mismo nivel jerarquico dentro y fuera de la
Organizacion, por lo que se necesita amabilidad y cortesia para la ejecucion de tramites sencillos y
rutinarios.

5- Manejo de informacion confidencial

Pueden causarse problemas de importancia a nivel interno y/o externo por indiscreciones o por manejo
inadecuado de la informacién confidencial.

6- Planeacion y control

Se requiere de programaciones a corto plazo de tareas regularmente complejas involucrando la
integracion del trabajo con el de otros, realizando etapas de un proyecto total para lograr un trabajo
ordenado.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo variado que necesita seleccionar los procedimientos ya establecidos. Se deben tomar ciertas
decisiones donde se dispone de precedentes y supervision.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Mediana concentracion mental, trabajo con un grado normal de iniciativa y criterio. Requiere de
desarrollar propios procedimientos para lograr las metas del Cargo.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial concentrada, pero no constante.

3- Habilidad fisica

Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Condiciones de trabajo un tanto desagradables debido a la existencia de ruidos, calor, polvo, elementos
de trabajo, etc. Se esta expuesto a accidentes esporadicos de cierta importancia.

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Soportar con buen &nimo y resultados positivos la acumulacion de trabajo, con falta de medios humanos
e instrumentales.

ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Péag. 112




~/ =

Delensori ’
lﬂl:oullllllar EL SALVADOR

PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL CARGO | 12.2.3 TECNICO (A) INSPECTOR

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Direccion de Vigilancia de Coordinador (a) de
Mercado Inspecciones
|
Reporta a Coordinador (a) de Inspecciones
Supervisa a N/A

2. ANALISIS FUNCIONAL

Técnico (a) Inspector
\
|
|

4 Realizar y ejecutar las inspecciones, sondeos y constataciones de
i PROPOSITO CLAVE hechos, segun plan de trabajo, plan operativo y normativa legal
pertinente.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1.1 Elaborar sondeos y trabajos de campo, segun requerimientos y
| de acuerdo a plan de trabajo.
| 1. Ejecutar las 1.2 Ejecutar inspecciones y constataciones de hecho, segun
| i st o on il requerimientos y de acuerdo a plan de trabajo.
constataciones de z = == -
hechos, segtin 1.3 Elaborar actas e informes de inspeccion y constataciones de
requerimientos de la hechos, segun plan de trabajo y plan operativo de la Direccion
Direccion y conforme a ['1 4 Brindar apoyo en el desarrollo de las Defensorias Moviles, segun
la normativa legal o 2 Sz g
pertinente. requerimientos de la Direccién y plan de trabajo.
1.5 Realizar seguimiento de la programacién mensual y del plan anual
de trabajo, segun plan operativo y de trabajo de la Direccion.
2. Realizar otras actividades que el cargo demande
3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
A- HABILIDADES TECNICAS
1- Manejo académico del area funcional
Manejo conceptual del area a nivel técnico: Poseer titulo de Bachiller.
‘ 2- Manejo de idiomas
Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura.
3- Manejo empirico del area funcional
i Se requiere manejo empirico basico del area: Entre 12 y 23 meses de experiencia.

Pag. 113



g“mmna EL SALVADOR

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere habilidad suficiente para resolver problemas sencillos como correccion de errores en el trabajo,
determinar cuando se necesita solicitar mas instrucciones, etc.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificarse personalmente por la Organizacién

2- Habilidad de supervision y control

Unicamente es responsable de su propio trabajo. No tiene subalternos.

3- Manejo de valores

Moderada responsabilidad por exactitud, ya que el trabajo generalmente es revisado o los errores pueden
descubrirse en las etapas posteriores del proceso, antes que el proceso final sea concluido.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de contactos con personas de su mismo nivel jerarquico dentro y fuera de la Organizacion,
por lo que se necesita amabilidad y cortesia para la ejecucion de tramites sencillos y rutinarios.

5- Manejo de informacion confidencial

Pueden causarse problemas de importancia a nivel interno y/o externo por indiscreciones o por manejo
inadecuado de la informacion confidencial.

6- Planeacion y control

Deben planearse y programarse actividades sencillas e inmediatas involucrando la integracién del trabajo
con el de otros para cumplir con el trabajo asignado al Cargo.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo repetitivo con alguna variacion, protegido por practicas establecidas. La toma de decisiones se refiere
unicamente a las exigidas por el Cargo.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Poca concentracion mental, aunque frecuente, trabajo usualmente repetitivo y rutinario que requiere la
aplicacion de practicas estandares claramente definidos. Es necesario tomar algunas decisiones sencillas.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial constante, pero no concentrada.

3- Habilidad fisica

El trabajo requiere de una ocasional actividad fisica con objetos de un peso aproximado de entre 15y 100
libras de peso. Regular incomodidad.

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Condiciones de trabajo un tanto desagradables debido a la existencia de ruidos, calor, polvo, elementos de
trabajo, etc. Se esta expuesto a accidentes esporadicos de cierta importancia.

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Mantener una aproximacion légica y controlada a los problemas dificiles de resolver y a las situaciones
interpersonales violentas y/o desagradables.
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12.3 GERENCIA DE ESTUDIOS
PERFIL DE PUESTO

; NOWBREDEL | 12.3.1 GERENTE (A) DE ESTUDIOS
1. GENERALES DEL CARGO
A 0 izati Direccion Vigilancia de Mercado Director (a) de
| S CIgRmiauYs Vigilancia de Mercado
| : Y |
| Director(a) de Vigilancia de " d
| Reporta a Mercado Ger:;:uzi(:s) »
S 2 Coordinador (a) de
N Técnico de Estudios Estudios
= L
2. ANALISIS FUNCIONAL
& PROPOSITO Administrar la realizacion de estudios en materia de consumo atendiendo a
CLAVE requerimientos y plan estratégico institucional.
[
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1.1 Proponer y desarrollar temas de investigacion y estudio en materia de
' consumo en base requerimientos y plan de trabajo anual.
| S | 1.2.1 Coordinar la elaboracién de instrumentos
| . ministrar los . ara realizar investigaciones de acuerdo a
| procesos de 1.2 ‘EJeCL:_tar las fequerimientos o
investigacion en Investigaciones ; FEET
\ bt e requeridas en base al 1.2.2 Gejthn'a;rlo? recursosI hum?inosi técnicos
Saitbne o plan de trabajo anual. y administrativos para la realizar las
atencion a investigaciones segun presupuesto
requerimientos y asignado y plan de trabajo.
| plan de trabajo 1.3 Coordinar trabajo conjunto con unidades de la institucion o entidades
! anual. externas, la realizacion de estudios en materia de consumo, de
| acuerdo a plan operativo anual.
| 1.4 Socializar los resultados de los estudios realizados segun normativa
interna.

2. Analizare 2.1 Recopilar, tabular y sistematizar informacién de investigacion realizada,
interpretar las de acuerdo a requerimientos y en base a la normativa vigente.
investigaciones
realizadas en 2.2 Elaborar informes de resultados de las investigaciones realizadas,
base a normativa segun los requerimientos recibidos.
vigente aplicable.

3. Promover el | 3.1. Identificar necesidades de formacién del recurso humano con base a
f:::;g'mhuma‘:s perfil de puestos y diagnéstico de competencias.
de la Direccién. | 3.2 Gestionar los procesos de formacion en base a diagnéstico de

' necesidades de formacion.
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3.3 Supervisar el desempefio del recurso humano de la Gerencia, con
base a Manual de Organizacion y Funciones y normativa de

desempenfo.
4. Gara_ntizar el 4.1 Gestionar con la Direccion de Administracién, las necesidades de
funcionamiento recursos humanos, asi como el abastecimiento de bienes vy

administrativo y suministros, con base a plan de trabajo.

operativo de las

bt i el 4.2 Vigilar que el uso, resguardo y control de los activos fijos asignados a la

cargo Gerencia, se realice conforme a normativas promulgadas por la
ssaiands 5o Direccién de Administracién y Normas Técnicas de Control Interno.
establecido en la

4.3 Supervisar el control de los activos fijos, segiin normativa de Corte de

normativa Cuentas y Ministerio de Hacienda

institucional.

4 Realizar otras actividades que el cargo demande.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe poseer titulo en Licenciatura en Economia,
Administracion de Empresas o areas afines.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere un importante manejo empirico del area: Entre tres y cinco afios de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Es indispensable un juicio sereno y claro para poder resolver problemas dificiles que no tienen normas
establecidas y son trascendentales para la Organizacién. El trabajo requiere de planear y ejecutar labores
sumamente complejas.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificar su propio departamento a favor de la Organizacion.

2- Habilidad de supervision y control

Supervisa personal profesional o a supervisores en actividades homogéneas.

3- Manejo de valores

Considerable responsabilidad por exactitud. El trabajo solo esta sujeto a una ocasional verificacion. Los
errores pueden causar perjuicios de significativa importancia para la Organizacion.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de relacion a nivel profesional o mandos medios incluyendo el nivel jerarquico inmediato
superior dentro y fuera de la Organizacion. Se requiere trato cortés y buen juicio.

5- Manejo de informacion confidencial

Pueden ocasionarse cuantiosos dafios a nivel interno y/o externo por indiscreciones o por manejo
inadecuado de la informacién confidencial.

6- Planeacion y control
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Deben planearse objetivos para funciones especificas sin patrones establecidos a mediano plazo con
terceros. Para lograr optimos resultados se requiere la evaluacion, reprogramacion y control.

7- Anadlisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Problemas complejos en un campo amplio que requieren del andlisis y la busqueda de estrategias y
procedimientos nuevos. Las decisiones que deben tomarse son de importante trascendencia para la
Organizacion.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO
1- Habilidad mental

Intensa concentracion mental, trabajo de tipo complejo o de participacion en proyectos estratégicos o
técnicos que presentan problemas nuevos o constantemente cambiantes. Se requiere tomar decisiones
dificiles.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial concentrada y constante.

3- Habilidad fisica

Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.
D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un accidente
- es muy eventual (menos del 5% de probabilidad).

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Soportar con buen animo y resultados positivos la acumulacion de trabajo, con falta de medios humanos e
instrumentales.
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO

12.3.2 COORDINADOR (A) DE ESTUDIOS

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa

Direccién de Vigilancia de
Mercado

Gerente (a) de Estudios

Reporta a

Coordinador (a) de
Estudios

l

Gerente (a) de Estudios

Supervisa a

Técnico (a) de Estudios
Técnico (a) de Estudios

2. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

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

FUNCIONES

UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Proponery
desarrollar temas
de investigacion y
estudio en materia
de consumo en
base
requerimientos y
plan de trabajo

1.1 Presentar una prospecciéon de temas en materia de consumo de
acuerdo al Plan Operativo anual.

1.2 Elaborar informes de investigaciones sobre los temas a estudiar
segun el Plan Operativo anual.

anual.
2.1 Elaborar instrumentos para realizar investigaciones de acuerdo a
requerimientos.
2.2 Supervisar los recursos humanos, técnicos y administrativos para
realizar las investigaciones segun presupuesto asignado y plan de
; trabajo.
2. Ejecutar las .

investigaciones
requeridas en base al
plan de trabajo anual.

2.3 Coordinar trabajo conjunto con unidades de la institucion o
entidades externas, para la realizacion de estudios en materia de
consumo, de acuerdo a plan operativo anual.

2.4 Presentar informes periédicos sobre avances de |las
investigaciones, segun lineamientos institucionales.

2.5 Coordinar la presentacion de los resultados obtenidos en los
estudios realizados, segun plan de trabajo.

3. Recopilar, tabulary
sistematizar
informacion de

3.1 Supervisar y ejecutar la recopilacion y tabulacién de datos de las
investigaciones realizadas, de acuerdo a lineamientos
institucionales.
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investigacion realizada,

de acuerdo a . : il o ot bl Eeed
requerimientos y en 3.2 Realizar la sistematizacion y socializacion de las experiencias de

Bess. & In nomhetiva investigacion segun el Plan de Operativo Anual.
vigente

4. Apoyar y desarrollar actividades administrativas que le sean requeridas de acuerdo normativa
interna de trabajo.

5. Apoyar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades del area, segun planes
operativos.

6. Colaborar con actividades dentro del Marco del Sistema nacional de Proteccion al Consumidor,
segun requerimientos y plan de trabajo anual.

7. Realizar otras actividades que el cargo demande

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe poseer titulo en Licenciatura en Economia,
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o areas afines.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere manejo empirico considerable del area: Entre 24 y 35 meses de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere un criterio analitico, amplio y experimentado en la solucion de problemas de cierta complejidad.
Ademas, el trabajo requiere planear y ejecutar labores basadas en procedimientos establecidos.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificarse personalmente por la Organizacion

2- Habilidad de supervision y control

Unicamente es responsable de su propio trabajo. No tiene subalternos.

3- Manejo de valores

Moderada responsabilidad por exactitud, ya que el trabajo generalmente es revisado o los errores pueden
descubrirse en las etapas posteriores del proceso, antes que el proceso final sea concluido.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de contactos con personas de su mismo nivel jerarquico dentro y fuera de la Organizacion,
por lo que se necesita amabilidad y cortesia para la ejecucion de tramites sencillos y rutinarios.

5- Manejo de informacion confidencial

Pueden causarse leves problemas a nivel interno y/o externo o a ambos por indiscreciones o por manejo
inadecuado de la informacion confidencial.

6- Planeacion y control

Se requiere de programaciones a corto plazo de tareas regularmente complejas involucrando la integracién
del trabajo con el de otros, realizando etapas de un proyecto total para lograr un trabajo ordenado.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo variado que necesita seleccionar los procedimientos ya establecidos. Se deben tomar ciertas
decisiones donde se dispone de precedentes y supervision.
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C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Bastante concentracion mental, trabajo que requiere tanto analisis como sintesis. Exige constantemente la
aplicacién de iniciativa y criterio.

2- Habilidad Sensorial

Atencidn sensorial concentrada, pero no constante.

3- Habilidad fisica

Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un accidente
es muy eventual (menos del 5% de probabilidad).

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Mantener una aproximacion légica y controlada a los problemas dificiles de resolver y a las situaciones
interpersonales violentas y/o desagradables.
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO

12.3.3 TECNICO DE ESTUDIOS

3. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa

Direccién de Vigilancia de
Mercado

Reporta a

Coordinador (a) de Estudios

Supervisa a

Coordinador (a) de
Estudios

Técnico (a) de Estudios |

4. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Realizar estudios e investigaciones en materia de consumo,

atendiendo a requerimientos y Plan Estratégico Institucional.

FUNCIONES

UNIDADES DE COMPETENCIA

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Preparar la elaboraciéon de investigaciones programadas, segun

Plan de Trabajo Anual de la Unidad.

1. Realizar los procesos

1.2 Participar en el disefio de planes para nuevos estudios o
investigaciones, segun requerimientos y plan de trabajo.

de investigacion en
materia de consumo en

1.3 Colaborar en la prospeccion de temas, segun requerimientos de la

Gerencia.

atencion a
requerimientos y Plan
de Trabajo Anual.

1.4 Desarrollar los estudios
programados segun planificacion
anual.

1.4.1 Elaborar informes de los
estudios realizados, segun plan
de trabajo

1.4.2 Realizar presentaciones de
los resultados obtenidos en los
estudios realizados, segun plan
de trabajo.

2. Colaborar con actividades dentro del Marco del Sistema nacional de Proteccion al Consumidor,
segun requerimientos y plan de trabajo anual.

3. Realizar otras actividades que el cargo demande

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Estudiante de ultimo afio de Licenciatura en Economia,
Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial o areas afines.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere manejo empirico considerable del area: Entre 24 y 35 meses de experiencia.
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4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere un criterio analitico, amplio y experimentado en la solucién de problemas de cierta complejidad.
Ademas, el trabajo requiere planear y ejecutar labores basadas en procedimientos establecidos.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificarse personalmente por la Organizacion

2- Habilidad de supervision y control

Unicamente es responsable de su propio trabajo. No tiene subalternos.

3- Manejo de valores

Moderada responsabilidad por exactitud, ya que el trabajo generalmente es revisado o los errores pueden
descubrirse en las etapas posteriores del proceso, antes que el proceso final sea concluido.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de contactos con personas de su mismo nivel jerarquico dentro y fuera de la Organizacion,
or lo que se necesita amabilidad y cortesia para la ejecucion de tramites sencillos y rutinarios.

5- Manejo de informacién confidencial

Pueden causarse leves problemas a nivel interno y/o externo o a ambos por indiscreciones o por manejo
inadecuado de la informacion confidencial.

6- Planeacion y control

Se requiere de programaciones a corto plazo de tareas regularmente complejas involucrando la integracion
del trabajo con el de otros, realizando etapas de un proyecto total para lograr un trabajo ordenado.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo variado que necesita seleccionar los procedimientos ya establecidos. Se deben tomar ciertas
decisiones donde se dispone de precedentes y supervision.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Bastante concentracion mental, trabajo que requiere tanto analisis como sintesis. Exige constantemente la
aplicacion de iniciativa y criterio.

2- Habilidad Sensorial

Atencién sensorial concentrada, pero no constante.

3- Habilidad fisica

Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un accidente
es muy eventual (menos del 5% de probabilidad).

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Mantener una aproximacion légica y controlada a los problemas dificiles de resolver y a las situaciones
interpersonales violentas y/o desagradables.
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GURIDAD Y CALIDAD

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO

12.4.1 JEFE(A) DE SEGURIDAD Y CALIDAD

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa

Director (a) de

Direccién Vigilancia de Biancia de Mercadl

Jefe (a) de Seguridad
y Calidad

Mercado

Director(a) de Vigilancia de
. Mercado.
Supervisa a Técnico (a) de Seguridad y

Técnico (a) de

Calidad Seguridad y Calidad

2. ANALISIS FUNCIONAL

Garantizar los procesos de vigilancia en seguridad y calidad de los
productos y/o servicios en el marco del Sistema Nacional de

ROPC c o : 5
R LA Proteccion al Consumidor (SNPC) y la Ley de Proteccion al
Consumidor.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1, fsre;ﬂfa':;gn proceso de | 4 1 participar en la formulacion y actualizacién de Normas
sctusitenctsn s Mormas Obllgatorlas_ Salvadorefias (NOS) y .Regla_men'tos. Tgcnlcos
Obligatorias Centroamericanos, con base a requerimientos interinstitucionales

Salvadoreiias (NOS) con
base a requerimientos
interinstitucionales y al
plan de operativo anual.

1.2 Divulgar Normas Obligatorias Salvadorefias (NOS) relacionadas
con la proteccion al consumidor con base a requerimientos
interinstitucionales.

2. Verificar el proceso de vigila
atendiendo al plan de trabaj

ncia del cumplimiento de las Normas Obligatorias Salvadorefas (NOS)
o anual.

3 Promover la participacion
de las instituciones que

3.1 Coordinar actividades interinstitucionales en el marco del
Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor (SNPC) para el
seguimiento a las acciones realizadas por la Comision
Nacional de Alimentos, segun plan de trabajo.

integran el Sistema
Nacional de Proteccion al
Consumidor (SNPC)

3.2 Promover la divulgacion de las actividades que se desarrollen de
forma coordinada con las instituciones que integran el Sistema
Nacional de Proteccion al Consumidor (SNPC), en base al plan
de trabajo

4. Promover el desarrollo
del recurso humano de la

4.1 I|dentificar necesidades de formacién del recurso humano con
base en perfiles de puestos y diagnéstico de competencias.

Unidad.

4.2 Gestionar los procesos de formacion, con base en diagnéstico
de necesidades de formacién.
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4.3 Supervisar el desempefio del recurso humano de la Unidad, con
base en Manual de Organizacién y Funciones y normativa de
desempeno.

5.1 Gestionar con la Direccion de Administracion, las necesidades
de recursos humanos, asi como el abastecimiento de bienes y

& i dien of suministros, con base a plan de trabajo.

funcionamiento 5.2 Vigilar que el uso, resguardo y control de los activos fijos
administrativo y operativo asignados a la Unidad, se realice conforme a normativas
de la unidad a su cargo, promulgadas por la Direccién de Administracién y Normas

atendiendo a lo
establecido en la
normativa institucional.

Técnicas de Control Interno.

5.3 Supervisar el control de los activos fijos, segin normativa de
Corte de Cuentas y Ministerio de Hacienda

6. Realizar otras actividades que el cargo demande.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe poseer titulo universitario Ingenieria Industrial o areas
afines.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere un importante manejo empirico del area: Entre tres y cinco afios de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere un criterio analitico, amplio y experimentado en la solucién de problemas de cierta complejidad.
Ademas, el trabajo requiere planear y ejecutar labores basadas en procedimientos establecidos.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificarse personalmente por la Organizacion

2- Habilidad de supervision y control

Supervisa personal de oficina y/o técnico calificado, en actividades homogéneas.

3- Manejo de valores

Adecuada responsabilidad por exactitud. Requiere supervision moderada. Los errores soélo pueden ser
detectados hasta las etapas subsiguientes del proceso. Puede causarse pérdidas o perjuicios de regular
importancia para la Organizacion.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de relacién a nivel profesional o mandos medios incluyendo el nivel jerarquico inmediato
superior dentro y fuera de la Organizacién. Se requiere trato cortés y buen juicio.

5- Manejo de informacion confidencial

Pueden causarse problemas de importancia a nivel interno y/o externo por indiscreciones o por manejo
inadecuado de la informacion confidencial.

6- Planeacion y control
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Se requiere de programaciones a corto plazo de tareas regularmente complejas involucrando la integracién del
trabajo con el de otros, realizando etapas de un proyecto total para lograr un trabajo ordenado.

7- Anadlisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo diversificado que necesita una seleccién cuidadosa de procedimientos y el uso ocasional de nuevas
practicas para analizar situaciones o problemas complejos. Se deben tomar decisiones de relativa
trascendencia.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Mediana concentracion mental, trabajo con un grado normal de iniciativa y criterio. Requiere de desarrollar
propios procedimientos para lograr las metas del Cargo.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial concentrada, pero no constante.

3- Habilidad fisica

Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Condiciones de trabajo un tanto desagradables debido a la existencia de ruidos, calor, polvo, elementos de
trabajo, etc. Se esta expuesto a accidentes esporadicos de cierta importancia.

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Soportar con buen animo y resultados positivos la acumulacién de trabajo, con falta de medios humanos e
instrumentales.
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO

[ 12.4.2 TECNICO(A) DE SEGURIDAD Y CALIDAD

1. GENERALES DEL CARGO

‘ i Direccién Vigilancia de
Area Organizativa Mercado Jefe (a) de Seguridad
y Calidad
: l
Jefe(a) de Seguridad y Técnico (a) de
Reporta a Calidad Seguridad y Calidad
Supervisa a N/A

2. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

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

FUNCIONES

UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Participar del proceso de

formulacién y
actualizacion de Normas
Obligatorias

Salvadorefias (NOS) con
base a requerimientos
interinstitucionales y al
plan de operativo anual.

1.1 Participar en la formulacion y actualizacion de Normas
Obligatorias Salvadorefias (NOS) y Reglamentos Técnicos
Centroamericanos, con base a requerimientos interinstitucionales

1.2 Coordinar divulgacion de Normas Obligatorias Salvadorefias
(NOS) relacionadas con la proteccién al consumidor con base a
requerimientos interinstitucionales.

1.3 Vigilar el cumplimiento de las Normas Obligatorias Salvadorefias
(NOS) atendiendo al plan de trabajo anual.

2. Promover la participacion
de las instituciones que
integran el Sistema
Nacional de Proteccion al
Consumidor (SNPC)

2.1 Coordinar 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, segun plan de trabajo.

2.2 Promover la divulgacion de las actividades que se desarrollen de
forma coordinada con las instituciones que integran el Sistema
Nacional de Proteccién al Consumidor (SNPC), en base al plan
de trabajo

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

4. Usar, resguardar y controlar de los activos fijos que le sean asignados, conforme a normativas
promulgadas por la Direccion de Administracién y Normas Técnicas de Control Interno.

5. Realizar otras actividades que el cargo demande.
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3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe poseer titulo universitario en Ingenieria o areas afines.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere manejo empirico considerable del area: Entre 24 y 35 meses de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere un criterio analitico, amplio y experimentado en la solucion de problemas de cierta complejidad.
Ademas, el trabajo requiere planear y ejecutar labores basadas en procedimientos establecidos.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificarse personalmente por la Organizacion

2- Habilidad de supervision y control

Unicamente es responsable de su propio trabajo. No tiene subalternos.

3- Manejo de valores

Moderada responsabilidad por exactitud, ya que el trabajo generalmente es revisado o los errores pueden
descubrirse en las etapas posteriores del proceso, antes que el proceso final sea concluido.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de contactos con personas de su mismo nivel jerarquico dentro y fuera de la Organizacion,
por lo que se necesita amabilidad y cortesia para la ejecucion de tramites sencillos y rutinarios.

5- Manejo de informacion confidencial

Pueden causarse leves problemas a nivel interno y/o externo o a ambos por indiscreciones o por manejo
inadecuado de la informacién confidencial.

6- Planeacion y control

Se requiere de programaciones a corto plazo de tareas regularmente complejas involucrando la integracion del
trabajo con el de otros, realizando etapas de un proyecto total para lograr un trabajo ordenado.

7- Andlisis, solucién de problemas y toma de decisiones

Trabajo variado que necesita seleccionar los procedimientos ya establecidos. Se deben tomar ciertas
decisiones donde se dispone de precedentes y supervision.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Poca concentracion mental, aunque frecuente, trabajo usualmente repetitivo y rutinario que requiere la
aplicacion de practicas estandares claramente definidos. Es necesario tomar algunas decisiones sencillas.

2- Habilidad Sensorial

Atencioén sensorial normal no concentrada. Trabajo predominantemente automatico.

3- Habilidad fisica

Se trabaja normalmente con objetos ligeros no mayores de 15 libras de peso. La posicion de trabajo es
comoda.
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D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Trabajo ejecutado en oficinas generales, algo de ruido originado por el equipo de oficina. Exposicidn
esporadica a accidentes leves.

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Mantener una aproximacion légica y controlada a los problemas dificiles de resolver y a las situaciones
interpersonales violentas y/o desagradables.
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13. DIRECCION DE CIUDADANIA Y CONSUMO

13.1 DIRECCION

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO

13.1.1 DIRECTOR(A) DE CIUDADANIA Y

CONSUMO
1. GENERALES DEL CARGO
£ Presidente (a) de la
Area Organizativa Direccién de Ciudadania Defensoria
y Consumo.

Presidente de la Director (a) de

p — Ciudadania y

Reporta a Defensorla del Phvtoisza

Consumidor.

Jefe (a) Defensoria
Mévil
Jefe(a)de Defensoria
Movil Jefe (a) Educacién en
: Jefe(a) de Educacion en o Consumo

Supervisa a Cisrittnio

Jgfe (a) de participacion Jefe (a) Participacion

Ciudadana Bl

Civdadana

2. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Disefiar y gestionar estrategias de difusion de la normativa sobre
derechos y deberes de los(as) consumidores(as) y proveedores(as),
segun legislacion vigente aplicable.

FUNCIONES

UNIDADES DE

COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Planificar y dirigir los
procesos de defensa de
derechos de consumidores(as),
segun el Plan de trabajo
institucional.

1.1 Planificar y organizar las actividades logisticas y técnicas
relacionadas a la Defensoria Mévil, segun planes operativos.

1.2 Desarrollar diagnésticos de necesidades educativas vy
organizativas sobre consumo responsable, de acuerdo plan
estratégico y planes operativos.

1.3 Remitir y dar seguimiento a los reclamos recibidos en las
campanas de la Defensoria Moévil a nivel nacional.

1.4 Disefiar y proponer estrategias de mejora de la Defensoria
Movil, segun demandas de usuarios y plan estratégico.

1.5 Asesorar y coordinar la ejecucién de actividades educativas e
informativas con actores locales, segun planes operativos.

1.6 Controlar y llevar registro de cada Defensoria Mévil, segun
Manual de Procedimientos.
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Planificar y dirigir los
procesos de Promocion de
Derechos segin normativa

y presupuesto institucional.

2.1 Disehar y proponer estrategias para la promociéon vy
fortalecimiento de la defensa de los derechos de las y los
consumidores, segun plan estratégico y presupuesto

2.2 Promover que las entidades publicas y privadas la cultura de la
defensa y uso de derechos de la poblacion consumidora en El
Salvador.

2.3 Asesorar y coordinar | 2.3.1 Coordinar programaciéon de
la  ejecucion de actividades regionales segun plan
planes operativos con operativo anual.

las direcciones y|[2.3.2 Supervisar ejecucion de
gerencias actividades conjuntas con las
involucradas, segun Gerencias Regionales segun plan
programacion. operativo anual.

Planificar y dirigir el
proceso de asociacionismo
para la defensa de los
derechos y deberes de la
poblacién consumidora,
segun plan y presupuesto
institucional.

3.1 Disenar y proponer estrategias de promocion y fortalecimiento
de la participacion ciudadana y organizacion para el consumo
sustentable, segun plan estratégico.

3.2.1 incluir en los planes de trabajo de
las asociaciones de
consumidores, acciones
conjuntas segun Plan Operativo

3.2 Apoyar, asesorar y
coordinar
actividades y

x Anual de la Direccion.
PROYSERDS, SR 3.2.2 Orientar a las asociaciones de
BRI, GOV - TRRdeT consumidores en la ejecucion de
asoglasionce de actividades en mJateria de
consumidores.
consumo, de acuerdo a la Ley de
Protecciéon al Consumidor.

3.3 Planificar, proponer y coordinar la logistica de eventos de
participacion ciudadana, segun planes operativos.

3.4 Impulsar concursos de fondos para ejecucion de proyectos con
las asociaciones de consumidores, segun requerimientos de
trabajo.

3.5 Asesorar y coordinar la ejecucién de planes operativos con la
Direccion de Descentralizacién, segin programacion.

Planificar y dirigir los
procesos de educacion en
consumo, segun plany
presupuesto institucional.

4.1 Disenar y proponer estrategias para la educacion en consumo
dentro del sistema de educacion formal, segin normativa del
Ministerio de Educacion.

4.2 Elaborar y proponer estrategias para el disefio y difusion de los
materiales educativos, segun plan operativo anual.

4.3 Asesorar y coordinar ejecucion de planes operativos, de acuerdo
a normativa aplicable y acuerdos con el Ministerio de Educacién
MINED y otras instituciones educativas nacionales.

4.4.1 Coordinar la logistica de eventos

o Coordinar e formativos, segun plan de trabajo.

organizacion de

4.4.2 Disefar y proponer el material
técnico para los eventos formativos,
segun requerimientos
institucionales.

eventos formativos,
segun plan operativo
y presupuesto.

4.5 Coordinar y supervisar el cumplimiento de la planificacion y
lineamientos que regulan las actividades de educaciéon y
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consumo, de acuerdo a Plan Estratégico Institucional y
Operativo.

5.1 Identificar necesidades de formacion del recurso humano con
base en perfiles de puestos y diagndstico de competencias.

5. Promover el desarrollo del 5.2 Gestionar los procesos de formacion, con base en diagnostico
recurso humano de la de necesidades de formacion.
Direccion. 5.3 Supervisar el desempefio del recurso humano de la Direccion,
con base en Manual de Organizacion y Funciones y normativa
de desempenio.

6.1 Gestionar con la Direccién de Administracion, las necesidades

6. Garantizar el de recursos humanos, asi como el abastecimiento de bienes y
funcionamiento suministros, con base a plan de trabajo.
administrativo y operativo 6.2 Vigilar que el uso, resguardo y control de los activos fijos
de las unidades a su cargo, asignados a la Direccion, se realice conforme a normativas
atendiendo a lo establecido promulgadas por la Direccion de Administracion y Normas
en la normativa Técnicas de Control Interno.
institucional.

6.3 Supervisar el control de los activos fijos, segun normativa de
Corte de Cuentas y Ministerio de Hacienda

7. Disenar y presentar reportes de trabajo e informes de sistematizacion de experiencias de
implementacion de las estrategias, segun requerimientos institucionales.

8. Realizar otras actividades que el cargo demande.

b 3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional especializado. Debe poseer Titulo de Licenciatura en ciencias
sociales o carrera afin.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere un manejo empirico completo del area a nivel de experto: Mas de cinco afios de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

| Es indispensable un juicio sereno y claro para poder resolver problemas dificiles que no tienen normas
i establecidas y son trascendentales para la Organizacion. El trabajo requiere de planear y ejecutar labores
| sumamente complejas.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificar su propio departamento a favor de la Organizacion.
2- Habilidad de supervision y control

Supervisa personal a nivel de jefes de departamento en actividades heterogéneas.

3- Manejo de valores

Considerable responsabilidad por exactitud. El trabajo solo esta sujeto a una ocasional verificacién. Los errores
pueden causar perjuicios de significativa importancia para la Organizacion.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de una frecuente relacién interna o externa a nivel ejecutivo. Se requiere de un elevado grado
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de juicio y tacto para ejecutar negociaciones de gran trascendencia para la Organizacién.

5- Manejo de informacién confidencial

Pueden ocasionarse cuantiosos dafios a nivel interno y/o externo por indiscreciones o por manejo inadecuado de
la informacién confidencial.

6- Planeacion y control

Deben planearse y controlarse objetivos y politicas a largo plazo. para situaciones que son extremadamente
dificiles de pronosticar e involucran factores intangibles y complejos que no poseen un patrén definido.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Problemas complejos en un campo amplio que requieren del andlisis y la busqueda de estrategias vy
procedimientos nuevos. Las decisiones que deben tomarse son de importante trascendencia para la
Organizacion.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO
1- Habilidad mental

Intensa concentracion mental, trabajo de tipo complejo o de participacién en proyectos estratégicos o técnicos
que presentan problemas nuevos o constantemente cambiantes. Se requiere tomar decisiones dificiles.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial concentrada, pero no constante.

3- Habilidad fisica

- Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un accidente es
muy eventual (menos del 5% de probabilidad).

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Actuar con calma, controlar las emociones y responder constructivamente ante situaciones estresantes
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13.2 UNIDAD DE DEFENSORIA MOVIL

PERFIL DE PUESTO : )
NOMBRE DEL CARGO | 13.2.1 JEFE(A) DEFENSORIA MOVIL

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Direccion de %;ﬁgréé:?od;
Ciudadania y Consumo. B
‘ Jefe (a) Defensoria

Director(a) de Mévil
Ciudadania y Consumo. |

Técnico (a) de
Civdadania y Consumo

Reporta a

Técnico(a) de
Ciudadania y Consumo

2. ANALISIS FUNCIONAL

b : Administrar las actividades de la Defensoria Mévil, para
PROPOSITO CLAVE potenciar la educacion y participacion ciudadana segun el Plan
Estratégico de la Defensoria del Consumidor.

Supervisa a

\
\ FUNCIONES Bositpe it d ELEMENTOS DE COMPETENCIA
| 1. Coordinar la ejecucion | 1.1Coordinar la|1.1.1 Realizar visitas de
de actividades en los programaciéon de la coordinacion con las
262 municipios de EI Defensoria Movil en municipalidades, segun plan
Salvador, segun plan los municipios, segun de trabajo.
gs"ateg".m ¥ Smcivo plan de trabajo y|[1.12  Concertar apoyo y
e la Institucion. : : o 10
lineamientos de la participacion de actores locales
Direccién de y la comunidad en donde se
Ciudadania y llevara a cabo la Defensoria
Consumo Mévil, segun plan de trabajo.
1.1.3 Coordinar ejecuciéon con las
direcciones y gerencias
involucradas en los eventos de
la Defensoria Movil, segun
plan de trabajo.
1.1.4 Coordinar ejecucion con las
instituciones miembros  del
Sistema Nacional de
Proteccion al  Consumidor
(SNPC) involucrados en los
eventos de la Defensoria
Mévil, segun plan de trabajo.
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1.1.5 Coordinar el desarrollo de cada
evento, segun plan de trabajo
de la direccion.

1.2 Realizar diagnosticos previos a cada evento, de acuerdo a
plan de trabajo y lineamientos de la Direccién de Ciudadania
y Consumo

1.3 Coordinar la recepcion y seguimiento de reclamos, y
solicitudes de capacitacion; en las campafas de la
Defensoria Movil, segun normativa interna.

1.4 Dar seguimiento al proceso de documentacion de cada
Defensoria Mévil, segun plan operativo de trabajo.

2;

Coordinar el desempenio
del personal a su cargo,
segun politicas de la
Institucion.

2.1. Velar por el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y
actividades, relativas a las areas a su cargo, en el marco del
Plan Estratégico Institucional y Operativo.

2.2. Coordinar el cumplimiento de la planificaciéon y lineamientos
que regulan las actividades de ciudadania y consumo, en el
marco del Plan Estratégico Institucional y Operativo.

3.1 Identificar necesidades de formacién del recurso humano con
base en perfiles de puestos y diagnéstico de competencias.

3.2 Gestionar los procesos de formacion, con base en

3. Promover el desarrollo g S35 : #
del recurso humano de diagnostico de necesidades de formacion.
la Direccion. 3.3 Supervisar el desempefio del recurso humano de la
Direccion, con base en Manual de Organizacion y Funciones
y normativa de desempeiio.
4.1 Gestionar con la Direccion de Administracion, las
2 necesidades de recursos humanos, asi como el
4. Garantizar el abastecimiento de bienes y suministros, con base a plan de
funcionamiento :
administrativo y rabsjo.
operativo de las 4.2 Vlgllar que el usp, re§,guardo y fzontrol de los activos fuos
unidades a su cargo, asignados a la Direccién, se realice conforme a normativas
atendiendo a lo promulgadas por la Direccion de Administracion y Normas
establecido en la Técnicas de Control Interno.
normativa institucional. - - : . >
4.3 Supervisar el control de los activos fijos, segin normativa de
Corte de Cuentas y Ministerio de Hacienda
5. Informar y apoyar el proceso de sistematizacion de las experiencias de implementacién de

estrategias, segun requerimientos y normativas internas de trabajo.

6. Vigilar, resguardar y controlar los activos fijos asignados a la Direccién de Ciudadania y
Consumo, conforme a normativas de la Direccion de Administracién y Normas Técnicas de

Control Interno.

7. Realizar otras actividades que el cargo demande.
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3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe ser egresado o graduado de ciencias sociales o
humanidades.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere un importante manejo empirico del area: Entre tres y cinco afios de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere un criterio analitico, amplio y experimentado en la solucién de problemas de cierta
complejidad. Ademas, el trabajo requiere planear y ejecutar labores basadas en procedimientos
establecidos.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificar su propio departamento a favor de la Organizacion.

2- Habilidad de supervision y control

Supervisa personal de oficina y/o técnico calificado, en actividades heterogéneas.

3- Manejo de valores

Adecuada responsabilidad por exactitud. Requiere supervision moderada. Los errores sélo pueden ser
detectados hasta las etapas subsiguientes del proceso. Puede causarse pérdidas o perjuicios de regular
importancia para la Organizacion.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de relacion a nivel profesional 0 mandos medios incluyendo el nivel jerarquico inmediato
superior dentro y fuera de la Organizacion. Se requiere trato cortés y buen juicio.

5- Manejo de informacién confidencial

Pueden causarse leves problemas a nivel interno y/o externo o a ambos por indiscreciones o por manejo
inadecuado de la informacion confidencial.

6- Planeacion y control

Se requiere de programaciones a corto plazo de tareas regularmente complejas involucrando la
integracion del trabajo con el de otros, realizando etapas de un proyecto total para lograr un trabajo
ordenado.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo variado que necesita seleccionar los procedimientos ya establecidos. Se deben tomar ciertas
decisiones donde se dispone de precedentes y supervision.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Mediana concentracion mental, trabajo con un grado normal de iniciativa y criterio. Requiere de desarrollar
propios procedimientos para lograr las metas del Cargo.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial concentrada, pero no constante.

3- Habilidad fisica

Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.
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D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Condiciones de trabajo un tanto desagradables debido a la existencia de ruidos, calor, polvo, elementos de
trabajo, etc. Se estad expuesto a accidentes esporadicos de cierta importancia.

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Actuar con calma, controlar las emociones y responder constructivamente ante situaciones estresantes
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO

13.2.2 TECNICO(A) DE CIUDADANIA Y
CONSUMO

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa

Direccién de Ciudadania y

Consumo. Jefe (a) Defensoria

Reporta a

Movil

Jefe (a) de Defensoria l
Mobvil Técnico (a) de

Supervisa a

Ciudadania y Consumo

Ninguno

2. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Ejecutar los procesos de educacion en materia de consumo, segun
el Plan Estratégico de la Defensoria del Consumidor.

FUNCIONES

UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Coordinar el personal a

su cargo, segun
politicas de la
Institucion.

1.1. Velar por el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y
actividades, relativas a las areas a su cargo, en el marco del
Plan Operativo.

1.2. Coordinar el cumplimiento de lineamientos que regulan las
actividades de ciudadania y consumo, en el marco del Plan
Estratégico Institucional y Operativo.

2. Apoyar la ejecucion de
planes operativos
junto a la Direccion de
Descentralizacion,
segun plan operativo
anual.

2.1 Coordinar programacion de actividades regionales segun plan
operativo anual.

2.2 Ejecutar y reportar actividades conjuntas con las Gerencias
Regionales segun plan operativo anual.

3. Coordinar acciones conjuntas con miembros del SNPC, universidades, CDC, MINED,
asociaciones de consumidores y otras entidades de educacion formal y de adultos, segun
planes operativos anuales.

4. Coordinar la
programacion de la
Defensoria Moévil en
los municipios, segun
programacion de
eventos y plan de
trabajo.

4.1 Realizar visitas de coordinacion con las municipalidades,
segun programacion de eventos.

4.2 Concertar apoyo y participaciéon de actores locales y la
comunidad en donde se llevara a cabo la Defensoria Mévil,
segun plan de trabajo.

4.3 Coordinar ejecucion con las direcciones y gerencias
involucradas en los eventos de la Defensoria Moévil, segun
plan de trabajo.

5. Participar en proceso de sistematizacion de las experiencias de implementacion de
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estrategias, segun requerimientos y normativas internas de trabajo.

6. Resguardar y controlar los activos fijos asignados a la Direccion de Ciudadania y Consumo,
conforme a normativas de la Direccion de Administracion y Normas Técnicas de Control
Interno.

7. Realizar otras actividades que el cargo demande.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe ser egresado o graduado de ciencias sociales o
humanidades.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere manejo empirico considerable del area: Entre 24 y 35 meses de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere un criterio analitico, amplio y experimentado en la soluciéon de problemas de cierta
complejidad. Ademas, el trabajo requiere planear y ejecutar labores basadas en procedimientos
establecidos.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificarse personalmente por la Organizacion

2- Habilidad de supervision y control

Unicamente es responsable de su propio trabajo. No tiene subalternos.

3- Manejo de valores

Moderada responsabilidad por exactitud, ya que el trabajo generalmente es revisado o los errores pueden
descubrirse en las etapas posteriores del proceso, antes que el proceso final sea concluido.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de contactos con personas de su mismo nivel jerarquico dentro y fuera de la
Organizacién, por lo que se necesita amabilidad y cortesia para la ejecucion de tramites sencillos y
rutinarios.

5- Manejo de informacién confidencial

El Cargo no maneja informacion confidencial.

6- Planeacion y control

Deben planearse y programarse actividades sencillas e inmediatas involucrando la integracion del trabajo
con el de otros para cumplir con el trabajo asignado al Cargo.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo repetitivo con alguna variacion, protegido por practicas establecidas. La toma de decisiones se
refiere Unicamente a las exigidas por el Cargo.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Poca concentracién mental, aunque frecuente, trabajo usualmente repetitivo y rutinario que requiere la
aplicacién de préacticas estandares claramente definidos. Es necesario tomar algunas decisiones sencillas.
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2- Habilidad Sensorial

Atencién sensorial normal no concentrada. Trabajo predominantemente automatico.

3- Habilidad fisica

El trabajo requiere de una ocasional actividad fisica con objetos de un peso aproximado de entre 15 y 100
libras de peso. Regular incomodidad.

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Trabajo ejecutado en oficinas generales, algo de ruido originado por el equipo de oficina. Exposicion
esporadica a accidentes leves.

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Mantener una aproximacion légica y controlada a los problemas dificiles de resolver y a las situaciones
interpersonales violentas y/o desagradables.
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13.3 UNIDAD DE EDUCACION EN CONSUMO

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO

13.3.1 JEFE(A) EDUCACION EN CONSUMO

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa

Direccion de Ciudadania y

Director (a) de
Consumo.

Civdadania y
Consumo

Reporta a

Jefe (a) Educacion en
Consumo

Director(a) de Ciudadania y
Consumo.

Supervisa a

Técnico (a) de
P : ) Ciudadania y Consumo
Técnico(a) de Ciudadania

y Consumo.

2. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Promover la educacion en materia de consumo, segun el Plan Estratégico
de la Defensoria del Consumidor.

FUNCIONES

UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Administrar proceso de
educacion en consumo

de la poblacién
consumidora, segun plan
estratégico y
presupuesto
institucional.

1.1 Disefiar y ejecutar estrategias de educacién en consumo dentro del
sistema de educacion formal, segun normativa del Ministerio de
Educacién.

1.2 Coordinar y dar seguimiento a la ejecucion de planes operativos junto
al Ministerio de Educacion MINED vy otras instituciones educativas
nacionales, de acuerdo a normativa aplicable.

1.3 Coordinar eventos de capacitacion e informacién en materia de
consumo, segun plan de trabajo.

1.4 Disefar y elaborar programas, guias didacticas y materiales de apoyo
en temas de consumo, derechos y deberes de las personas
consumidoras, atendiendo a requerimientos institucionales.

1.5 Prospectar y validar los temas de los materiales educativos a
desarrollar, segun necesidades y planificacion institucional.

1.6 Disefiar y ejecutar estrategias de elaboracion y difusion de materiales
educativos, orientadas a docentes, directores(as), comunidad
educativa, supervisores y asesores pedagogicos, segin plan
operativo anual.

2. Coordinar el desempefio
del personal a su cargo,
segun politicas de Ia

2.1. Velar por el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y
actividades, relativas a las areas a su cargo, en el marco del Plan
Estratégico Institucional y Operativo.
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Institucion. 2.2. Coordinar el cumplimiento de la planificacién y lineamientos que

regulan las actividades de ciudadania y consumo, en el marco del
Plan Estratégico Institucional y Operativo.

3.1 Identificar necesidades de formacion del recurso humano con base en
perfiles de puestos y diagnéstico de competencias.

3.2 Gestionar los procesos de formacion, con base en diagndstico de

3. Promover el desarrollo

del recurso humano de necesidades de formacion.

la Direccion. 3.3 Supervisar el desempefio del recurso humano de la Direccion, con
base en Manual de Organizacion y Funciones y normativa de
desempenio.

4.1 Gestionar con la Direccion de Administracion, las necesidades de
recursos humanos, asi como el abastecimiento de bienes y
suministros, con base a plan de trabajo.

4. Garantizar el
funcionamiento
administrativo y

operativo de las 4.2 Vlgllgr que el uso, resguardo y control de Ios'actlvos fijos asignados a
unidades a su cargo, la Direccion, se realice conforme a normativas promulgadas por la
atendiendo a lo Direcciéon de Administracién y Normas Técnicas de Control Interno.

establecido en la

nohiiati iieitucional: 4.3 Supervisar el control de los activos fijos, segun normativa de Corte de

Cuentas y Ministerio de Hacienda

5. Informar y apoyar el proceso de sistematizacion de las experiencias de implementacion de
estrategias, segun requerimientos y normativas internas de trabajo.

6. Vigilar, resguardar y controlar los activos fijos asignados a la Direccion de Ciudadania y Consumo,
conforme a normativas de la Direccion de Administracion y Normas Técnicas de Control Interno.

7. Realizar otras actividades que el cargo demande.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe ser egresado o graduado de ciencias sociales o
humanisticas.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere un importante manejo empirico del area: Entre tres y cinco afios de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere un criterio analitico, amplio y experimentado en la solucion de problemas de cierta complejidad.
Ademas, el trabajo requiere planear y ejecutar labores basadas en procedimientos establecidos.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
1- Compromiso y responsabilidad Institucional

. Sacrificar su propio departamento a favor de la Organizacion.
2- Habilidad de supervision y control

Supervisa personal de oficina y/o técnico calificado, en actividades homogéneas.

3- Manejo de valores
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Moderada responsabilidad por exactitud, ya que el trabajo generalmente es revisado o los errores pueden
descubrirse en las etapas posteriores del proceso, antes que el proceso final sea concluido.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de relacién a nivel profesional o mandos medios incluyendo el nivel jerarquico inmediato superior
dentro y fuera de la Organizacion. Se requiere trato cortés y buen juicio.

5- Manejo de informacion confidencial

Pueden causarse leves problemas dentro de la Organizacion por indiscreciones o por el manejo inadecuado de la
informacién confidencial.

6- Planeacion y control

Se requiere de programaciones a corto plazo de tareas regularmente complejas involucrando la integracion del
trabajo con el de otros, realizando etapas de un proyecto total para lograr un trabajo ordenado.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo variado que necesita seleccionar los procedimientos ya establecidos. Se deben tomar ciertas decisiones
donde se dispone de precedentes y supervision.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Mediana concentracién mental, trabajo con un grado normal de iniciativa y criterio. Requiere de desarrollar propios
procedimientos para lograr las metas del Cargo.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial constante, pero no concentrada.

3- Habilidad fisica

Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Condiciones de trabajo un tanto desagradables debido a la existencia de ruidos, calor, polvo, elementos de trabajo,
etc. Se esta expuesto a accidentes esporadicos de cierta importancia.

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Soportar con buen animo y resultados positivos la acumulacion de trabajo, con falta de medios humanos e
instrumentales.

FUNCIONES Péag. 142 /
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PERFIL DE PUESTO
13.3.2 TECNICO(A) DE CIUDADANIA Y
NOMBRE DEL CARGO CONSUMO

3. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa

Direccion de Ciudadania y Jefe (a) Educacién en

Consumo. Consumo
|
Jefe(a) de Educacion en Técnico (a) de
Reporta a Consumo Cludadania y Consumo
Supervisa a Ninguno

4. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Ejecutar los procesos de educacion en materia de consumo, segun
el Plan Estratégico de la Defensoria del Consumidor.

FUNCIONES

UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Ejecutar proceso de
educaciéon en consumo
de la poblaciéon
consumidora, segun
plan estratégico.

1.1 Coordinar y ejecutar estrategias de educacién en consumo,
segun normativa del Ministerio de Educacion.

1.2 Elaborar guias didacticas y materiales de apoyo en temas de
consumo, derechos y deberes de las personas consumidoras,
atendiendo a requerimientos institucionales.

1.3 Elaborar y ejecutar estrategias de elaboracién y difusién de
materiales educativos, segun plan operativo anual.

2. Coordinar el personal a

su cargo, segun
politicas de la
Institucion.

2.1. Velar por el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y
actividades, relativas a las areas a su cargo, en el marco del
Plan Operativo.

2.2. Coordinar el cumplimiento de lineamientos que regulan las
actividades de ciudadania y consumo, en el marco del Plan
Estratégico Institucional y Operativo.

3. Coordinar acciones conjuntas con miembros del SNPC, universidades, CDC, MINED,
asociaciones de consumidores y otras entidades de educacion formal y de adultos, segun
planes operativos anuales.

4. Participar en proceso de sistematizacion de las experiencias de implementacién de estrategias,
segun requerimientos y normativas internas de trabajo.

5. Resguardar y controlar los activos fijos asignados a la Direccién de Ciudadania y Consumo,
conforme a normativas de la Direccion de Administracién y Normas Técnicas de Control
Interno.

6. Realizar otras actividades que el cargo demande.
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3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe ser egresado o graduado de ciencias sociales o
humanidades.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere manejo empirico considerable del area: Entre 24 y 35 meses de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere un criterio analitico, amplio y experimentado en la solucién de problemas de cierta
complejidad. Ademas, el trabajo requiere planear y ejecutar labores basadas en procedimientos
establecidos.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificarse personalmente por la Organizacién

2- Habilidad de supervision y control

Unicamente es responsable de su propio trabajo. No tiene subalternos.

3- Manejo de valores

Moderada responsabilidad por exactitud, ya que el trabajo generalmente es revisado o los errores pueden
descubrirse en las etapas posteriores del proceso, antes que el proceso final sea concluido.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de contactos con personas de su mismo nivel jerarquico dentro y fuera de la
Organizacion, por lo que se necesita amabilidad y cortesia para la ejecucion de tramites sencillos y
rutinarios.

5- Manejo de informacién confidencial

El Cargo no maneja informacion confidencial.

6- Planeacion y control

Deben planearse y programarse actividades sencillas e inmediatas involucrando la integracién del trabajo
con el de otros para cumplir con el trabajo asignado al Cargo.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo repetitivo con alguna variacion, protegido por practicas establecidas. La toma de decisiones se
refiere Unicamente a las exigidas por el Cargo.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Poca concentracion mental, aunque frecuente, trabajo usualmente repetitivo y rutinario que requiere la
aplicacion de practicas estandares claramente definidos. Es necesario tomar algunas decisiones sencillas.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial normal no concentrada. Trabajo predominantemente automatico.

3- Habilidad fisica

El trabajo requiere de una ocasional actividad fisica con objetos de un peso aproximado de entre 15 y 100
libras de peso. Regular incomodidad.
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D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Trabajo ejecutado en oficinas generales, algo de ruido originado por el equipo de oficina. Exposicidn
esporadica a accidentes leves.

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Mantener una aproximacion légica y controlada a los problemas dificiles de resolver y a las situaciones
interpersonales violentas y/o desagradables.
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' 13.4 UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA

PERFIL DE PUESTO
13.4.1 JEFE(A) DE PARTICIPACION

NOMBRE DEL CARGO

CIUDADANA
1. GENERALES DEL CARGO
? ST Direccién de Ciudadania y Director (a) de
Area Organizativa Consumo. Civdadania y
Consumo
Director(a) de Ciudadania Jefe (a) Participacion
Reporta a y Consu(mo. Ciudadana
; & - . Técnico (a) de
Supervisa a Técnico(a) de Ciudadania Civdadania y Consumo
y Consumo
2. ANALISIS FUNCIONAL
. : Administrar el proceso de asociacionismo y potenciar la
PROPOSITO CLAVE educacion y participaciéon ciudadana, segun el Plan Estratégico
de la Defensoria del Consumidor.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1.1 Ejecutar las estrategias para la promocién y fortalecimiento
de la participacion ciudadana, segun plan operativo anual.
1.2.1 Dar seguimiento a planes de
trabajo de las asociaciones
1.2 Coordinar y acompaniar de consumidores y ajustarlas
acciones de las segun Plan Operativo Anual
1. Administrar el proceso de asociaciones de de la Direccién.
asociacionismo en la defensa de consumidores, de | 1.2.2 Orientar a las asociaciones
los der_e'chos y deberes de la acuerdo a plan de de consumidores en la
poblacion consumidora, segun trabajo anual. ejecucion de actividades en
Plaq est_rateglco y presupuesto materia de consumo , de
institucional. acuerdo a LPC
1.3 Verificar y coordinar la logistica de eventos de participacion
ciudadana, de acuerdo a plan de trabajo.
1.4 Coordinar ejecucion de planes operativos con la Direccion de
. Descentralizacién, de acuerdo a planificacion conjunta.
2. Informar y apoyar el proceso de sistematizacion de las experiencias de implementacién de estrategias,
segun requerimientos y normativas internas de trabajo.
3. Coordinar el desempeiio del
personal a su cargo, segun | 3.1. Velar por el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y

actividades, relativas a las areas a su cargo, en el marco del

Y FUNCIONES Pag. 146

140




h gﬂmmria EL SALYADOR

politicas de la Institucion.

Plan Estratégico Institucional y Operativo.

3.2. Coordinar el cumplimiento de la planificacién y lineamientos
que regulan las actividades de educacién y consumo, en el
marco del Plan Estratégico Institucional y Operativo.

4.1 ldentificar necesidades de formacion del recurso humano con
base en perfiles de puestos y diagnéstico de competencias.

4.2 Gestionar los procesos de formacién, con base en
diagnéstico de necesidades de formacion.

4.3 Supervisar el desempefio del recurso humano de la
Direccion, con base en Manual de Organizacién y Funciones
y normativa de desempeno.

5.1 Gestionar con la Direccion de Administracion, las
necesidades de recursos humanos, asi como el
abastecimiento de bienes y suministros, con base a plan de

Promover el desarrollo del
recurso humano de la Direccion.

Garantizar el funcionamiento

dministrafi Slon du| trabajo.

3 n:gg'c:sr:‘ ':: ga‘:gg,raatl::di:n:: 5.2 Vigilar que el uso, re_sguardo y pontrol de los activos ﬁjos
s 1o astabiocids 6 In normativa asignados a la Direccion, se realice conforme a normativas
institucional. promulgadas por la Direccién de Administracion y Normas

| Técnicas de Control Interno.
i 5.3 Supervisar el control de los activos fijos, segun normativa de
Corte de Cuentas y Ministerio de Hacienda

6. Vigilar, resguardar y controlar los activos fijos asignados a la Direccion de Ciudadania y Consumo,
conforme a normativas de la Direccion de Administracion y Normas Técnicas de Control Interno.

7. Realizar otras actividades que el cargo demande.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe ser egresado o graduado de ciencias sociales o
humanisticas. |

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere un importante manejo empirico del area: Entre tres y cinco afios de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere un criterio analitico, amplio y experimentado en la solucion de problemas de cierta complejidad.
Ademas, el trabajo requiere planear y ejecutar labores basadas en procedimientos establecidos.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificar su propio departamento a favor de la Organizacion.
2- Habilidad de supervision y control

Supervisa personal de oficina y/o técnico calificado, en actividades homogéneas.

i 3- Manejo de valores

Moderada responsabilidad por exactitud, ya que el trabajo generalmente es revisado o los errores pueden
descubrirse en las etapas posteriores del proceso, antes que el proceso final sea concluido.
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4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de relacion a nivel profesional o mandos medios incluyendo el nivel jerarquico inmediato
superior dentro y fuera de la Organizacion. Se requiere trato cortés y buen juicio.

5- Manejo de informacion confidencial

Pueden causarse leves problemas dentro de la Organizacion por indiscreciones o por el manejo inadecuado de la
informacion confidencial.

6- Planeacion y control

Se requiere de programaciones a corto plazo de tareas regularmente complejas involucrando la integracién del
trabajo con el de otros, realizando etapas de un proyecto total para lograr un trabajo ordenado.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo variado que necesita seleccionar los procedimientos ya establecidos. Se deben tomar ciertas decisiones
donde se dispone de precedentes y supervision.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Mediana concentracién mental, trabajo con un grado normal de iniciativa y criterio. Requiere de desarrollar propios
procedimientos para lograr las metas del Cargo.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial constante, pero no concentrada.

3- Habilidad fisica

Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Condiciones de trabajo un tanto desagradables debido a la existencia de ruidos, calor, polvo, elementos de
trabajo, etc. Se esta expuesto a accidentes esporadicos de cierta importancia.

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Soportar con buen animo y resultados positivos la acumulacién de trabajo, con falta de medios humanos e
instrumentales.
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO

13.4.2 TECNICO(A) DE CIUDADANIA Y
CONSUMO

5. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa

Direccién de Ciudadania y

Consumo Jefe (a) Participacion

Civdadana

Reporta a

|
Técnico (a) de
Ciudadania y Consumo

Jefe(a) de Participacion
Ciudadana

Supervisa a

Ninguno

6. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Ejecutar los procesos de educacién en materia de consumo, segun
el Plan Estratégico de la Defensoria del Consumidor.

FUNCIONES

UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Coordinar el personal a

1.1. Velar por el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y
actividades, relativas a las areas a su cargo, en el marco del
Plan Operativo.

su cargo, segun
politicas de la
Institucion.

1.2. Coordinar el cumplimiento de lineamientos que regulan las
actividades de ciudadania y consumo, en el marco del Plan
Estratégico Institucional y Operativo.

. Apoyar la ejecucion de
planes operativos junto
a la Direccion de

2.1 Coordinar programacion de actividades regionales segun plan
operativo anual.

Descentralizacion,
segun plan operativo
anual.

2.2 Ejecutar y reportar actividades conjuntas con las Gerencias
Regionales segun plan operativo anual.

Coordinar acciones conjuntas con miembros del SNPC, universidades, CDC, MINED,

asociaciones de consumidores y otras entidades de educacién formal y de adultos, segun

planes operativos anuales.

. Participar en proceso de sistematizacion de las experiencias de implementacion de estrategias,

segun requerimientos y normativas internas de trabajo.

conforme a normativas
Interno.

. Resguardar y controlar los activos fijos asignados a la Direccion de Ciudadania y Consumo,

de la Direccion de Administracion y Normas Técnicas de Control

. Realizar otras actividades que el cargo demande.

-
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3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe ser egresado o graduado de ciencias sociales o
humanidades.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere manejo empirico considerable del area: Entre 24 y 35 meses de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere un criterio analitico, amplio y experimentado en la solucion de problemas de cierta
complejidad. Ademas, el trabajo requiere planear y ejecutar labores basadas en procedimientos
establecidos.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificarse personalmente por la Organizacion

2- Habilidad de supervision y control

Unicamente es responsable de su propio trabajo. No tiene subalternos.

3- Manejo de valores

Moderada responsabilidad por exactitud, ya que el trabajo generalmente es revisado o los errores pueden
descubrirse en las etapas posteriores del proceso, antes que el proceso final sea concluido.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de contactos con personas de su mismo nivel jerarquico dentro y fuera de la
Organizacién, por lo que se necesita amabilidad y cortesia para la ejecucion de tramites sencillos y
rutinarios.

5- Manejo de informacion confidencial

El Cargo no maneja informacion confidencial.

6- Planeacion y control

Deben planearse y programarse actividades sencillas e inmediatas involucrando la integracion del trabajo
con el de otros para cumplir con el trabajo asignado al Cargo.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo repetitivo con alguna variacion, protegido por practicas establecidas. La toma de decisiones se
refiere Unicamente a las exigidas por el Cargo.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Poca concentracion mental, aunque frecuente, trabajo usualmente repetitivo y rutinario que requiere la
aplicacion de practicas estandares claramente definidos. Es necesario tomar algunas decisiones sencillas.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial normal no concentrada. Trabajo predominantemente automatico.

3- Habilidad fisica

El trabajo requiere de una ocasional actividad fisica con objetos de un peso aproximado de entre 15 y 100
libras de peso. Regular incomodidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIO

Pag. 150



: - :
g.mnson EL SALVADOR

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Trabajo ejecutado en oficinas generales, algo de ruido originado por el equipo de oficina. Exposicion
esporadica a accidentes leves.

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Mantener una aproximacion légica y controlada a los problemas dificiles de resolver y a las situaciones
interpersonales violentas y/o desagradables.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pag. 151

51



EL SALVADOR

14. DIRECCION JURIDICA

14.1 DIRECCION

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO

14.1.1 DIRECTOR(A) JURIDICA

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa

Presidente (a) de la

Direccién Juridica Defensoria

Reporta a

l

; : Direct Juridic
Presidente (a) de la Defensoria ok

Supervisa a

Gerente (a) de

Gerente (a) de Procuracion 1)
Procuracion

2. ANALISIS FUNCIONAL

Asesorar y controlar que el actuar de la Defensoria del Consumidor

PROPOSITO CLAVE sea acorde a lo establecido en la Ley de Proteccion al Consumidor,
normativas, reglamentos y leyes vigentes.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Velar por que los casos
asignados en
representacion judicial
sean resueltos, segun
la Legislacion vigente.

1.1 Asignar los casos en los que los consumidores solicitan
representacion judicial, segun la Legislacién vigente.

1.2 Asesorar y dar lineamientos sobre los procesos de representacion
judicial, segun la Legislacién vigente.

1.3 Notificar a los consumidores cuando la solicitud de representacion
no es procedente de acuerdo a la legislacion.

1.4 Controlar los casos que son atendidos en representacion judicial,
segun la Legislacion vigente.

2. Velar porque el actuar
de la Defensoria del
Consumidor se
enmarque en lo
establecido en la
Constitucion de la
Republica, LPC y otras
leyes que fueren
aplicables.

2.1 Asesorar a las diferentes areas de la Defensoria sobre aspectos
legales relacionados con el quehacer institucional, segun politicas
Institucionales

2.2 Elaborar y autorizar los Instrumentos publicos o auténticos de la
Defensoria del Consumidor, segun politicas Institucionales.

2.3 Elaborar finiquitos, poderes, donaciones, convenios, acuerdos,
transferencias de dominio, etc.; segun requerimientos de la
Instituciéon

2.4 Elaborar proyectos de reformas de la Ley de Proteccion al
Consumidor y su reglamento, asi como el reglamento interno y
reglamento interno de trabajo, segun politicas de la Institucion.

2.5 Emitir opiniones juridicas sobre aspectos especificos, segun
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requerimientos de la Institucion.

2.6 Brindar dictamenes, resoluciones legales del quehacer de la
Defensoria del Consumidor, segun politicas de la Institucidn

2.7 Participar en comisiones de trabajo con otras instituciones del
Estado, segun plan de trabajo.

2.8 Ser el enlace institucional para tratar y resolver aspectos de
naturaleza juridica con otras entidades publicas, segin leyes
gubernamentales e institucionales.

Revisar denuncias de
oficio segun lo
establecido en Ley de
Proteccion al
Consumidor

3.1 Verificar que las denuncias sean elaboradas, de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Proteccion al Consumidor.

3.2 Dictar lineamientos para la elaboracion de denuncias, segin lo
establecido en la Ley de Proteccion al Consumidor

Promover el desarrollo
del recurso humano de
la Direccion.

4.1 Identificar necesidades de formacion del recurso humano con base
en perfiles de puestos y diagnostico de competencias.

4.2 Gestionar los procesos de formacién, con base en diagnéstico de
necesidades de formacion.

4.3 Supervisar el desempefo del recurso humano de la Direccién, con
base en Manual de Organizacion y Funciones y normativa de
desempeno.

Garantizar el
funcionamiento
administrativo y
operativo de las
unidades a su cargo,
atendiendo a lo
establecido en la

normativa institucional.

5.1 Gestionar con la Direccién de Administracién, las necesidades de
recursos humanos, asi como el abastecimiento de bienes y
suministros, con base a plan de trabajo.

5.2 Vigilar que el uso, resguardo y control de los activos fijos asignados
a la Direccion, se realice conforme a normativas promulgadas por
la Direcciéon de Administracion y Normas Técnicas de Control
Interno.

5.3 Supervisar el control de los activos fijos, segin normativa de Corte

de Cuentas y Ministerio de Hacienda

6. Realizar otras actividades que el cargo demande.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional especializado. Debe poseer titulo universitario Licenciatura en
Ciencias Juridicas, autorizado(a) como Abogado(a) y Notario(a).

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere un manejo empirico completo del area a nivel de experto: Méas de cinco afios de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Es indispensable un juicio sereno y claro para poder resolver problemas dificiles que no tienen normas
establecidas y son trascendentales para la Organizacion. El trabajo requiere de planear y ejecutar labores
sumamente complejas.
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B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificar su propio departamento a favor de la Organizacion.

2- Habilidad de supervision y control

Supervisa personal a nivel de jefes de departamento en actividades heterogéneas.

3- Manejo de valores

Considerable responsabilidad por exactitud. El trabajo sélo esta sujeto a una ocasional verificacion. Los errores
pueden causar perjuicios de significativa importancia para la Organizacion.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de una frecuente relacion interna o externa a nivel ejecutivo. Se requiere de un elevado
grado de juicio y tacto para ejecutar negociaciones de gran trascendencia para la Organizacion.

5- Manejo de informacion confidencial

Pueden ocasionarse cuantiosos dafios a nivel interno y/o externo por indiscreciones o por manejo inadecuado
de la informacién confidencial.

6- Planeacion y control

Deben planearse objetivos para funciones especificas sin patrones establecidos a mediano plazo con terceros.
Para lograr optimos resultados se requiere la evaluacién, reprogramacion y control.

7- Andlisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Problemas complejos en un campo amplio que requieren del andlisis y la busqueda de estrategias y
procedimientos nuevos. Las decisiones que deben tomarse son de importante trascendencia para la
Organizacion.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Intensa concentracién mental, trabajo de tipo complejo o de participacion en proyectos estratégicos o técnicos
que presentan problemas nuevos o constantemente cambiantes. Se requiere tomar decisiones dificiles.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial concentrada, pero no constante.

3- Habilidad fisica

Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un accidente
es muy eventual (menos del 5% de probabilidad).

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Actuar con calma, controlar las emociones y responder constructivamente ante situaciones estresantes
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO

14.1.2 TECNICO(A) LEGAL II

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa

Direccién Juridica

Director (a) :
c : Juridico
Reporta a Director(a) Juridica : |
Técnico (a) Legal Il
: N/A
Supervisa a
2. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Facilitar la asesoria y el apoyo sobre aspectos legales relacionados
con el quehacer institucional, asi como tramitar la representacion de
denuncias; colaborar en los procesos de admision, notificacién y
resguardo de los casos presentados a las distintas unidades de la
Defensoria y al Tribunal Sancionador; asi como la gestion de los
casos presentados a la Oficina de Informacién y Respuesta (OIR),
segun Ley de Proteccion al Consumidor y legislacién aplicable
vigente.

_ FUNCIONES

UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Atender a los/as
consumidores/as segun
lo establecido por el
Manual de
Procedimientos y la
legislacion de tutela de
los derechos de los/as
consumidores/as.

1.1 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.

1.2 Administrar los procesos de denuncias con base al manual de
procedimientos pertinente.

1.3 Facilitar procesos de conciliacion entre proveedores vy
consumidores(as) orientados a resolver las controversias, dentro
del marco legal establecido por la Ley de Proteccion al
Consumidor y la legislacion Salvadorefia vigente aplicable.

1.4 Gestionar quejas o insatisfacciones en materia de consumo
presentadas por los(as) consumidores(as), con base en los
manuales de procedimientos pertinentes.

1.5 Atender requerimientos de informacion de los consumidores y de
los proveedores sobre denuncias y casos presentados a la
Defensoria, con base en los manuales de procedimientos.

Documentar los casos
atendidos, de
conformidad a lo
establecido en el Manual
de Procedimientos,
reglamento interno y con
base en la Ley de
Proteccion al

2.1 Completar los expedientes con la documentacién orientada a la
resolucion de los casos, de acuerdo a los procedimientos
establecidos y a la legislacion salvadorefia vigente aplicable.

2.2 Llevar registros y controles necesarios en la realizacion de
asignaciones de acuerdo a lo establecido en los procedimientos
correspondientes.

2.3 Reportar periédicamente los resultados del trabajo realizado de
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Consumidor y Normativa acuerdo a los lineamientos internos del area.
Legal Vigente.

EliColaborar con el 3.1 Apoyar y elaborar respuesta a requerimientos internos, segun

funcienwhiento demanda de servicios.
administrativo y

operativo atendiendo a lo

establecido en el 3.2 Vigilar que el uso, resguardo y control de los activos fijos
Reglamento Interno de la asignados a su cargo, se realice conforme a normativas
Defensoria del promulgadas por la Direccion de Administracion y Normas
Consumidor.

Técnicas de Control Interno.

4. Realizar otras actividades que el cargo demande.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe poseer estudios de al menos cuarto afio de carreras
afines a las funciones de la Defensoria, como Derecho, Psicologia u otras profesiones afines al campo de
aplicacion de la mediacién y conciliacion.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere manejo empirico considerable del area: Entre 24 y 35 meses de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere de criterio analitico bien desarrollado para atender problemas complejos. Ademas el trabajo
requiere de planear y ejecutar labores complejas disponiendo Gnicamente de métodos y procedimientos
generales.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificarse personalmente por la Organizacién

2- Habilidad de supervision y control

Unicamente es responsable de su propio trabajo. No tiene subalternos.

3- Manejo de valores

Adecuada responsabilidad por exactitud. Requiere supervision moderada. Los errores sélo pueden ser
detectados hasta las etapas subsiguientes del proceso. Puede causarse pérdidas o perjuicios de regular
importancia para la Organizacion.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de relacion a nivel profesional o mandos medios incluyendo el nivel jerarquico inmediato
superior dentro y fuera de la Organizacion. Se requiere trato cortés y buen juicio.

5- Manejo de informacién confidencial

Pueden causarse problemas de importancia a nivel interno y/o externo por indiscreciones o por manejo
inadecuado de la informacién confidencial.

6- Planeacion y control

Se requiere de programaciones a corto plazo de tareas regularmente complejas involucrando la integracién del
trabajo con el de otros, realizando etapas de un proyecto total para lograr un trabajo ordenado.
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7- Andlisis, solucién de problemas y toma de decisiones

Trabajo variado que necesita seleccionar los procedimientos ya establecidos. Se deben tomar ciertas
decisiones donde se dispone de precedentes y supervision.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO
1- Habilidad mental

Bastante concentracion mental, trabajo que requiere tanto analisis como sintesis. Exige constantemente la
aplicacion de iniciativa y criterio.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial concentrada y constante.

3- Habilidad fisica

Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.
D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un accidente
es muy eventual (menos del 5% de probabilidad).

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Actuar con calma, controlar las emociones y responder constructivamente ante situaciones estresantes
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14.2 GERENCIA DE PROCURACION

PERFIL DE PUESTO

N enee ~ | 14.2.1 GERENTE(A) DE PROCURACION
1. GENERALES DEL CARGO

Area
Organizativa

Direccioén Juridica

Director (a) Juridica

Reporta a Director(a) Juridica Gerente (a) de
s Procuracién
Supervisa a Teenico(a) Legal | —— Técnico (a) Legal |
2. ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO | Administrar y controlar el proceso de representacion administrativa y judicial de los
CLAVE consumidores segun el manual de representacion judicial.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Controlar el tramite
de las solicitudes
de representacion
judicial presentadas
por los
consumidores
segun el manual de
representacion
judicial.

1.1 Asignar las solicitudes de representacion judicial a los técnicos de
representacion, segun el manual de representacion judicial.

1.2 Revisar el analisis juridico de cada caso de representaciéon judicial
elaborado por los técnicos, segun el manual de representacion judicial.

1.3 Dar lineamientos a los técnicos sobre las acciones administrativas o
judiciales que mas convengan a los intereses de los consumidores,
segun el manual de representacion judicial.

* m;r;;:'::;en - 2.1 Planificar las visitas a los Tribunales, de acuerdo a plan de trabajo.
Tribunales los e TR S 3
procesos iniciados | 2.2 Acompanfiar y asesorar a los técnicos en las visitas que se efectuen a los
representando a los Tribunales Judiciales, segun el manual de representacion judicial.
consumidores,
segun el manual de | 2 3 Elaborar informes del estado de cada caso tramitado en los Tribunales,
representacion segun el manual de representacion judicial.
judicial.

3.1 Identificar necesidades de formacion del recurso humano con base en

3. Promover el perfiles de puestos y diagnéstico de competencias.

desarrollo del
recurso humano de
la Unidad.

3.2 Gestionar los procesos de formacion, con base en diagnéstico de
necesidades de formacion.

3.3 Supervisar el desempefio del recurso humano de la Unidad, con base en
Manual de Organizacién y Funciones y normativa de desempefio.
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4. Garantizar el 4.1 Gestionar con la Direccion de Administracién, las necesidades de
funcionamiento recursos humanos, asi como el abastecimiento de bienes y suministros,

administrativo y con base a plan de trabajo.

operativo de la
unidad a su cargo,
atendiendo a lo

4.2 Vigilar que el uso, resguardo y control de los activos fijos asignados a la
Direccion, se realice conforme a normativas promulgadas por la

establecido en la Direccion de Administracion y Normas Técnicas de Control Interno.
normativa 4.3 Supervisar el control de los activos fijos, segin normativa de Corte de
institucional. Cuentas y Ministerio de Hacienda

Institucional.

5. Representar a la Defensoria del Consumidor Judicial y Extrajudicialmente, segin politica

6. Realizar otras actividades que el cargo demande

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe poseer titulo universitario de Licenciatura en Ciencias
Juridicas.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere un importante manejo empirico del area: Entre tres y cinco afos de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere de criterio analitico bien desarrollado para atender problemas complejos. Ademas el trabajo
requiere de planear y ejecutar labores complejas disponiendo Unicamente de métodos y procedimientos
generales.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificarse personalmente por la Organizacion

2- Habilidad de supervision y control

Supervisa personal profesional o a supervisores en actividades heterogéneas.

3- Manejo de valores

Considerable responsabilidad por exactitud. El trabajo sélo esta sujeto a una ocasional verificacion. Los errores
pueden causar perjuicios de significativa importancia para la Organizacién.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de relacion a nivel profesional o mandos medios incluyendo el nivel jerarquico inmediato
superior dentro y fuera de la Organizacion. Se requiere trato cortés y buen juicio.

5- Manejo de informacién confidencial

Pueden causarse problemas de importancia a nivel interno y/o externo por indiscreciones o por manejo
inadecuado de la informacion confidencial.

6- Planeacion y control

Se requiere de programaciones a corto plazo de tareas regularmente complejas involucrando la integracion del
trabajo con el de otros, realizando etapas de un proyecto total para lograr un trabajo ordenado.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo diversificado que necesita una seleccion cuidadosa de procedimientos y el uso ocasional de nuevas
racticas para analizar situaciones o problemas complejos. Se deben tomar decisiones de relativa
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| trascendencia.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Bastante concentracién mental, trabajo que requiere tanto analisis como sintesis. Exige constantemente la
aplicacion de iniciativa y criterio.

2- Habilidad Sensorial

Atencién sensorial concentrada, pero no constante.

3- Habilidad fisica

\ Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

| D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

trabajo, etc. Se esta expuesto a accidentes esporadicos de cierta importancia.
2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés
Capacidad para tranquilizar a los demas

Condiciones de trabajo un tanto desagradables debido a la existencia de ruidos, calor, polvo, elementos de
|
|
|
:
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PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL CARGO | 14.2.2 TECNICO(A) LEGAL |

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Direccion Juridica Gerente (a) de Procuracién
Reporta a Gerente(a) de Procuracién
I
. Técnico (a) Legal |
Supervisa a N/A

2. ANALISIS FUNCIONAL

Facilitar la resolucion de conflictos entre proveedores vy
consumidores(as); apoyar el proceso sancionatorio de los casos
PROPOSITO CLAVE presentados” al Trl_bt.maI.Sanc[on.achr, realizar los procesos de
representacion administrativa y judicial de los consumidores que le
sean asignados segun procedimientos, Ley de Proteccién al

= Consumidor y legislacién aplicable vigente.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1. Gestionar las solicitudes | 1.1 Tramitar los casos de representacion judicial y administrativa que
de representacion le sean asignados, segun procedimiento de representacion
judicial presentadas judicial.

por los consumidores - oo
segun el procedimiento 1.2 Analizar juridicamente y elaborar respuestas, proyectos de

de representacion denuncia de cada caso de representacion judicial asignado, segun
judicial procedimiento de representacion judicial.

2. Monitorear en los | 2.1 Planificar las visitas a los Tribunales de acuerdo al Plan de
Juzgados y Tribunales Trabajo

los procesos iniciados 22

Llevar registros y controles necesarios de cada uno de los casos
representando a los

consumidores, segun asignados.
procedimiento de | 2.3 Elaborar informes del estado de cada caso tramitado en los
representacion judicial Tribunales, segun el manual de representacion judicial. |
3. Representar a la Defensoria del Consumidor Judicial y Extrajudicialmente, segun Politica |
Institucional. |
4. Apoyar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades del area, segun planes
operativos.
5. Preparar y presentar los informes del avance y resultado de las actividades desarrolladas, segun

normativa interna y programacion.

6. Administrar y supervisar los activos fijos asignados, segun normativas promulgadas por la
Direccién de Administracion y Normas Técnicas de Control Interno.
7. Realizar otras actividades que el cargo demande.
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3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe poseer titulo de Licenciado en Ciencias Juridicas o areas
afines.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere manejo empirico considerable del area: Entre 24 y 35 meses de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere de criterio analitico bien desarrollado para atender problemas complejos. Ademas el trabajo
requiere de planear y ejecutar labores complejas disponiendo Unicamente de métodos y procedimientos
enerales.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificarse personalmente por la Organizacién

2- Habilidad de supervision y control

Unicamente es responsable de su propio trabajo. No tiene subalternos.

3- Manejo de valores

Adecuada responsabilidad por exactitud. Requiere supervision moderada. Los errores solo pueden ser
detectados hasta las etapas subsiguientes del proceso. Puede causarse pérdidas o perjuicios de regular
importancia para la Organizacion.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de relacion a nivel profesional o mandos medios incluyendo el nivel jerarquico inmediato
superior dentro y fuera de la Organizacion. Se requiere trato cortés y buen juicio.

5- Manejo de informacién confidencial

Pueden causarse problemas de importancia a nivel interno y/o externo por indiscreciones o por manejo
inadecuado de la informacién confidencial.

6- Planeacion y control

Se requiere de programaciones a corto plazo de tareas regularmente complejas involucrando la integracion del
trabajo con el de otros, realizando etapas de un proyecto total para lograr un trabajo ordenado.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo variado que necesita seleccionar los procedimientos ya establecidos. Se deben tomar ciertas
decisiones donde se dispone de precedentes y supervision.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Bastante concentracion mental, trabajo que requiere tanto analisis como sintesis. Exige constantemente la
aplicacion de iniciativa y criterio.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial concentrada y constante.

3- Habilidad fisica

Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un accidente
es muy eventual (menos del 5% de probabilidad).

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Actuar con calma, controlar las emociones y responder constructivamente ante situaciones estresantes
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15. DIRECCION DE ADMINISTRACION

15.1 DIRECCION

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO | 15.1.1 DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa

Presidente (a) de la
Defensoria

l

Director (a) de

Direccion de Administracion

Administracidon
Presidente de la Defensoria

Reporta a Jefe (a) de Talento
Humano
t
Jefe(a) de Talento Humano S i i~ g o
Gerente(a) de Sistemas
Informaticos Jefe (a) Unidad de
Supervisa a Jefe(a) de UACI — Adqulslfiésty ;onfr'amcmn
nstruciona
Jefe(a) de Logistica
— Jefe (a) de Logistica
2. ANALISIS FUNCIONAL
4 Gestionar, planificar y controlar los recursos humanos, fisicos,
PROPOSITO CLAVE financieros y tecnolégicos de la Defensoria del Consumidor, segun
legislacién gubernamental vigente aplicable.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Planificar y dirigir los
procesos relacionados
con el Talento Humano
de la Institucion, segun
Reglamento Interno de
Trabajo, Reglamento
Interno de la
Defensoria y
Normativas de
Personal

1.1 Controlar la administracion de los procesos reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal segun procedimiento de
contratacion de Recursos Humanos, del Manual de
Procedimientos Administrativos.

1.2 Dirigir el manejo de procesos de formacién y capacitacion del
personal segun plan de capacitacién anual de la Defensoria..

1.3 Administrar el sistema de compensaciones y prestaciones de la
Organizacién, de acuerdo al tabulador salarial y Politica de
Compensaciones.

1.4 Revisar y dar visto bueno al programa de mejora de clima
organizacional y dar seguimiento a su ejecucion.

1.5 Revisar y dar visto bueno al plan de evaluacién del desempefio y
dar seguimiento a la ejecuciéon del mismo.

1.6 Recepcionar y revisar informes sobre movimientos de personal y
retroalimentar a la unidad de Talento Humano.

2. Planificary dirigir la
administracion de

2.1 Normar y controlar la administracion de los sistemas informaticos y
el acceso a la tecnologia institucional.

L DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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sistemas informaticos
y tecnologia de la
Institucion, segun,
necesidades
institucionales, planes
operativos y
presupuesto

2.2 Recepcionar y dar visto bueno a los informes de administracién de
sistemas informaticos y tecnologia institucional.

.2.3 Revisar y dar visto bueno al plan de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos y software.

3. Planificar y dirigir el

proceso de
adquisiciones y
contrataciones de la
Institucion segin Ley
AFl, LACAP y
presupuesto
Institucional.

3.1 Revisar y dar visto bueno al plan anual de compras y dar
seguimiento a su ejecucion.

3.2 Gestionar las contrataciones y adquisiciones institucionales segun
LACAP y planeacion institucional.

3.3 Gestionar y autorizar las licitaciones de compras y adquisiciones
por libre gestion.

4. Planificar y dirigir los

servicios de apoyo
logistico de la
Institucion, segin
requerimientos de las
areas, presupuesto y
planeacion.

4.1 Recibir y dar visto bueno al plan de mantenimiento de
infraestructura, bienes y equipos y dar seguimiento a su ejecucion.

4.2 Dar seguimiento a la gestion de servicios de transporte.

4.3 Dar seguimiento al Control de los activos fijos, segin normativa de
Corte de Cuentas y Ministerio de Hacienda.

4.4 Recepcionar y dar visto bueno a los informes de servicios logisticos
institucionales, segun planeacién.

4.5 Controlar la administracion del almacén de acuerdo a LACAP y
normativa de la Corte de Cuentas.

5. Promover el desarrollo

del recurso humano de
la Direccion.

5.1 Identificar necesidades de formacion del recurso humano con base
en perfiles de puestos y diagnéstico de competencias.

5.2 Gestionar los procesos de formacion, con base en diagnostico de
necesidades de formacion.

5.3 Supervisar el desempefio del recurso humano de la Direccién, con
base en Manual de Organizacién y Funciones y normativa de
desempeno.

6. Garantizar el

funcionamiento
administrativo y
operativo de las
unidades a su cargo,
atendiendo a lo
establecido en la
normativa institucional.

6.1 Gestionar las necesidades de recursos humanos, asi como el
abastecimiento de bienes y suministros, con base a plan de
trabajo.

6.2 Vigilar que el uso, resguardo y control de los activos fijos asignados
a la Direccion, se realice conforme a normativas promulgadas por
las Normas Técnicas de Control Interno.

6.3 Supervisar el control de los activos fijos, segin normativa de Corte
de Cuentas y Ministerio de Hacienda

Realizar otras actividades que el cargo demande.
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3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional especializado. Debe poseer titulo universitario de Licenciatura
en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o psicologia, de preferencia con Maestria en
Administracién de Empresas.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere un manejo empirico completo del area a nivel de experto: Mas de cinco afios de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Es indispensable un juicio sereno y claro para poder resolver problemas dificiles que no tienen normas
establecidas y son trascendentales para la Organizacion. El trabajo requiere de planear y ejecutar labores
sumamente complejas.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificar su propio departamento a favor de la Organizacion.

2- Habilidad de supervision y control

Supervisa personal a nivel de jefes de departamento en actividades heterogéneas.

3- Manejo de valores

Considerable responsabilidad por exactitud. El trabajo sélo esta sujeto a una ocasional verificacion. Los errores
pueden causar perjuicios de significativa importancia para la Organizacion.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de relaciéon a nivel profesional o mandos medios incluyendo el nivel jerarquico inmediato
superior dentro y fuera de la Organizacion. Se requiere trato cortés y buen juicio.

5- Manejo de informacion confidencial

Pueden ocasionarse cuantiosos dafios a nivel interno y/o externo por indiscreciones o por manejo inadecuado
de la informacién confidencial.

6- Planeacion y control

Deben planearse y controlarse objetivos y politicas a largo plazo. para situaciones que son extremadamente
dificiles de pronosticar e involucran factores intangibles y complejos que no poseen un patrén definido.

7- Analisis, solucién de problemas y toma de decisiones

Problemas complejos en un campo amplio que requieren del andlisis y la busqueda de estrategias y
procedimientos nuevos. Las decisiones que deben tomarse son de importante trascendencia para la
Organizacion.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Intensa concentracion mental, trabajo de tipo complejo o de participacion en proyectos estratégicos o técnicos
que presentan problemas nuevos o constantemente cambiantes. Se requiere tomar decisiones dificiles.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial concentrada, pero no constante.

3- Habilidad fisica
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Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.
D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un accidente
es muy eventual (menos del 5% de probabilidad).

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Capacidad para tranquilizar a los demas
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\ 15.2 UNIDAD DE TALENTO HUMANO

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO | 15.2.1 JEFE(A) DE TALENTO HUMANO

1. GENERALES DEL CARGO

£ SE ok ! % 2 i Director (a) de
Area Organizativa Direccion de Administracion Administracién
Reporta a Director de Administracion Jefe (a) de Talento
Humano
Supervisa a Técnico(a) de Talento Humano TéC"'CT_I (a) de Talento
umano

2. ANALISIS FUNCIONAL

Administrar los procesos relacionados con el Talento Humano de la
PROPOSITO CLAVE Institucion, segun Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento Interno
- de la Defensoria y Normativas de Personal
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1. Administrar los 1.1 Ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccion y contrataciéon de
procesos de personal, segun Manual de Procedimientos Administrativos.
reclutamiento,
seleccion y

contratacion de 3 : 3 ; it
personal segtin Manual 1.2 Coordinar proceso de induccién segun normativa interna.

de Procedimientos
Administrativos.

2. Supervisar los procesos | 2.1 Coordinar el proceso de diagnéstico de necesidades de
de formacién y capacitacion, segun manual institucional.

CZF:Citalcién f’:' 2.2 Administrar el proceso de formacién y capacitacion del personal,
PRTRONS SR segun plan de capacitacion y presupuesto institucional.

programacion anual y

Diagnéstico de 2.3 Gestionar y supervisar procesos de apoyo de la cooperacion
Necesidades de nacional e internacional, para la formacién y capacitacién del
Capacitacion. personal, segun plan de capacitacion y presupuesto institucional.

3. Verificar y llevar control
de los movimientos
internos de personal,

3.1 Supervisar y controlar los movimientos internos de personal con
base al Reglamento Interno de la Defensoria del Consumidor.

con base al

?;%:J.’:;ey";? Interno de | 3 5 Controlar proceso de actualizacion de expedientes de personal yel

Sistema Integral de Recurso Humano (SIRH), de acuerdo a lo
Reglamento Int de . ; .
,aegea}::,so,ia'l,:,' & establecido en las NTCIE-DC y reglamento interno de trabajo.

Consumidor.

4. Diagnosticary controlar | 4 1 Elaborar y/o gestionar el proceso de evaluacion de clima

los programas de organizacional, segun plan operativo anual.
mejora de clima

organizacional, segun 4.2 Elaborar y/o gestionar el programa de mejora de clima

Pag. 168




~/

f Bismee

e
EL SALYADOR

organizacional, segun resultados y recomendaciones de la
evaluacion.

5. Promover el desarrollo
del recurso humano de

\

| plan operativo.
la Unidad.
|

|

|

5.1 Identificar necesidades de formacién del recurso humano con base
en perfiles de puestos y diagndstico de competencias.

5.2 Gestionar los procesos de formacién, con base en diagndstico de
necesidades de formacion.

5.3 Supervisar el desempefio del recurso humano de la Unidad, con
base en Manual de Organizacién y Funciones y normativa de
desempeno.

6. Garantizar el

administrativo y
operativo de la unidad
a su cargo, atendiendo
a lo establecido en la

6.1 Gestionar con la Direccion de Administracion, las necesidades de
recursos humanos, asi como el abastecimiento de bienes vy
suministros, con base a plan de trabajo.

6.2 Vigilar que el uso, resguardo y control de los activos fijos asignados
a la Unidad, se realice conforme a normativas promulgadas por la
Direccion de Administracion y Normas Técnicas de Control
Interno.

normativa institucional.

6.3 Supervisar el control de los activos fijos, segun normativa de Corte
de Cuentas y Ministerio de Hacienda

7. Supervisar y evaluar el desempefo del personal de la Institucion, con base a Manual de
Organizacion y Funciones y normativa de desempefo.

acuerdo al tabulador salarial y al Manual de Compensaciones.

I 8. Administrar y gestionar el sistema de compensaciones y prestaciones de la Organizacion, de

9. Realizar otras actividades que el cargo demande.

funcionamiento

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

:
|
i 1- Manejo académico del area funcional
\
|

de Empresas o areas afines.

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe poseer titulo universitario en Psicologia, Administracion

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere un importante manejo empirico del drea: Entre tres y cinco afios de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere de criterio analitico bien desarrollado para atender problemas complejos. Ademas el trabajo
requiere de planear y ejecutar labores complejas disponiendo Gnicamente de métodos y procedimientos

| enerales.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

2- Habilidad de supervision y control

Supervisa personal profesional o a supervisores en actividades homogéneas.

Sacrificar su propio departamento a favor de la Organizacion.
|
:

3- Manejo de valores

erjuicios muy significativos para la Organizacién. Existe muy poca o ninguna supervision.

r b Alta responsabilidad por exactitud. El trabajo exige operaciones precisas, ya que los errores pueden causar

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo
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El Cargo requiere de relacién a nivel profesional o mandos medios incluyendo el nivel jerarquico inmediato
superior dentro y fuera de la Organizacion. Se requiere trato cortés y buen juicio.

5- Manejo de informacion confidencial

Pueden causarse problemas de importancia a nivel interno y/o externo por indiscreciones o por manejo
inadecuado de la informacion confidencial.

6- Planeacion y control

Se requiere de programaciones a corto plazo de tareas regularmente complejas involucrando la integracion del
trabajo con el de otros, realizando etapas de un proyecto total para lograr un trabajo ordenado.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo diversificado que necesita una seleccion cuidadosa de procedimientos y el uso ocasional de nuevas
practicas para analizar situaciones o problemas complejos. Se deben tomar decisiones de relativa
trascendencia.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Bastante concentracion mental, trabajo que requiere tanto analisis como sintesis. Exige constantemente la
aplicacion de iniciativa y criterio.

2- Habilidad Sensorial

Atencidn sensorial concentrada, pero no constante.

3- Habilidad fisica

- Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Trabajo ejecutado en oficinas generales, algo de ruido originado por el equipo de oficina. Exposicion
esporadica a accidentes leves.

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

| Actuar con calma, controlar las emociones y responder constructivamente ante situaciones estresantes
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO

15.2.2 TECNICO(A) DE TALENTO HUMANO

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Direccién de Administracién Jefe (a) de Talento
Humano
Reporta a Jefe(a) de Talento Humano Técnico (a) de Talento
Humano
Supervisa a Ninguno

2. ANALISIS FUNCIONAL

Administrar los procesos relacionados con el Talento Humano de la

PROPOSITO CLAVE Institucion, segun Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento Interno
de la Defensoria y Normativas de Personal
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1. Dirigir procesos de 1.1 Gestionar el diagnéstico de necesidades de capacitacion segun
formacién y manual institucional.

capacitacion del
personal segun
programacioén anual y
Diagnéstico de
Necesidades de
Capacitacion.

1.2 Coordinar el proceso de formacién y capacitacion del personal,
segun plan de capacitacion y presupuesto institucional.

1.3 Apoyar proceso de cooperacion nacional e internacional, para la
capacitacion del personal, segun plan de capacitacién vy
presupuesto institucional.

2. Gestionar el sistema de pagos, compensaciones y prestaciones de la Organizacién, de acuerdo al
tabulador salarial y al Manual de Compensaciones.

3. Verificar que los
movimientos internos
de personal
correspondan con el
Reglamento Interno
de Trabajo y el
Reglamento Interno
de la Defensoria del
Consumidor.

3.1 Controlar que los movimientos internos de personal correspondan
con el Reglamento Interno de la Defensoria del Consumidor.

3.2 Actualizar expedientes de personal y el Sistema Integral de
Recurso Humano (SIRH), de acuerdo a establecido en las NTCIE-
DC y reglamento interno de trabajo.

4. Apoyar el desarrollo el proceso de evaluacion de clima organizacional segin plan operativo

anual.

5. Colaborar en la implementacién programa de mejora de clima organizacional, segn resultados y
recomendaciones de la evaluacion.

6. Promover acciones que contribuyan a mejorar la prestacion de servicios o agilizar procesos de la
Unidad de Talento Humano, de acuerdo a requerimientos institucionales.

7. Velar por el uso, resguardo y control de los activos fijos asignados a su cargo, se realice conforme
a normativas promulgadas por la Direccion de Administracion y Normas Técnicas de Control
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Interno.

8. Realizar otras actividades que el cargo demande.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe ser estudiante de Licenciatura en Administracion de
Empresas, Psicologia, Ingenieria Industrial, o areas afines.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere manejo empirico considerable del area: Entre 24 y 35 meses de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere un criterio analitico, amplio y experimentado en la solucion de problemas de cierta complejidad.
Ademas, el trabajo requiere planear y ejecutar labores basadas en procedimientos establecidos.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificarse personalmente por la Organizacion

2- Habilidad de supervision y control

Unicamente es responsable de su propio trabajo. No tiene subalternos.

3- Manejo de valores

Moderada responsabilidad por exactitud, ya que el trabajo generalmente es revisado o los errores pueden
descubrirse en las etapas posteriores del proceso, antes que el proceso final sea concluido.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de relacion a nivel profesional o mandos medios incluyendo el nivel jerarquico inmediato
superior dentro y fuera de la Organizacién. Se requiere trato cortés y buen juicio.

5- Manejo de informacion confidencial

Pueden causarse leves problemas a nivel interno y/o externo o a ambos por indiscreciones o por manejo
inadecuado de la informacion confidencial.

6- Planeacion y control

Se requiere de programaciones a corto plazo de tareas regularmente complejas involucrando la integracion del
trabajo con el de otros, realizando etapas de un proyecto total para lograr un trabajo ordenado.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo variado que necesita seleccionar los procedimientos ya establecidos. Se deben tomar ciertas
decisiones donde se dispone de precedentes y supervision.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Mediana concentracion mental, trabajo con un grado normal de iniciativa y criterio. Requiere de desarrollar
propios procedimientos para lograr las metas del Cargo.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial concentrada, pero no constante.

3- Habilidad fisica
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Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un accidente
es muy eventual (menos del 5% de probabilidad).

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Actuar con calma, controlar las emociones y responder constructivamente ante situaciones estresantes
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15.3. GERENCIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO

15.3.1 GERENTE (A) DE SISTEMAS
INFORMATICOS

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa

Director (a) de

Direccion de Administracion °
Administracion

Reporta a

Director(a) de Administracion Goionié (o) Sistomias

Informdticos

Supervisa a

Técnico (a) de Sistemas

% Técnico (a) de Sistemas
Informaticos

Informaticos

2. ANALISIS FUNCIONAL

Administrar los sistemas de informacion y tecnologia de la Defensoria

PROPOSITO CLAVE del Consumidor, de acuerdo a necesidades, planes operativos y
presupuesto institucional.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ] ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Controlar el proceso de
apoyo tecnolégico de la
Defensoria del
Consumidor, en base
requerimientos y al plan
operativo anual.

1.1 Establecer lineamientos de uso de software y hardware en base a
manual de procedimientos.

1.2 Controlar proceso de reparacion de hardware en base a
requerimientos presentados a la Gerencia.

1.3 Supervisar la gestion de soporte técnico segun requerimientos de
las areas y planeacion institucional

1.4 Verificar mantenimiento de enlaces y servicio de Internet de la
institucion en base a contratos de servicios y plan institucional.

1.5 Supervisar la implementacion y uso de software libre en la
institucion de acuerdo a las necesidades y al plan operativo
institucional.

1.6.1 Validar creacion de perfiles
de usuarios de acceso a red

y correo institucional,
1.6 Administrar uso y acceso de atendiendo a

aplicaciones informaticas en requerimientos

base a requerimientos presentados.

presentados. 1.6.2 Verificar realizacion de
auditorias de software y
hardware, segun  plan
operativo.

2. Administrar el proceso
de desarrollo de las
aplicaciones

2.1 Supervisar el proceso de elaboracion, actualizacion vy

—informmaticas que

mantenimienio de  aplicaciones informaticas de soporte  de
programas, bases de datos y sistemas de informacion segun

T ACION Y PN, Pag. 174

! 79



Delensoria
Dofensorta EL SALVADOR

requerimientos de las areas y planeacion institucional.

apoyen a las unidades | 2.2 Normar y controlar el acceso de todas las areas a los recursos

de la Defensoria del informaticos y de tecnologia seglin presupuesto y planeacion
Consumidor, en base al institucional.

lan quinquenal. B = N 2 W
Sk 2.3 Administrar el sitio Web institucional segun requerimientos y plan

operativo anual.

3.1 Identificar necesidades de formacién del recurso humano con base
a perfil de puestos y diagnéstico de competencias.

3. Promover el desarrollo 3.2 Gestionar los procesos de formacion en base a diagnostico de

del recurso humano de necesidades de formacion.
la Unidad. 3.3 Supervisar el desempefio del recurso humano de la Gerencia, con
base a Manual de Organizacién y Funciones y normativa de
desempeno.
4.1 Gestionar con la Direccion de Administracion, las necesidades de
4. Garantizar el recursos humanos, asi como el abastecimiento de bienes y
funcionamiento suministros, con base a plan de trabajo.
administrativo y 4.2 Vigilar que el uso, resguardo y control de los activos fijos asignados

operativo de la unidad
a su cargo, atendiendo
a lo establecido en la
normativa institucional.

a la Unidad, se realice conforme a normativas promulgadas por la
Direccion de Administracion y Normas Técnicas de Control
Interno.

4.3 Supervisar el control de los activos fijos, segin normativa de Corte
de Cuentas y Ministerio de Hacienda

5. Realizar otras actividades que el cargo demande.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe poseer titulo universitario en Ciencias de la Computacion,
Ingenieria en Sistemas o areas afines.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere un importante manejo empirico del area: Entre tres y cinco afos de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Es indispensable un juicio sereno y claro para poder resolver problemas dificiles que no tienen normas
establecidas y son trascendentales para la Organizacion. El trabajo requiere de planear y ejecutar labores
sumamente complejas.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificar su propio departamento a favor de la Organizacién.

2- Habilidad de supervision y control

Supervisa personal profesional o a supervisores en actividades homogéneas.

3- Manejo de valores
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Considerable responsabilidad por exactitud. El trabajo solo esta sujeto a una ocasional verificacion. Los errores
ueden causar perjuicios de significativa importancia para la Organizacion.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de relacion a nivel profesional o mandos medios incluyendo el nivel jerarquico inmediato
superior dentro y fuera de la Organizacién. Se requiere trato cortés y buen juicio.

5- Manejo de informacion confidencial

Pueden ocasionarse cuantiosos dafios a nivel interno y/o externo por indiscreciones o por manejo inadecuado
de la informacion confidencial.

6- Planeacion y control

Deben planearse objetivos para funciones especificas sin patrones establecidos a mediano plazo con terceros.
Para lograr éptimos resultados se requiere la evaluacion, reprogramacién y control.

7- Analisis, solucién de problemas y toma de decisiones

Problemas complejos en un campo amplio que requieren del analisis y la busqueda de estrategias y
procedimientos nuevos. Las decisiones que deben tomarse son de importante trascendencia para la
Organizacion.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Intensa concentracion mental, trabajo de tipo complejo o de participacion en proyectos estratégicos o técnicos
que presentan problemas nuevos o constantemente cambiantes. Se requiere tomar decisiones dificiles.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial concentrada y constante.

3- Habilidad fisica

Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un accidente
es muy eventual (menos del 5% de probabilidad).

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Actuar con calma, controlar las emociones y responder constructivamente ante situaciones estresantes
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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CARGO

15.3.2 TECNICO(A) DE SISTEMAS
INFORMATICOS

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa

Gerencia de Sistemas de

A5 Gerente (a) Sistemas
Informaticos

Informdticos

Reporta a

Gerente(a) de Sistemas de

Informaticos Técnico (a) de Sistemas

Supervisa a

Informaticos
N/A

2. ANALISIS FUNCIONAL

Desarrollar, implementar y mantener los sistemas de informacién que
apoyen las funciones de las diferentes direcciones de la Defensoria del

gl e 2 Consumidor y del Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor, de
acuerdo al plan estratégico Institucional.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Disefar, programar e
implementar los
sistemas de
informacion que
apoyen a la Defensoria
del Consumidor, de
acuerdo a plan
operativo anual y a
requerimientos de las
diferentes areas de la
Institucion.

1.1 Realizar analisis, disefio, programacion y puesta en marcha del
software de soporte a las diferentes direcciones y gerencias de la
DC, segun plan operativo anual

1.2 Elaborar los manuales técnicos y de usuario que apoyen los
sistemas desarrollados, de acuerdo a plan de trabajo y plan
operativo.

1.3 Capacitar a usuarios en los sistemas desarrollados, segun plan de
trabajo, requerimientos y lineamientos de las diferentes areas de
la Institucion.

1.4 Verificar el funcionamiento y mantenimiento de condiciones
optimas de los sistemas desarrollados, segun plan de trabajo.

1.5 Apoyar la programaciéon y mantenimiento del Sistema Nacional de
Proteccion al Consumidor (SNPC), segun politica de proteccién al
Consumidor y su reglamento.

1.6 Innovar y realizar aportes tecnolégicos de mejora en el que hacer
de los usuarios, segun plan estratégico y planes operativos.

Administrar las bases
de datos y mecanismos
de comunicacion,
segun plan de trabajo y
politicas de
comunicaciones de la
Institucion

2.1 Administrar los servicios de comunicacion utilizados en la
institucion (correo electrénico, pagina Web), de acuerdo a politicas
de comunicaciones institucionales.

2.2 Validar el funcionamiento de la base de datos y redes de
comunicacion, segun requerimientos y plan de trabajo.

2.3 Validar los mecanismos de comunicacion y seguridad para la
transferencia de informacion dentro y entre las oficinas de la
Defensoria del Consumidor o Instituciones SNPC, de acuerdo a
lineamientos y politicas de comunicaciones institucionales.
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3.1 Dar mantenimiento preventivo y correctivo del equipo informatico
de la Defensoria y a la infraestructura de red, segun
requerimientos y plan de trabajo.
3. Mantener el 3.2 Realizar instalaciones de hardware y software, asi como la

funcionamiento optimo
del hardware, software
de oficina y los
servicios técnicos de
comunicacion de la
defensoria
funcionando de forma
eficaz, por medio de
mantenimientos
preventivos y
correctivos.

ejecucion de actualizaciones de software, segun plan de trabajo y
requerimientos de las diferentes areas de la Institucion.

3.3 Brindar asistencia técnica a los usuarios en el uso de hardware y
software, asi como también segun requerimientos y plan de
trabajo.

3.4 Brindar soporte técnico a la planta telefonica de Call Center, segun
requerimientos y plan de trabajo.

3.5 Dar seguimiento y resguardar el respaldo de informaciéon de los
usuarios en la Institucion, segun politicas y lineamientos
institucionales.

3.6 Brindar apoyo técnico en sistemas externos de uso en el area de
administracion (SAFI, SIRH, etc.), segun requerimientos y plan de

trabajo.
4. Apoyar en el control del inventario de hardware y software, préstamo de equipos, asi como la
auditoria de software, segiin requerimientos y plan de trabajo.
5. Apoyar la ejecucion de los planes operativos mensuales y anuales de la gerencia, de acuerdo a
requerimientos de esta.
6. Realizar otras actividades que el cargo demande.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Egresado o graduado de Ingenieria en Sistemas, Licenciatura
en Sistemas o Técnico en Sistemas universitario.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere manejo empirico considerable del area: Entre 24 y 35 meses de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere un criterio analitico, amplio y experimentado en la solucién de problemas de cierta complejidad.
Ademas, el trabajo requiere planear y ejecutar labores basadas en procedimientos establecidos.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificarse personalmente por la Organizacion

2- Habilidad de supervision y control

Unicamente es responsable de su propio trabajo. No tiene subalternos.

3- Manejo de valores

Moderada responsabilidad por exactitud, ya que el trabajo generalmente es revisado o los errores pueden
descubrirse en las etapas posteriores del proceso, antes que el proceso final sea concluido.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de relacion a nivel profesional o mandos medios incluyendo el nivel jerarquico inmediato
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superior dentro y fuera de la Organizacion. Se requiere trato cortés y buen juicio.

5- Manejo de informacién confidencial

Pueden causarse problemas de importancia a nivel interno y/o externo por indiscreciones o por manejo
inadecuado de la informacién confidencial.

6- Planeacion y control

Se requiere de programaciones a corto plazo de tareas regularmente complejas involucrando la integracion del
trabajo con el de otros, realizando etapas de un proyecto total para lograr un trabajo ordenado.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo variado que necesita seleccionar los procedimientos ya establecidos. Se deben tomar ciertas
decisiones donde se dispone de precedentes y supervision.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Mediana concentracion mental, trabajo con un grado normal de iniciativa y criterio. Requiere de desarrollar
propios procedimientos para lograr las metas del Cargo.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial concentrada y constante.

3- Habilidad fisica

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

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Trabajo ejecutado en oficinas generales, algo de ruido originado por el equipo de oficina. Exposicion
esporadica a accidentes leves.

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Soportar con buen animo y resultados positivos la acumulacion de trabajo, con falta de medios humanos e
instrumentales.
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15.4. UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES

PERFIL DE PUESTO
15.4.1 JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
NOMBRE DEL CARGO ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES (UACI)

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Direccién de Administracion Aug;‘f:“,’s"fglgi

Reporta a Director de Administracién Jete (q) uln;dqd de

Adquisicién y Contratacion
Insﬁfu;:lonul
o Técnico UACI Técnico (a) UACI
2. ANALISIS FUNCIONAL
- : Administrar el proceso de adquisiciones y contrataciones de la
e S i Institucién segun Ley AFI, LACAP y presupuesto institucional.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA
s b Verificar asignacion
1.1 Formular y desarrollar el Plan presupuestaria de
Anual de Compras de adquisiciones  segun  plan
conformidad a los anual de compras.
lineamientos y coordinacién | 1.1.2 Coordinar reasignaciones
con la UFI. presupuestarias de acuerdo al
. plan anual operativo.

1. Administrar las 1.2.1 Elaborar Plan Operativo
cg"",at_a‘_’m“es y Anual de la Unidad de
?ns(:;fé?;zz‘le:s segun Adquisiciones y
Ley LACAP y 9 Contrataciones Institucional,
planeacién 1.2 Ejef:gtg’r los procesos .(’je segun pIangacién institucional.
Institucional. adquisicion y  distribucion | 1.2.2 Supervisar proceso de

oportuna de bienes y servicios contratacion de servicios, de

segun LACAP y planeacion acuerdo a LACAP.

institucional. 1.2.3 Elaborar y proporcionar
informes  sobre  gestiones
realizadas segun LACAP, plan
operativo anual o] a
requerimiento.

2. Promover el desarrollo 2.1 Identificar necesidades de capacitacion de la Unidad de
del recurso humano de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI) con base en

b la Unidad. perfiles de puestos y diagnéstico de competencias.
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2.2 Gestionar el proceso de formacion y capacitacion del personal de
la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI),
segun Diagnostico de necesidades de formacion.

2.3 Supervisar el desempefio del recurso humano de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI), con base a
Manual de Organizacién y Funciones y normativa de desempefio.

Garantizar el
funcionamiento
administrativo y
operativo de las
unidades a su cargo,
atendiendo a lo
establecido en la

normativa institucional.

3.1 Gestionar con la Direccion de Administracién, las necesidades de
recursos humanos, asi como el abastecimiento de bienes y
suministros, con base a plan de trabajo.

3.2 Vigilar que el uso, resguardo y control de los activos fijos asignados
a la Direccion, se realice conforme a normativas promulgadas por
la Direccion de Administracion y Normas Técnicas de Control
Interno.

3.3 Supervisar el control de los activos fijos, segin normativa de Corte
de Cuentas y Ministerio de Hacienda

4.

Promover acciones de
mejora que contribuyan
a agilizar la capacidad
de respuesta de los
procesos internos y
servicios, segun
requerimientos de la
unidad.

4.1 Coordinar la formulacién de diagnésticos que identifiquen mejoras
a realizar en los procesos 0 servicios, en respuesta a requerimientos
internos, demanda de servicios o Plan estratégico Institucional.

4.2 Promover acciones que contribuyan a mejorar la prestacién de
servicios o agilizar procesos, en respuesta a los hallazgos o
recomendaciones que resulten de los diagndsticos realizados o

requerimientos de Plan Estratégico.

(3]

. Coordinar abastecimiento de suministros de bienes y servicios, segin plan operativo anual.

6. Vigilar que el uso, resguardo y control de los activos fijos asignados a la Unidad, se realice
conforme a normativas promulgadas por la Direccion de Administracién y Normas Técnicas de
Control Interno.

7. Realizar otras actividades que el cargo demande.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel profesional: Debe poseer titulo universitario en cualquier carrera de ciencias
econdémicas o ciencias juridicas.

2- Manejo de idiomas

Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.

3- Manejo empirico del area funcional

Se requiere un importante manejo empirico del area: Entre tres y cinco afios de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere de criterio analitico bien desarrollado para atender problemas complejos. Ademas el trabajo
requiere de planear y ejecutar labores complejas disponiendo Unicamente de métodos y procedimientos
generales.
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B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificar su propio departamento a favor de la Organizacion.

2- Habilidad de supervision y control

Supervisa personal profesional o a supervisores en actividades homogéneas.

3- Manejo de valores

Alta responsabilidad por exactitud. El trabajo exige operaciones precisas, ya que los errores pueden causar
perjuicios muy significativos para la Organizacion. Existe muy poca o ninguna supervision.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de relacion a nivel profesional o mandos medios incluyendo el nivel jerarquico inmediato
superior dentro y fuera de la Organizacion. Se requiere trato cortés y buen juicio.

5- Manejo de informacion confidencial

Pueden causarse problemas de importancia a nivel interno y/o externo por indiscreciones o por manejo
inadecuado de la informacion confidencial.

6- Planeacion y control

Se requiere de programaciones a corto plazo de tareas regularmente complejas involucrando la integracion del
trabajo con el de otros, realizando etapas de un proyecto total para lograr un trabajo ordenado.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo diversificado que necesita una seleccion cuidadosa de procedimientos y el uso ocasional de nuevas
practicas para analizar situaciones o problemas complejos. Se deben tomar decisiones de relativa
trascendencia.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Bastante concentracion mental, trabajo que requiere tanto andlisis como sintesis. Exige constantemente la
aplicacion de iniciativa y criterio.

2- Habilidad Sensorial

Atencion sensorial concentrada, pero no constante.

3- Habilidad fisica

Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Trabajo ejecutado en oficinas generales, algo de ruido originado por el equipo de oficina. Exposicion
esporadica a accidentes leves.

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Actuar con calma, controlar las emociones y responder constructivamente ante situaciones estresantes
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PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL CARGO | 15.4.2 TECNICO(A) UACI

1. GENERALES DEL CARGO

: s 2 = 2 i W Jefe (a) Unidad de
Area Organizativa Direccion de Administracion Adquisicién y Confratacion

lnsﬂtulcional
Reporta a Jefe(a) de UACI Técnico (a) UACI
Supervisa a N/A

2. ANALISIS FUNCIONAL

; Brindar apoyo en los diferentes procesos de compras de bienes y/o
PROPOSITO CLAVE servicios segun la Ley y Reglamento de Adquisiciones vy
Contrataciones de la Administraciéon Publica (LACAP)

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA I ELEMENTOS DE COMPETENCIA
] 1. Ejecutar procesos de 1.1 Tramitar requisiciones de compra de bienes y/o servicios que le
compra de bienes y sean asignadas por la jefatura inmediata.
PREVIGIGR B 1.2 Elaborar actas de recepcion de bienes o servicios recibidos y

procedimientos y Ley
de Adquisiciones y
Contrataciones de la 1.3 Gestionar las devoluciones o inconformidades del bien y/o

ai"(':ixif)t’acié“ Publica servicios contratados, segun Manual de Procedimientos.

2. Actualizar el banco Institucional de proveedores, segiin LACAP.

tramitar firmas de las unidades involucradas.

3. Colaborar en el disefio del Plan Anual de Compras.

4. Elaborar informes mensuales sobre el avance de las licitaciones que le haya sido asignadas por la
jefatura inmediata.

5. Elaborar requisiciones y érdenes de compra de bienes y servicios segiin normativa interna.

6. Elaborar y mantener actualizados los expedientes de las licitaciones que le hayan sido asignadas.

7. Realizar otras actividades que el cargo demande.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
A- HABILIDADES TECNICAS

1- Manejo académico del area funcional

Manejo conceptual del area a nivel técnico: se requiere Bachiller o estudiante de Ciencias Juridicas o cualquier
carrera de Ciencias Econémicas.

2- Manejo de idiomas

h Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura.
3- Manejo empirico del area funcional
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Delensoria ’
Defensoria EL SALVADOR

Se requiere manejo empirico considerable del area: Entre 24 y 35 meses de experiencia.

4- Iniciativa, criterio y creatividad

Se requiere un criterio analitico, amplio y experimentado en la solucién de problemas de cierta complejidad.
Ademas, el trabajo requiere planear y ejecutar labores basadas en procedimientos establecidos.

B- HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

1- Compromiso y responsabilidad Institucional

Sacrificarse personalmente por la Organizacion

2- Habilidad de supervision y control

Unicamente es responsable de su propio trabajo. No tiene subalternos.

3- Manejo de valores

Moderada responsabilidad por exactitud, ya que el trabajo generalmente es revisado o los errores pueden
descubrirse en las etapas posteriores del proceso, antes que el proceso final sea concluido.

4- Relaciones interpersonales y Trabajo en Equipo

El Cargo requiere de relacion a nivel profesional o mandos medios incluyendo el nivel jerarquico inmediato
superior dentro y fuera de la Organizacién. Se requiere trato cortés y buen juicio.

5- Manejo de informacion confidencial

Pueden causarse leves problemas a nivel interno y/o externo o a ambos por indiscreciones o por manejo
inadecuado de la informacién confidencial.

6- Planeacion y control

Deben planearse y programarse actividades sencillas e inmediatas involucrando la integracion del trabajo con
el de otros para cumplir con el trabajo asignado al Cargo.

7- Analisis, solucion de problemas y toma de decisiones

Trabajo variado que necesita seleccionar los procedimientos ya establecidos. Se deben tomar ciertas
decisiones donde se dispone de precedentes y supervision.

C- HABILIDAD PARA EL ESFUERZO

1- Habilidad mental

Poca concentracion mental, aunque frecuente, trabajo usualmente repetitivo y rutinario que requiere la
aplicacion de practicas estandares claramente definidos. Es necesario tomar algunas decisiones sencillas.

2- Habilidad Sensorial

Atencioén sensorial constante, pero no concentrada.

3- Habilidad fisica

Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

D- MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

1- Manejo de situaciones de riesgo y accidentes

Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad de que ocurra un accidente
es muy eventual (menos del 5% de probabilidad).

2- Tolerancia a la frustracion y manejo del estrés

Mantener una aproximacién logica y controlada a los problemas dificiles de resolver y a las situaciones
interpersonales violentas y/o desagradables.
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