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1. BASE LEGAL:
Ley de Proteccidn al Consumidor; articulo 65.
Normas Técnitas de'Control Interno de la Defensorfa del Consumidor, artfculo 11.

2. VIGENCIA,
£l presente documerifo entrara eh.vigencia ocho dias hdbiles posteriores a la aprobacion por el(la) Presidente(a) de
la Defensoria del Consuniidof {DC):

3. OBIETIVOS.

3.1 OBJETIVOGENERAL.

Disefiar uninstfutnento de apéyo en el cual se establezca la éstructura orgénica y funcional, relaciones jerarquicas,
responsabilidades y competencias de cada .unc de los puestos de las diferentes unidades organizativas que
comparien la DC. " |

3,2 OBIETIVOS ESPECIFICOS.

v Definir la estrictira organica para el adecuado funcionamierito de cada unidad organizativa.

v Detallat el nivél jerﬁrqu'_iéb,-r‘es‘pon'sa-biii‘dades y competencias necesarias para los(as) servidores(as) ptblicos(as)
due forman parte de Ta DC y-apoyan la funcionalidad de la misma.

4, JUSTIEICACION.

El'Maniual de,0fganizacidny Funidiones es unaheframienta riecesaria dentro de toda organizacién, ya que contrlbuye
a establecer los diferentes niveles de autoridad y responsabilidades asignadas a cada empleado(a), con la finalidad
de alcanzar una maxima eficiencia en el logro de los objetivos institucionales.

E¢ta herrarnienta de trabajg s€ enmarca éri un proceso de desarrollo-orgarizacional de'la DC, orientado a cumplir los

siguientés propésitos::

» Definir obiigaciones y-delimitar responsabilidades de.los(as) Directores{as), Gerentes{as) y Jefes(as), y de esta
forriia dar a-conocer lo que:se-espera de su area,

e Permitir que los mandos directivos, gerencias-e intermedios puedan administrar’y supervisar el cumplimiento de
las labores asignadas a cada drea de la Institucién.

o -Brindar una herramienta de 'apoyo para el contrdl dirigido @ las jefaturas de-las distintas unidades sobre las
responsabilidades de sus colaboradores{as), desarrollando evaluaciones: de rendimiento que- beneficien la
asignacién’o reasignacidiide funciones. de acuerdo & fa reestructuracidn operativa de la Institucién.

5. .ALCANCE
‘El presente maniial aplica a todas las unidades organizativas de la DC.
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PRESIDENCIA Y ASESORIA

PPUTHOO1
PPUTH002
PPUTHOO3
PPUTHOO4
PPUTHOO5
PPUTHO06
PPUTHO07

Asistente de la Pre5|denc1a

Tecmco.(a) de la Presidericia

Especialista Juridico(a) de Presidencia

Especialista en temas estratégicos de consumo

Motorista dé la Presidencia,
QOrdenanza de la Presidencia
Asesor{a)-de la Presidencia

| UNIDAD DE ANALISIS DE CONSUMO Y MERCADOS

'PPUTHO08 Jefe(a) de Andlisis de-Consumo y:Mércados
PPUTHOO09 Técnico(a) de Andlisis de Consumo y Mercados

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PPUTHO10
PPUTHO11

Jefe(a) deé Auditoria Interna
Auxiliar de Auditoria Interna

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

PPUTHO12
PPUTHO13
PPUTHO14
PPUTHO15
PPUTHO16
PPUTHO17

Jefe(a) de la Unidad Financiera Institucional

Tesotero(a) Institucional

Auxiliar de Tesoreria
Encargado(a).de Fondo Circulante
Contador(a} institucional
Encargado(a) de Presupueste

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y TRANSPARENCIA

PPUTHO18 Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la Informacién Pablica y Transparencia
PPUTHO19 Auxiliar Administrativo(a) de la:Unidad de:Acceso a la Informacion Pablica y Transparencia
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PPUTHO021 Jefe(a) de Planificacién.y Calidad

Analista de Planificacidn

PPUTHO23 Téchico(a) de Gestidn de la Calidad
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Jefe{a) de Comunicaciones
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Técnico{a) de Comunicaciones |
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UNIDAD DE COOPERACION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

PPUTHO28 Jefe(a) de Cooperacidn y Relaciones Interinstitucionales
PPUTHO029 Técnico(a) de Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales

TRIBUNAL SANCIONADOR
PPUTHO30 Especialista del Tribunal Sancionador
PPUTHO31  Auxiliar Administrativo(a) del Tribunal Sancionador
PPUTHO32  Especialista en Estudios Juridicos, Calidad y Mejora Regulatoria
PPUTHO33 Jefe(a) de Proturacién del Tribunal Sancionador
PPUTHO34 Técnico(a) Lega! de Procuracién del Tribunal Sancionador
PPUTHO35 Jefe(a) de Equipo Juridico
PPUTHO36  Técnico(a) Legal | de la Unidad Juridica del Tribunal Sancianador
PPUTHO37  Secretario(a) del Tribunal Sancionador
PPUTHO38  Técnico de Recepcién del Tribunal Sancionador
PPUTHO39  Técnico(a) legal Il de la Secretarfa del Tribunal Sancionador
PPUTH040  Auxiliar de la Secretarfa del Tribunal.Sancionador
PPUTHO41 Notificador(a) del Tribunal Sancionador
DIRECCION DE VIGILANCIA DE MERCADO
PPUTHO42  Director(a) de Vigilancia de Mercddo
PPUTHO43  Auxiliar Administrativo{a) de:Vigilancia de Mercado
PPUTHO044 Técnico(a) Legal | de Vigilancia de Mercado
PPUTHO45  Jefe(a) de Inspecciones
PPUTHO046  Coordinador({a) de Inspeccionés
PPUTHO47 Colaborador(a) Técnico(a)
PPUTHO48  Técnico(a) Supervisor
PPUTHO49 Técnico(a) Inspector(a)
PPUTHO50 Jefe(a) de-Auditorfa de Consumo
PPUTHO51 Téénico(a) de Auditorfa de Consumao
PPUTHO52  Auxiliar Técnico(a) de Auditoria de Consumo
| PPUTHOS3  Jefe(a) de Seguridad y Calidad
PPUTHOS4  Analista de Seguridad y Calidad
PPUTHO55  Supervisor(a) de Seguridad y Calidad
PPUTHO56  Técnico(a) de Seguridad y Calidad
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Auxiliar Administrativo(a) de'la Direccién Juridica
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7.  PERFILES DE PUESTO PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE DE LA PRESIDENCIA ;CGDIGOi PPUTHOO1

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Presidencia

Reporta a: Presidente(a) de la Defénsoria del Consumidor
Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL

Brindar apoyo a el{la) Presidente(a).de la Defensorfa del Consumidor én todas las actividades rélacionadas a
la coordinacién y direccién de la institucién, asi como la relacién con-otras entidades relacionadas al quehacer
institucional.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Gestionarinformacién relacionada:a asignaciones realizadas por el(la) Presidente(a) de la Defensoria
-&n atencion a los planes de trabajo institucional.

b. Elaborar notas y memorandos de acuerdo a requerimientos de ¢l(la) Presidente(a) de la-Defensorfa,
Recibir y revisar documéntos remitidos para firma de el(la) Presidente(a) :de la Defensoria a
requerimiento de lds diferentes aréas de la institucidn.

d. Administrar [a agenda de trabajo de el{la) Presidente(a) de la Defensoria, de acuerdo a lineamientos
de la-Presidencia.

e. Organizary actualizar el archivo de documentos-de la Presidencia de la Defensoria, segtn politicas
de la institucion.

f.  Asignar las tareas a [as diferentes dreas por medio dél SIACCO, en atencién a cofrespondencia y
solicitudes de la Presidencia de la-Defensoria.

8. Elaborar informes a el(la) Presidente(a) de la Defensoria sobre los avances de las solicitudes
realizadas a las diferentes areas en atencion a las asignaciones realizadas por medio del SIACCO.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a.. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b.  Cumplirias normas y politicas.de 1a institucidn.
¢ Llevar los registros.correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién Formal: _
a. Estudios uriversitarios a nivel de tercer afio en ciencias econdmicas, ciencias juridicas o dreas afines.

4,2 Conocimiento: _
a. Manejo de herramientas informdticas a nivelintermedio {Power Point, Word y Excel).

b. Manejo de equipo ofimatico: escéner, fotocopiadora, fax, etc.

FOUPYCOO1  VERSION 06
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4,3 Experlenua

@ Se requlere al menos-dos ahos de: expenenma Taboral.

4.4 Habilidades:

a. Relaciones interpérsonales.

Servicio.al clierite.
Comuhicacion Efectivi.
Reddjecion y'sintasis:

5. 'CONDICIONES DE TRABAJO

Mangjo.adecuadoidel tiermpo.

a. Ambiente de trabaja norial v pol| i general trabaja.en oficina.
b. Se-ests expiiests:a accidentes con pota probabilidad de.ocurrencia:

p.DELc
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NOMBRE DEL PUESTO: TéCNICO(A} DE PRESIDENCIA . 'CODIGO; PPUTHO02

1. GENERALES DEL PUESTO

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

2. OBJETIVO FUNCIONAL o |
Realizar labares de asistencia secretarial y/o técnicas, segin las necesidades de la jefatura inmediata.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSAB[LIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
Organizar los archivos, segin lineamientos de fa jefatura inmediata.

-Administrar, clasificar y despachar la correspondencia recibida.

Levar controles internos-de documentacién,

Sacar fotocopias de docuimeritos.

Elaborar requisiciones dg transporte.

Redactar informes, documentos y presentaciones a solicitud de la Presidencia de'la Defensoria.
Verificar existencias de bienes necesarios para la realizacion de las labores de la jefatura inmediata.
Elaborar y llevar control de requisiciones de papelerfa, suministros y ttiles.

Velar que.se.cumplan los procedimientos internos.

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

Atendery responder llamadas oportunamente.

T rm e an T

P

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacerbuen uso y documentar los traslados de los activos fijos asighados & su puesto.
b.  Cumplir las ndrmias y politicas de la Institucién.
€. Llevar los registros correspondientes de las-actividades realizadas en su trabajo.
d: Realizar otras actividades-que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4. .COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a. El puesto requiere estudias de bachillerato general, en comercio, o secretariado.

4.2 Conocimiento:
a. Manejo.de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point y Word).
b. Manejo a nivel intermédio de tablas-dindmicas en Excel,
¢ Conocimiento de manejo de equipo ofimatico: escéner, fotocopiadora, fax, etc.

4.3:Experiencia:
a.  Serequiere al menos un.afia de experiencia laboral,

«\-}g\igu HY f&(} v
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4.4 Habilidades:

a. Relacionesinterpersonales
Servicio al cliente:
Comunicacién efectiva:
Redaccion yisintaxis.

e oo T

5. CONDICIONES DE TRABAIO.

Manejo adecuado del tiempo.

a. Ambiente de trabajo normaly por lo.general trabaja en-oficina.
b, Se estd expuesto-a accidentes con poca probabilidad de ‘cutrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: ESPECIALISTA JURIDICO(A) DE PRESIDENCIA CODIGO: PPUTH003
1, GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Presidencia
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor
‘Supervisa a; No Aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Brindar apoyo profesional a el(la) Presidente(a) de la Defensoria del Cohsumidor, a través de asesorfa juridica,
con la finalidad de contribuir con la toma de decisiones en el quehacer institucional y la consecucién de los
objetivos institucionales,

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

&

Aconsejar a la Presidencia de la Defensoria del Consumidor en los aspectos técnicos de las dreas de
su especialidad.

Preparacién de demandas y acciones ‘ante la Sala de lo Contencioso Administrativo y Sala de lo
Constitucional.

Revisar y realizar propuestas de planificacidn e intervericién estratégica institucional, en teméaticas
determinadas por la Presidencia.

Realizar andlisis y propuestas de accidn que permitan mejorarlos procesos institucionales actuales.
Dar asistencia a las unidades que requieran de-su apoyo en el drea de su especializacién y en asuntos
designados por el{la) Presidente{a) de la Defensoria.

Preparar y presentar informes scobre consuitas que le fueran sometidas por las Unidades
Organizativas de la Defensoria, sujetas a la autorizacién de la Presidencia de la Defensoria.

Estudiar y resolver los problemas legales que le sean asignados, relacionados con la institucién, sus
contratos, convenios, reglamentos y normas legales,

Realizar analisis de temdticas especificas a requerimiento de la Presidencia de la’ Defensorfa, y
elaborar los informes y opiniones que cofrespondan de acuerdo a su competencia.

Analizar, coordinar y orientar la revisién y elaboracién de normas legales, reglamentos y acuerdos de
interés institucional solicitada por la Presidencia de la Defensorfa, para recomendar o sugerir
modificaciones y aconsejar ¢ no su aprobacion.

Realizar andlisis sobre sentencias y resoluciones judiciales gue afecten el quehacer institucional, y
elaborar propuestas de accidn,

Representar a la institucion por encargo de la Presidencia de la Defensorfa en misiones, reuniones Y
otros eventos que traten asuntos relacionadas. a su drea de competencia y preparar los informes
respectivos. _

Estudiar nuevas estrategias de intervencién institucional en materia de proteccién al consumidor y
realizar las respectivas propuestas de accién.

Opinar sobre documentos y asuntos técnicos y/o legales relacionados a las dreas.de su especialidad.
Evaluar problematicas institucionales y elabarar propuestas de accién.

Velar por el cuniplimiento de la normativa legal aplicable-en las dreas de gestion a las que brinda

FOUPYC001  VERSION 06

~OMB G
asistencia. @.»b “
AV

P Li m,g@

Vs




COPIA NO CONTROLADA

MANUAL DE ORGANIZACIGN ¥ FUNCIONES

: ‘:‘" 1| DEFENSORIA. UNIDAD DE TALENTO HUMANO
SO DEL CONSUMINOR. SR -

A cemrraores
I AMYADAR

-

cBDIGO: MOFUTHO01 "VERSION: 04 PAGINA: 15 de 292

3,2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

Hacér buen usoy documentar los traslados de los:activos fijos asignados a stt puesto,
b, Cumplir las normas y politicas de la institucién.

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

d: Llevar los registros correspondientes:de las actividades realizadas en su trabajo.

g

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Edutacion forial:
a. Profesional universitatio(a) graduado(a) en ciencias juridicas.
b. Deseable poseer maestria en ¢l drea de-su competencia..

4,2.Conocimiento:
a. Sobreé normativa relativa-a la:administracidn publica.

4.3 Expetiencia:

4. :Se requiere al nienos uh afio de experiencia laboral.
4.4 Habilidades:

a.  Andlisis'y sintesis.
Razonamiento Légico.
‘Comunicacién eféctiva.
Autdcontral,
Redaccidn y sintaxis.

® a0 T

5. CONDICIONES.DE TRABAIO
a. Ambiente de‘trabajo normal'y por fo géneral trabaja en oficina,
b, Se estd.expuesto a acclderites con poca probiabilidad de ocurrencia.:

& DEL Co
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NOMBRE DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN TEMAS ESTRATEGICOS DE CONSUMO CcODIGO: PPUTHO04
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Presidencia
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor
Supervisa a: No Aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Brindar apoyo profesional a el(la) Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor, asistiendo y asesorando.en

temas estratégicos de consumo que coadyuven al andlisis de politicas publicas, la toma de decisiones en el
quehacer institucional y la consecucion de los objetivos institucionales.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Apoyar a el(la) Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor en aspectos estratégicos y técnicos de

consumo, en las areas siguientes: servicios financieros, comercio electrénico, proteccién de datos
personales, entre otros.

b. Preparar andlisis y propuestas de acci6n institucional sobre Ley de Telecomunicaciones, Ley de
Proteccion al Consumidor, Ley contra la Usura y Ley de regulacién de los servicios de infarmacién
sobre el historial de crédito de las personas, Ley de Lotificaciones.y: Parcelaciones, entre otras.

¢:  Realizar andlisis y propuestas de accion que permitan mejorar las intervenciones institucionales en
sectores estratégicos priorizados.

d. Ejecutar investigaciones especiales que permitan proteger efectivamente a las personas
consumidoras en el dmbito de los sectores financieros y telecomunicaciones, y que coadyuven
ademds a [a efectiva toma de decisiones en el marco de la tutela de los derechos de las personas
consumidoras en dichos sectores.

e. Participar en comisiones de trabajo interiristitucionales vinculados a los sectores estratégicos de
consumo tales como: sector servicios financieros y sector telecomunicaciones, que por su naturaleza
no sea operativo asignar a otras direcciones o uriidades de la Defensorfa del Cansumidor.

f.  Coordinar actividades, instrumentos e iniciativas en el dmbito de la Asamblea Legislativa,
especialmente con fas comisiones vinculadas con el quehacer del ramo de la Defensoria del
Consumidor.

g. Efectuar andlisis de tematicas especificas a requerimiento de la Presidencia y elaborar informes de
opinion que correspondan al marco de sus competencias.

h.  Colaborar en la elaboracidn, revision'y reforma de politicas, leyes, normas, reglamentos y acuerdos,
solicitados por la Presidencia.

i, Analizar temas legislativos vinculados al consumo y elaborar propuestas de accidn institucional,

- Representar a la institucién por encargo de él(la) Presidente(a) en misiones, reuniones y otros
eventos relacionados con sus competencias y preparar los informes respectivos.
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3.2 RESPONSAB!LIDADES GENERALES AL PUESTO
a, Hacer buen usoy documentar os traslados de los activos fijos-asignados a.su puesto.

b. Cumplir Ias normas y politicas de la institucién,
¢. Realizar otras actividades que le-sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Llevar los registros corres.pondlentes de las actividades realizadas en su trabajo.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a. Profesional:universitario(a) graduado(a) en licenciatura en:ciencias sociales, éconémicas o juridicas.

4.2 Conocimiento:
a. Deseshle conocimiento en temas: estratégicos vinculadas al consumo.
b. Leyes, normativasy reglamentos relativos al consumo.
¢. Deseable conocimients en normativa rélativa a la administracién publica.

4.3 Experiencla:
4. Serequiere al menos.dos afios de experiencia laboral.

4.4 Habllidades::

Andlisis y sintesis,
Razonamiento Légico,
Comunicacion efectiva:
Redaccién y sintaxis.

o0 o

5. CONDICIONES DETRABAIO
a. Amblente de trabajo nérmal y por lo general trabaja en oficina.
b: Seestd expuesto a accidentes.con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: MOTORISTA DE LA PRESIDENCIA €ODIGO: PPUTHOO5

1. GENERALES DEL PUESTO

'Uriidad Organizativa: Ptesidencia

Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor
Supervisa as No aplica

2, OBIETIVO FUNCIONAL
Trasladar en &l vehiculo asignado para tal fin a el(la) fitular de la institucion, documentacidn y/o bienes de la
institucion de-acuerdo a la misidn oficial asighada, tamando eh cuenta la nofmativa vial.establecida.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
@ Tratar con cortesia a los(as) pasajeros(as).
Utitizar-el manejo defensivo; de acuerdo a las medidas de seguridad vial,
Realizar aseo y limpieza del vehiculo asignado.
-Redactar y presentar bitdcora de servicios de transporte proporcionado, kilometraje-y consumo de.
.combustible.
Elaborar informe en caso de accidente, robo o'dafio del vehiculd:
Reportar fallas mecanicas y de carfoceria:o cualquier dafio al vehiculs.
Efectuar cambio de llanta(s) si fuere necesario.
Hacer reparaciones menores al vehicilo.
Utilizar adecuadamente los recursos asignados. para el desempefio -de sus funtiones (vehiculo y

2o o

TE

combustible),
3.2 RESPONSABILIDADES:GENERALES AL PUESTO
a. 'Hacer’buenuso y documentar los traslados delos activos fijos asignatos.a su puesto.
b. Cumplir las normas y politicas de I8 institucion.
¢ Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal: .
a. Elpuesto requiere éstudios de hoveno grado.

4.2 Conocnmlento
Ley General de Trénsito.

Nomenclatura urbana y rural del pais.
Mecanica autornotriz basica.
Licencia de conducir livians.

ci;gic*'g:»

4.3 Experiericia:
a. Se requiere al menos un afio de experiencia laboral desempefdndose como motorista y/o en
condiiccidh de vehiculos.
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4.4 Habilidadas:
a, Sefvicioal cliente.
b. Relaciones interpersonales.
¢. Trabajoen equipo..
d. Autocontrol.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

4. Setequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
b. Trabajar bajo condiciones limitadas en actividadés de campo (ambientes con existencia de ruido,

calory polvo).

¢ Eitrabajo requiere actividad fisica con objetos pesados.

: 6’0
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NOMBRE DEL PUESTO: ORDENANZA DE LA PRESIDENCIA.. CODIGO: PPUTHO06

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad-Organizativa: Presidencia

Reporta a: Presidente(a) de la Defensotia:del Consumidor
Supetvisaa: Ne aplica

2, OBIETIVO FUNCIONAL
Realizar actividades de limpieza'general enlas dreas.asignadas para mantenerlas en -Sptimas condiciones, asi
como:de apoyo Jogistico:

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Realizar actividades de limpieza en pasillos, oficinas, servicios sanitarios y otras.areas de la Institucion
que e sean asigiadas.
Trasladar correspondencia interna y exteina.
Brindar-atencidn a visitantes 'y personal de la ijris»titucié_n,-
Brindar atencién a reuniiones de las diferentes unidades organizativas, segin requerimiento.
Utilizar adecuadamente los recursos asignados para el-desempefio de sus funciones.

P ao

‘3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO '
a.  Hacer buen uso y-documentar los.traslados de los activos fijos asighados a su puesto.
b.  Cumplir las hormas y-paliticas de la Institucidn:
€. Realizar otras actividades.que le seah-asignadas por su jefe(a) inmediato(a),

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacionformal.
a. El puesto.requiere al menos estudios de sexto grado:

4,2 Formacion:
a. Deseable experiencia.en atencion al-cliente.

4.3 Experiencia: ‘
@&, ‘Serequiere al merios.seis meses de.experiencia laboral.

4.4 -Hébilida»d‘es:
a.  Servicio al cliente.
b. Relaciones interpersonales.
¢ Manejo adecuadodel tiempo.

5 CONDICIONES DE TRABAIO
a:  Ambiente de‘trabajo normal, trabajo ejecutado en-oficina
b. Se.estd expuesto a.accidéntes con poca probabilidad de ccurrentia..
c. Serequiere actividad fisica con objetos pesados.

FOUPYGOOL. “VERSION 06




|CO3“\1 CrHTAOLADA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. @;;& . | DEFENSORIA , UNIDAD DE TALENTO HUMANO
*e | DEL CONSUMIMOR. .

COISERNQEF,
4 rsaivanan

CODIGO: MOFUTHOO1 VERSION: 04 ’ PAGINA: 21de 292

8. PERFIL DE PUESTO DE ASESORIA

NOMBRE.DEL PUESTO: ASESOR(A) DE LA PRESIDENCIA CcODIGO: PPUTHOO7

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Asesoria
Reporta a: Prasidente(a) de la Defensor(a del Cansumidor
Supervisa a: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL _
Apoyar y asesorar a el{la) Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor para la‘toma de decisiones en el
quehacet institucional y la consecucién de los-objetivos institucionales.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPEC{FICAS AL PUESTO
a. Asesorarae€l{la) Presidente (a) de la Defensorfa del ‘Consumidor en los aspectos técnicos de las areas

de'su espemalidad

.Opinar sobré los'asuntos técnicos relacionados a las 4reas de su especnahdad

Recomendar directrices y lineamientos relacionados a su dtea de gestion.

Asesorar y dar asistencia a las dreas que la Presidencia de la Defensofia le asighe.

Coordinar con las Direcciones de sus dreas de gestién las actividades vinculadas con las funciones y

actividades de la Presidencia de la Defensotfa.

f. 'Velar por el cumplimiento de la hormativa legal aplicable en las dreas de gestion a las que brindan
asesorfas.

8. Coordlinar :con las diferentes unidades de La Defensorfa la identificacién de necesidades de
-cooperacion para la gestion de recursos.

‘h. Brindar asesoria en la formulacién y presentacion de proyectos de cooperacién, segin Plan
Estratégico Tactico y compromisos asumidos. por el gobierno y la Defensorfa del Consumidor, -en
materia de defensa de los derechos de las personas consumidoras.

i, Establecerlas articulaciones, cuando sea necesario, con instituciones homélogas de la Defensorfa en
el 4mbito regional e Internacional.

oo T

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacér buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
. Cumplir las norriias y politicas de la institucién.
¢. Realizar otras attividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. LUlevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4: COMPETENCIAS REQUERIDAS.
4,1 Educacién formal:
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en. cienclas juridicas, cienclas econdmicas, ingenieria o
humanidades.
L . . ) ORIA D,
b. Deseable poseer maestria en el drea.de su competencia. 4,;& L aMVase, 00
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4.2 Coriocimiento: e
a. Laformaciontequerida sera determinada por el(la) Presidenite(a) de‘la Defensorfa del Consumidor.
b. Deseable.conocimiento sobre:normativa relativa:afa administracién pudblica.

4.3 Experiencia:
a. Serequiere.al menos un-afio dé experigricia lal

4.4 Habilidades:
2, Andlisis.y sintesis.
b. ‘Razonaniiento I6gico.
€ ‘Comunicacion-efectiva.
d:  Autocontrof,
€. Redaccién ysintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo hormal y porlo general trabaja en.oficina.
b Seiestd expuesto a:atcidentes'con pocd probabilidad de.ocurrendia.
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9, PERFILES DE PUESTO UNIDAD DE ANALISIS DE CONSUMO Y MERCADOS

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE ANALISIS DE CONSUMO Y MERCADOS CcODIGO: PPUTHOO8

1, GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa; Unidad de Andlisis de Consumo y Mercados
Reporta a: Presidente(a) de la Defensorfa del Consumidor
Supervisa a: Técnico(a) de Andlisls de Consumo y Mercados

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Coordinar, planificar y supervisar el estudio e investigacién del fenémeno de consumo para la generacién de

informacién Gtil y elaboracién de propuestas piblicas que fortalezcan la promocién efectiva y eficiente delos
derechos delas personas consumidoras.

3. RESPONSABILIDADES »
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

Q9
&

a. Coordinar y planificar las actividades relacionadas con la realizacién de estudios e investigaciones
sobre consumo en teniaticas y sectores relevantes para la proteccion de intereses y derechos de las
persofias consumidoras.

b. Interactuar con otras unidades organizativas de la Defensorfa en la realizacién de investigaciones y
estudios en materta de cansumo.

¢ Colaborar con actividades dentro del marco del Sistema Nacional de Proteccién al Consumidor.

d. Elaborar informes de resultados de las investigaciones realizadas.

e. Socializar los resultados de los estudios realizados, presentando los perfiles de las investigaciones y
los hailazgos encontrados.

f. Coordinar trabajo conentidades externhas para la realizacion de estudios en materia de consumo y
mercados.

g. Dirigir la elaboracién de instrumentos para realizar investigaciones de acuerdo a requerimientos.

h. Remitir los informes de estudios e Investigaciones realizadas a Presidencia de 1a Defensorfa y
solicitantes, segin sea pertinente.

i. Representar ala unidad-a nivel interno y externo, en caso de ser solicitado.

j.  Vigilar que se cumplan los procédimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados.

k. Identificar necesidades de formacién dél talento humano de su unidad organizativa.

I.  Supervisary evaluar el desempefio del talento humano de su unidad organizativa.

. Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.

n. Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el reglamento Interno de trabajo.
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3.2 RESPONSABILIDADES-GENERALES AL PUESTO

a.

™Abb o

g«

Gestionar ‘con .la Direccién de Administracion las necesidades de talénto Burmano y de recursos
materiales necesarios para-el funcionamiento de la Uridad.

Hacer buen uso y documentar los traslados de fos activos fijos asignados a'swpuesto.

Cumplir las.normas y politicas de la Institucién.

Realizar otras actividades que'ie sean asighiadas por st jefe(a) inmediato(a).

Llevar [os registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

Dar seguimiento-a la ejecucidn técnica - financiera de los proyectos aprobados y'la elaboracién de
los informes respectivos, cuando aplique.

Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando aplique.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4,1 Educacion formal:

d.

Profesional universitario(a) graduado(a) en el drea de ciencias sociales, ‘econémicas, juridicas o
ingenierfa.

4.2 Conocimiento:

a.

b.
C.
4.

Técnicas estadisticas.

Deseable conocimiento en elaboracidn de proyectos.

Mangjo de herramientas informaticas.a nivel avanzado (Power Point; Word'y Excel).

Deseable. Mangjo de herramientas informaticas estadisticas a riivel intermedio (Eviews, Stata, SPSS,
etc.)

4.3 Experiencia:

a. Serequiere al menos dos afios deexperiencialaboral,
4.4 Habilidades:
a. Trabajo en equipo.
. Andlisis y sintesis.
¢. Comunicacidn efectiva.
d. Reddccionysintaxis:
e, Manejo de conflictos:

3., CONDICIONES DE'TRABAIO

a.
b.

Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurtencia.
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1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Analisis de Consumo y Mercado

Reporta a: Jjefe(a) de la Unidad de Andlisis de Consumo y Mercado

Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Realizar investigaciones, procésamiento y andlisis de informacién que sea felevante para la proteccion de los

derechos e intereses de las personas consumidoras, seguin requérimiento y/o plan de trabajo.

3 RESPONSABIUDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
3. Sistematizar, actualizar y proveer 1os informes sobre las estadisticas centrales de la institucion.

b. Proveer informacién de mercados relevantes: -alimentos, fertilizantes, servicios publicos,

combustibles, servicios financieros, remesas familiares, y otros solicitados por ta Presidencia de la

Defensorfa, jefatura inmediata o las unidades organizativas de la institucion.

Contribuiren la planificacién de investigaciones y estudios en sectores priorizados.

Realizar investigaciones y estudios en sectores priorizados.

Elaboracién, procesamiento y andlisis de sondeos y encuestas ciudadanas.

Monitorear indicadores econdmicos internacionales que incidan en la dmémlca de los mercados

nacionales y-eh variables claves de consurno..

Colaborar con actividades dentro del marco del Sistema Nacional de Proteccién al Consumidor.

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

e oo

Q.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES Al PUESTO
a, Hacer.buen usoy documentarlos traslados de los-activos fijos asignadds a su puesto.

b. Cumplir las normas y politicas de la institucién.
¢. Realizar otras actividadés quele sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Llevar los registros cofrespondientes a las actividades realizadas en su trabajo.

4 COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a. El puesto requieré estar cursando al menos cuarto afio de estudios universitarlos en las dreas de

clencias sociales, econémicas, juridicas o ingenieria.

4,2 Conocimientos:
a. ‘Técnicas estadisticas avanzada.

b. Manejo de herramientas informéticas a nivel avanzado (Power Point, Word y Excel).

c. Deseable Manejo de herramientas inforniaticas estadisticas a nivel intermedio (Eviews, Stata, SPSS) 0«3\}\ Dgy
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4.3 Experlencia: ‘
‘a.  Serégquiere al menosiin afo de experiencia laboral,

4.4 Habilidades:

a. Trabajoen-equipt:
Andlisis y:sintesis.
Comunicacion.efectiva.
Redaccion y sintaxis.

2o o

5. CONDICIONES DE TRABAIO

a.. Ambiente de trabajo normaly por lo;general trabaja‘en oficina
b. Se-estdexpuestoa accidentes con poca:probabilidad de ocurrencia:
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Organigrama Unidad de Auditoria Interna

Presidente(a)dela”™ -
Defensoria del Consumidor

e T

Jefe(a) de Auditoria. |
Interna
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10. PERFILES DE PUESTO UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE[A) DE AUDITORIA INTERNA. cODIGO: PPUTHO10

1, GENERALES DELPUESTO

Unidad Organizativa: Uhidad de Auditoffa Interna

Reporta a: Presidente(a) de [a Defensoria del Consumidor
Supervisa a: Auxiliar de Auditorfa Interna

2. OBIJETIVO FUNC]ONAL

‘Evaluar el grado.de cumplimiento y eficacia de los sistemas de operacién, administracién e informacion, asf
.comb-de los procedimientos dé contral interno incorporados a ellos.

3. RESPONSABILIDADES
34 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
4. Elaborar'Plan Anual de Trabajo de la unidad séguii‘la Ley de la Corte de Cuentas y el Plan Anual de

Trabajo de la Defensoria.

b. Revisar los planes y programas de duditoria.

¢. Supervisar los procesos de Auditorfa Interna y la evidentia obtenida.

d. Evaluar 1 stificiencia y pertinencia del Sistema de Control Interno de la Defensorfa del Consumidor.

e. Supérvisar las auditarfas operacionales o degestién, financieras y/o especiales.

f. 'Revisar los informes de auditorfa y estudios realizados y réportarlos a Presidencia de Ja Defensorfa y
Corte dé Cuentas.

5. Darsseguimiento a las observaciones emanadas de la auditoria externa y corte de cuentas.

h. Redactar informe a Presidencia de la Defensoria del séguifiento de las observaciones de auditorfas

externas y-de Corte de Cuentas.
i.  Realizar evaluaciones y estudios, de, acuerdo a requerimientos de la Presidencia de la Defensoria del
Consumidor.
j. Evaluaf el plan de trabajo y reportar los avances del:mismo.
k. Identificar necesidades de formacién del talento humano de su unidad organizativa.
[.  Supervisar y evaluarel desempefio del talento humano de su unidad orgahizativa.
m. Autorizar o denegar 1as. licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna.
vigente..
n.. Aplicar el régimen.sancionatotfio-segin Io‘estableciQQ'en‘ei reglamento interno de trabajo.
‘3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Gestionar con la Difeccién dé Administracién las necesidades de-talento humano 'y de recursos
‘matérialés necesarios para él fuhcionamiento-de 1a Unidad.
‘Hacer buen uso y documentar los trasiados de los-activos fijos.asignados a su puesto.
Cumplir las normas y politicas de la Institucién.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Lievar los registros correspondientes de lds a'cﬂ'\)idade's realizadas en su trabajo.
Dar-seguimiento a la ejecucién técnica - findnciera de-los proyectos aprobados y la elaboracion de oRlA b
los-informes respectivos, cuando aplique. Q}\ o mmof(
g.  Apoyaral cumplimiento de los‘compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando aplique. é« %

~e 2o o

FOUPYCOO01  VERSION 06 ‘,‘y




MANUAL DE oRGAmzAcxéN Y FUNCIONES

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

: ,HMLL”NSU\H])L)K Y

CAHTRAOTE
B RAT

. CODIGO: MOFUTHOO1 | E.verz'sﬁfb'r\:_:-'04. | PAGINA: 32ide.292

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1.Educacion formai:
a. Profesionaluniversifario(a) graduado(a) de‘licenciatura juirfa piblica.
b, Autorizaclon del Consejo de: vigilancia: de la Profesmn dé. Contaduria Pablica y Auditoria para el
ejercicio de la auditoria.

4.2 Conocimiental )
a. 'Normas de auditoriainterna:del.sector guberhamental..

b. ‘Normasinternacionales para-el ejercicio profesional.de Ja de auditorfainterria.

¢ Contabilidad gubernamental.

d. ;Normas de-contabilidad gibernamental.

e, Gest én de fiesgos; corporativos,

. Leyesfiscales, laborales, corte de tuentas yotras leyes aplicables al sector piblico.

g 'Codugo mtemacmnai de ética’pard contadores brofesionalés.

h. 'Manejo de herramientas informéticas a nivel intermedio (Power Poift, Word'y Excel).

4.3 Experienciat
a.  Sereguieréalmencs thes ands.de experiencia-en atditoria:gubernamental.

4.4 Habilidades:
a. Trabajoren equipo.

b An;alms-_;y sintesis.

¢ Comunicacién-efectiva.
d. Resolucién dé problemas.
e. Redaccidn ysintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de‘trabajo normal’y por. lo geheral trabaja.en-oficina.
b. Se.estd expuestoa accidentes con‘poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL' PUESTG: AUXILIAR DE AUDITORIA INTERNA CéDIGO! PPUTHO11

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Auditoria Interna
Reporta-a: Jefe(a) de Auditorfa Interna
Supervisd a+ Noaplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL )
Ejecutar Ia_s*auditor;’as.'('élaboracién de plan y programas de auditoria, revisién y andlisis de datos, elaboracién
'y referenciacién de papeles de trabajo y elaboracién de informes, de auditorfa), aplicando las normas-de
-auditoria interna del sector gubernamental, los prbcedimie’ﬁtosde la Unidad de Auditoria y demds normativa
legal y técnica aplicable.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Participar.en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo de la unidad segun la Ley de la Corte de Cuentas

y el Plan Anual de Trabajo de la Defénsorfa.
b. .Cumplircon las Normas.de Auditoria Interna.del Sector Gubernamental i las Normas Internacionales
para el Ejercicio Profesional'de la Auditorfa Interna.
‘Elaborar cuestionarios y gufas para evaluar el control interno.
Elaborary ejecutat planes y programas de auditorfa delas areas objeto del examen.,
Evaluat la sificiencia y pertinencia del Sistema de Coritrol Interno de las dreas a examinar.
Ejecutar los procedimientos de auditorfas de gestion y especiales.
Obtener evidencia‘documental de los exdmenes ejecutados..
Elabdrar memorandos con hallazgos preliminares y borrador de informe de auditorfa.
Revisién-de evidencias de superacién de hallazgos preliminares y de reportes en informe borrador.
Ejecutar acciones.de seguimiento a recomendaciones de auditﬁorﬁfas internas, externas y de la Corte
de Cuentas.
k. Controlat y ¢ustodiar los aréhivos de I Unidad de Auditoria Interna.

~ o oo 0

el -3

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso'y documentar los traslados-de los activos fijos asignados a su puesto..
B, Cumplir las'normas y politicas de la Institucion.
¢. Reallzar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d.. Uevar los registros correspondientes de la§ actividades realizadas en'su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién Formal: _
a. Profesional universitario(a) graduado(a) de licenciatura en contaduria pblica.

4.2 Conociniento:
a. Normas de ¢oritabilidad guberfiamental.
b. Leyes fiscales, laborales, corte de cuentas y 6tras leyes aplicables al sector pUblico {deseable).
¢. Mianejo deequipo ofifiatico: escaner, fotocopiadora; fax, etc.
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4.3 Experiencia;

3. ‘Serequiere tres afios de experiencia en auditorfainterna o-externa,
b. ‘Uriafio de experiencia en.auditorfa. gubernamental (deseable).

4.4 Habilidades:
a. liderazgo.

. Trabajoen equipo.

Comunicacion-efectiva.

Resolucién de problemas.

Redacciori y sintaxi

Trabajo bajo presion.

e o T

5. CONDICIONES DETRABAJIO

a. Ambiente de trabajo norimal por lo'general tréi_b. a:en dficina.
b. Se estd expuesto a-accidentes.con poca probabilidad te oeurrencia;

Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, ‘Wordiy Exel).
Gestidn de riesgos corporatives. '
Normas internacionales:para el ejercicio profesional de‘la auditoria interna
Codigo Internacional de:ética para contadores profesionales.
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11. PERFILES DE PUESTO UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL (UFl)

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL ¢cODIGO: PPUTHO12

1. GENERALES DEL PUESTO

Uhidad Organizativa’ Unidad Financiera Institucional
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Corisumidor
Supervisa a: Tesorero(a) Institucional

Contador(a) Institiicional
Encargado(a) de Presupuesto
Encargado(a) de Fondo Circulante

2. OBIETIVO FUNCIONAL

Dirigir, coordinar, integrar, Y supervisar las actividades de presupuesto, tesorerfa, contabilidad
gubernamental, relacionadas con la gestidn financiera institucional, velando por las disposiciones legales y
‘técnicas vigentes, Asesorar en las areas de su competencia a el(la) titular y demas niveles de gestion
institucional.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Coordinar el proceso de formulacion presupuestaria institucional.

b, Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional a la Presidencia de la Defenisoria del Consumidor
‘para su aprobacion y respectiva remisién a la Direccién General de Presupuesto, en los plazos
.establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

¢ Verificar y validar la compatibilidad de la Programacién de la Ejecucién Presupuestaria {PEP) con
tespecto al Plan Anual de Trabajo, la Programacién Anual de Adgquisiciones y Contrataciones, asi
como con los lineamientosinternos y con los proporcionados por el Ministerio de Hacienda.

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

e. Efectuar el seguimiénto v evaluacién a nivel operativo, de los resultados obtenidos durante fa
ejecucién del presupuesto.

f. Garantizar que los compromisos presupuestarios se registren én forma oportuna y con base en fa
docufnentacién que establecen las disposiciones legales'y técnicas vigentes.

g, Proponer para aprobacion de la Presidencia de la Defensorfa, politicas, manuales, instructivos u otras
disposiciones internas que se estimen convenientes para facilitar la gestion financiera institucional;
los cuales, previo asu divulgacién y puesta en préctica deberdn contar con la aprobacién del
Ministerio de Hacienda.

h. Velar pot la capacitacion e informacién periddica del personal que conforma la Unidad Financiera
Institucional (UF1) en los aspectos legales y disposiciones normativas vigentes.

i.  Actualizar las cuentas de usuarios(as) y derechos de acceso asignados al personal de fa UFI, que opera
la -aplicacidn informética SAFI e informar oportunamehte sobre cualquier cambio que afecte 1a
condicién de los mismos. ORIA Dg,
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k. Remitir mensualmente o cuando lo requiera la Direccién General de lnversion y Crédito Piblico

daa.

(DGICP), la informacion sobre la ejecucién financiera de los proyectos y de sus correspondientes
desembolsos.

Autorizar los requerimientos de fondos para su remisién al Ministerio de Economifa.

Informar a la Presidencia de la Defensoria sobre aspectos relevantes queinciden en la operatividad
de la gestién financlera institucional,

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

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

Autorizar y presentar informacién financiero-contable, en los plazos establecidos en las d isposiciones
legales y técnicas vigentes y de acuerdo a requerimientos de la Presidencia de la Defensorfa, la DGCG
y otros Organismos de control.

Analizar y dar seguimiento a los resultados de las coriciliaciones bancarias,

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades desarrolladas por el personal de la. UFI,
Gestionar y dar seguimiento, ante el Ministerio de Hacienda, u otras entidades, las solicitudes
institucionales que afecten la ejecucion del presupuesto en sus diferentes rubros.

Colaborar en la formulacién y monitoreo de proyectos especiales gjecutados por la Defensoria del
Consumidor 6 como contrapartida de ofganismos patrocinadores.

Asegurar la aplicacién de las medidas correctivas recomendadas a su drea de competericia, por la
Unidad de Auditorfa Interna, los entes normativos del SAFly ia auditoria externa.

Divulgar al interior de la Defensorfa del Consumidor y mantener un registro actualizado de las
disposiciones legales y técnicas relacionadas con la gestién financiera.

Velar por Ia aplicacion de las normas y procedimientos de control interno relacionados con su drea
de trabajo.

Asegurar la disponibilidad de recursos e informacién necesarios para apoyar la operacién y
seguimiento de la Unidad.

Identificar necesidades de formacién del talento humano de su unidad organizativa.

Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.

Aplicar el régimen sancionatorio segln lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a. Gestionar con la Direccién de Administracién las necesidades de talento humano 'y dée recursos
materiales necesarios para el funcionamiento de fa Unidad.
Cumplir las normas y politicas de la [nstitucién,
Asegurar el buen uso, resguardo y control de los activos fijos asignados a su persona y su unidad
organizativa,

d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe{a) inmediato(a) y por el Ministerio de
Hacienda en materia de administracidn financiera.
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e, Darseguimiénto a la ejecucién técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de
log informes respectivos, cuando aplique.
. Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando

aplique.

4, COMPETENCIASREQUERIDAS
4,1 Educacién formal;

a. Profesional umversitarlo(a ) graduado(a) én el dréa de ciencias econdmicas o afin al area financiera.

‘4,2 Conocimiento:

a. Deseable conocimiento dela Ley-AFl y su Reglamento:
b. Deseable aplicacidn del Sistema de Administracién Financiéra integrado {SAF1).
c. Deseable coriocimiento de contabilidad gubernamental.

d. Leyes tributaridsy fiscales.
Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio {Power Point, Word y Excsl)

e

f. Indispensable: Aprobar el Curso de Contabilidad Gubernamental dentro del primer afio de labores.

4.3 Experlencia:

a. ‘Se requieré al menos ¢inco afios de experiencia faboral en la administracion financiera publica o

privada.

4.4 Habilidades:
a. Trabaio en equipo.

.Andlisis y sintesis.
Comunicacién efectiva.
Resolticidn de problemas.
Redaccidn y sintaxis.

P oo T

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Armbiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b, Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencla.

ORIA Dgz

o SMVaso,
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NOMBRE DEL PUESTO: TESORERO(A) INSTITUCIONAL CODIGO: PPUTHO13
:1‘ GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad Financiera (nstitucional
Reporta a: Jefe(a) de la Unidad Financiera Institucional
Supervisa a: Auxiliar de Tesorerfa

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Coordinar y-ejecutar las actividades relacionadas con el proceso de reconocimientoy pago de obligaciones de

la institu
técnicas,

cion y su correspondiente registro-en los sistemas establecidos, de acuerdo con las disposiciones
leyes y normativa vigentes.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
Registrar informacion relacionada con las obligaciones y pagas, en los auxiliares de obligaciones por

pagar [corriente y afios anteriores), anticipos ‘de fondos y control de bancos de la aplicacién.

a.

informatica SAFI.

Remitir de manera oportuna a contabilidad, la documentacién que sirvié de base para efectuar los
registros en los Auxiliares de la aplicacidn informatica SAFI.

Verificar la existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar el registro de obligaciones por
pagar.

Efectuar el pago de remuneraciones; y demds obligaciones adquiridas por la Institucién por la
adquisicion de bienes y servicios, asi como retener y remesar los descuentos de ley y otros aplicados
alos empleados, de conformidad con el Art.118 del reglamento de la Ley Orgdnica de Administracion
Financiera del Estado (AFl)

Validar la informacidn registrada por la Unidad de Talento Humano, en la planilla preliminar para el
pago de remuneraciones, relacionada con la aplicacién de los descuentos de ley y otros,
correspondientes a compromisos adquiridos por los {las) empleados(as).

En coordinacidn con la Unidad de Talento Humano, registrar y efectuar el pago de remuneraciones.

Efectuar.el corte diario de las transacciones bancarias en la aplicacién SAFI, posterior a los cietres
contables mensuales.

Revisar y firmar los cheques-voucher, previo a la firma de el(la) refrendario{a) correspondiente, y
autorizar juntamente con el{la) refrendario(a) las transacciones de pago en linea.

Autorizar las ordenes de descuento emitidas a los{las) empleados(as) de fa institucién y remitirlas
para su correspondigfite registro a la Unidad de Talénte Humano.

Remitir oportunamente los requerimientos de fondos ante la Division de Tesoreria del Ministerio de
Economia y dar seguimiento 2 |a transferencia de fondos para el pago de las obligaciones adquiridas
por la institucién.

Verificar las transferencias bancarias aplicadas a la Cuenta Subsidiaria Institucional, con base a los.

requerimientos solicitados y efectuar las transferencias a las cuentas bancarias autorizadas para el
pago de remuneraciones, bienes y servicios, y otras cuentas abiertas de conformidad con lo
establecido-en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

FOUPYCOO

1 VERSION 06

NS,
o~ <
ek A =
oy

f’;

4
o5

LS



OPIANO COMTROLADA

] ‘..‘ R «

N ""'{31 -

1 osake

Pl
i, -

- TRAERNO TR

.'r_n_.s.\ny_amn,

wror| RN TGS TROLADA

DEFENSORIA | ‘ UNIDAD DE TALENTO HUMANO
TEL CONSUMIOR: : :

cODIGO: MOFUTHOO1 VERSION: 04 PAGINA: 41 de 292

Adriiinistrar 1as cuentas bancarias institucionales abiertas para el manejo de los recursos financieros
de la institucién, asi'como la cuenta para el manejo de fondos por embargos judiciales.

Mantener registro actualizado de las retenciones y pagos efectuados al personal pot embargos
judiciales y dar cumplimiento al requerimiento de fondos ordenados por juicios ejecutivos, en los
plazos establecidos en las disposiciones legales y normativas vigentes.

Dar cumplimiento alas disposiciories legale$ y hormativa vigentes, aplicables al 4rea de Tesoreria.
Mantener un adecuado sistefiia de.cantrol. de las operaciones de Ingreso y salida de efectivo, asf
como U registro de los movimieritos. de las cuentas bancarias para control de los saldos,

Mantener c‘om'uni(:a‘cidh con los bancosy otras entidades del sector financiero, en relacién a los
servicios requéridos para el pago de obligaciones: Asimismo, darinformacién a los proveedores sobre
el estado de sus pagos..

En coordinacidh can el{la) Jefe(a) UFI, gestionar la apertura de cuehtas bancarias de fa institucién y

‘maritener actualizado el registro de firmas y otros datos institucionales’ relacionados: con su

operacién, de acuerdo con la normativa técnica aplicable y los requisitos del banco. Asimismo,
gestionarla emislén.de cheques y llevar el control pertinente.

Mantener resguardados los valores en efectivo, documentos bancarios, garantias y fianzas.

Atender requetimientos dé auditoifa interha y auditorias externas, asi como las relacionadas con su
drea de trabajo.

Brindaf récomendaciones y opinicnes sélidas sobre los aspectos de su drea de trabajo, con base en
las disposiciones legales y normativa vigente; definir criterios sobre los aspectos no normados con
base en‘el conocimiento técnico de su drea.

3.2: RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.

b.
o
d

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

Lievar tos registros correspondientes -a las Fetividades realizadas en su trabajo.

Cumplir las normas y politicas de la Institucién.

Realizar otras actividadés que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a) y por el Ministerio de
Haclenda en materia de su competencia.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién

a.

Profesional universitario{a) graduado(a) en ciencias etondimicas o carrera affn al drea financiera.

4.2 Conoc:miento

a.
b.
[

d..
e.
f

Léy AFl ysu regiamento

Deseablé manejo del Sistema de Administracidn Financiera Integrado (SAFI).

Sélidos conacimientos sobre leyes tributarias.

Deseable conocimiento de contabilidad gubernamental bésica.

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

indispensableaprobarel Curso de Contabilidad Gubiernamental dentro de primer afio de labores. 90“”" DE(
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4.3 Expenencm.

a. Serequiere al menostres afios de experiericia {aboral en el érea financiera o: contable,

4,4 HabllldadeS'
a. ).
b. Coriuficacién efectiva.
€, Concentratiohy organizacién
d.  Solucién de problemas:
€. -Setvicio al cliente,

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a, Ambiente de trabajo notmal y'por lo:general:trabaja enoficina.
b Se estd expuesto a accidéntes-con“poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE TESORERIA _¢ODIGO: PPUTHO14
1. ‘GENERALES.DEL PUESTO .

‘Unidad Organizativa: ‘Unidad Financiera institiicional
Reporta a: Tesorero(a) Institucional

Supervisa a: No aplica.

2. -OBJETIVO FUNCIONAL )
Apoyar &l procesamiento y control de transacciones del 4rea de Tesoreria, para el requerimiento y pago de

remuneraciones; bienes; servicios'y demias hechos ‘econdmicos; conforme a lo establecido en las leyes y
normativa vigente, asi como-en los procediniientos institucionales.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. -Apovyar a el{la) Tesorero(a) en la revision de planillas preliminares para el pago de remuneraciones en

lo relativo a la -aplicacién de descuentos de ley y otros ‘compromisos adquiridos por los(as)
empleados(as);

b. Registrar en la aplicacion informdética SAFL, la ‘documentacién que respalda la adquisicién de bienes,
servicios y demas obligaciones adquiridas pof fa institucién, para.elaborar el requerimiento de fondos,
previo a la verificacién de la consistencia.y legalidad de la documentacién,.en cumplimiento de los
aspectos tributarios, leyesy formativa vigentes.

c. Preparar un archivo cronolégico de la documentacién qué fespalda los hechos econémicos, para su
éntrega a coritabilidad.

d. Apoyar a el(la) Tesorera(a) en la elabaracién del archivo'de carga para el pago de bienes y servicios por

banca electrénica.

Elaborar el listado para entréga dé cheques’a empleados(as), proveedores y otros.

Elaborar las declaraciones mensuales de IVA 1%, segin lo establecido en la normativa tributaria.

Gestionar arite &l Ministerio de Hacienda las solicitudes de mandamientos de ingreso.

‘Efectudt el registro del pagado-de las obligaciones por pagar €n el médulo SAFI cofrespondiente y

-agregaf los documentos de-pago-al archivo contable.

i. Llévar uf registro actualizado de las retenciones de ISR e IVA a proveedores, y un ‘archivo de sus
comprobantes (cuando aplica) a fin de asegurar su cuadre mensual para la elaboracién de las
declaraciones mensuales.

j+ Elaborar el informe anual de retenciones dél Impuesto Sobre la Renta.

k. Coordinar el pago de vialidadesde los{las) empleados(as) en las diferentes alcaldias del paisyla entrega
del boleto dé vialidad junto con las boletas de:pago:en el mes préximo.

. Entregir mehsualmerite las boletas de pago de salarios a las jefaturas de las Unidades, asi como las
¢onstancias anuales de retencién.

. Mantener un registro actualizado de. los quedan emitidos y del correlativo de recibos para pago sin

7@ .o

factura,
n. Apoyar a-el(la) Tesorero(a) en la-récepcidn de listados de conceptos. ADE o
\;‘90 " VADOR o ;3/],
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‘0. Brindar apoyo a el(la) Tesorero{a) enla revisién de la documentacish relativa a las: obligaciones por
pagar, incluidas en los requerimientos de fondos'y de lds transacciones bancarias dél médulo SAFl, para
asegurar la precisién de las transacciones:y su correspondencia con la documeritacién de respaldo.

p. Llevaraichivo organizado de comprobantes del drea, tales como: planillas de salarios, cheque voucher,
notas de cargo 6 abono y'de otros documentos auxiliares que faciliten el control de las operaciones y
la.consulta de datos previo al registro de operaciones en SAFL,

d. Enausencia de el(la) Encargado{a) de Fondo Circulante, apoyar las tareas de Tesoreria asignadas a
dicho puesto.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen usoy documentarios traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Llevar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo,

b
¢ Cumplir las normasy politicas deJa Institucién.
d. Realizar otras actividades que le'Sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a. El puesto requiere haber cursado tercer afio de estudios universitarios en ciencias econémicas o
carrera affn-al rea financiera.

4.2 Conocimiento:
a. Leyes tributarias y fiscales,
b. Deseable conocimiento de la’l.ey AFl y-su reglamento.
¢ Manejo de herramientas informdticas a nivel bésico (Power Point, Word'y Excel).
d. Deseable manejo de Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI).

4.3 Experiencia:
d. Al menos un afio de-experiencia laboral.

4.4, Habilidades:

a. Analitico(a).
Comunicacion efectiva.
Concentracidn'y organizacién,
Precisién numérica,
Servicio al gliente,

o oo o

5. CONDICIONES DE TRABAJIO
a.  Ambiente de trabajo normal y por lo general trabajaen oficina.

b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE FONDO CIRCULANTE CODIGO: PPUTHO15
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organlzativa: Unidad Financiera Institucicnal
Reporta a: Jefé(a) de fa Unidad Financiera Institucional
Supervisa a: ‘No aplica

2. 'OBJETIVO FUNCIONAL
Custodia y administracién del Fondo Circulante de Monto Fijo'de la Oficina Central para el pago de viaticos,

bienes:y servicios emergentes, de acuerdo con lo establecido en las disposiciones legales, normas técnicas 'y
procedimientos vigentes. Brindar apoyo a las actividades del drea de Tesoferia.

3. RESPONSABILIDADES
3.1. RESPONSAB[L!DADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. ‘Recepcnén ¥ revisién.de las requisiciones para pago de bienesy servicios por el Fondo Circulante, asi

como-de la documentacién que respalda las erogaciones (facturas, listados, entre otros), asegurando
qué cumpla con lo dispuesto en la normativa vigente

h. Revisarla-documentacién relativa al pago. de V|al|cos y transporte de acuerdo con las disposiclones
del'Reglamento General de Vidticos y ‘|4 normativa interna y comunicar las observaciones resultantes
del'proceso de revisioh a la ihstaricia correspondiente.

¢. Efectuar él“pa'go de’facturas por compras de productos o adquisicién de servicios, de acuerdo con lo
dispuesto en la Hormativa interna'y los medios de-pago disponibles.

d. Realizar &l pago de vidticos ¥ transporte por l0$: medios disponibles, y comuhicar a los jefes{as)
inmediatos de los(las) usuarios(as) de vidtico$ el pago de- los mismos..

‘. Llevar los registros pertinentes para asegurar.la fecepcidn y entrega de la documentacién relativa a
los vi4ticos y transporte de los{las) empleados(as).

£ Gestlonar la concesién y liquidacién de los -anticipos de fondos otorgados a través del Fondo
Circulante, ségtn lo diSp,QeSto en la normativa vigente.

g.. Mantener actualizado el libro de bancos, de la cuenta bancaria del Fondo Circulante-bajo su custodia,
de-actierdo coh Ias Normas Técnicas de Control Interno.

h. Gestiohar.oportunamente el reintegro del Fondo Circulante bajo su'responsabilidad, de acuerdo con
los lineamientos establecidos-para tal propésito.

i, Atender los requerimientos e implementar las oBS’efvaCidnes de auditorfa interna y externa, relativas
al manejo del Fondo Circulanté de Monto Fija.

jo Uevar unarchivo cronoldgico de losreportes de arqueorealizados-al Fondo Circulante de Monto Fijo,
bajo su responsabxlldad

k. Recepcidn de facturas y actas de recepcién de bienes y servicios proporcionados a la institucion y su
revisiéh con basé en las disposiciones legales y normativa vigente, previo a la emisién de quedan a
los proveedores.

1. Elaboracién y entrega de quedan.a proveedoresy de comiprobantes de retencidn del 1% VA, cuando

aplica.

‘Elaborar los chequeés y otros docuriientos bancarios (certificacién o depésito) para el pago a

‘empleados{as), proveedores, servicios basicos, impuestos y cotizaciones’ previsionales, asi como para 'go()gm Dey o

I \,5"0’“0&4. (8
el feintégro de fondos a la Direccidn ‘General de Tesoreria, entre otros. n g- 'r
}?

.
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. Apoyar la carga de datos en el sistema de banca electrénica para'el pago a proveedores de bienesy

servicios por el sistema electrénico interbancario (ACH),

Efectuar la entrega de cheques a proveedores y a los(las) delegados{as) deta Unidad de Logistica para
el pago a empleados{as) y proveedores, mediante depésito en cueritas barcarias en bancos,
‘cooperativas y asociaciones de ahorro'y crédito autorizados.

Notificar a fos proveedores los pagos réalizados mediante depésito en cuenta o informar sobre fa
disponibilidad de cheques para su retiro fisico en oficina.

Elaborar mensualmente las conciliaciones de las cuentas bancarias {a través de la aplicacién
informadtica SAFI y manual) de acuerdo con lo dispuesto en el Manual Técnico SAFl'y las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas de.la Defensoria-del Consumidor.

Elaborar planilla para la Procuraduria General de la Repdblica para ¢l reporte de las:retenciones cuota
alimenticia;

Realizar los trémites pertinentes para la provisién de papelerfa y dtiles de la UEL.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a,

Hacer buen uso y documentar [os trasfados de los activos fijos asignados a su puesto.

b. Llevar los registros correspondientes a las actividades realizadas eh su trabajo.

C.

d:-

Cumplir las' normas y politicas de la Institucién,
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:

a.
b.

El puesto requiere al menos estudios de bachillerato en el area comercial o contable.
Deseable segundo afio de estudios universitarios en ciencias econdmicas o carrera afin al drea
financiera,

4,2 Conocimiento:

a.
b.
c.

Manejo de herramienitas informaticas a nivel basico (Power Point, Word y Excel).
Leyes tributariasy fiscales,
Deseable Ley AFly su reglamentao.

4.3 Experiencla:

a;

Se requiere al mehos un afio.de experiendia laboral.

4.4 Habilidades:

Pop o

Analitico{a).

Precision aumérica
Comunicacion efectiva.
Cancentracién y organizacién.
Servicio al cliente.

5. CONDICIONES DE TRABAIO

@
b:

-Ambiente de trabajo norrial ¥ por lo general trabaja en oficina.
Se estd expuestoa accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: CONTADORIA) INSTITUCIONAL . €ODIGO: PPUTHO16
i, GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad Financiera Institucional
Reporta-a: Sefe(a) de la Unidad Financiera Institucional
‘Supervisa a: No‘aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Efectuar los registros contables directos o autométicos de los hechos econdmicos que modifiquen los recursas
y obligaciones de la Institucién, efectuar los cierres contables y preparar la informacién financiera en los plazos
éstablécidos, con base en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

3. RESPONSABILIDADES _
3.1, RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

‘Someter a la aprobacion de la Diréccién Genefal de Contabilidad Gubernamental el pian de cuentas
'y las modificaciones requeridas, antes de entrar en vigencia.

Registrar-didria y cranolégicamente ‘todas las transacciones que modifiquen Ia composicion de los
recursos y obligaciones de la institucion, con base en la técnica contable y normativa aplicable a las
instituciones del Estado.

Revisar y validar la consistencia de la documentacién probatoria con la informacién registrada por el
4rea de Tesorerfa, en.los-auxiliares de 1a aplicacién informatica SAFI, previo a la generacion de las
partidas.contables.

Efectuar-el registra-contable de las donaciones eh especies, con base en la informacién remitida por
fa-unidad corréspondiente. Asimismo, efectuar los registros contables y liquidacian de proyectos y
donaciones.

Establecer los mecanismas de control interno que aseguren:el resguardo del patrimonio estatal y la
confiabilidad e integridad de la informacion, dentro de las politicas a que se refiere el Art. 105, literal
g)-de la Ley AFi y las Normas Técnicas Espécificas de Control Interno.

Comprobar que la documentacién que respalda las operaciones contables cumpla con los requisitos
exigibles en.el orden legal’y técnico.

Verificar que' todas las transacciones efectuadas deritro del proceso, estén registradas en Ia
aplicacién informdtica SAFI previo al cierte.

Revisar las conciliaciones de cuentas bancarias y conciliar mensualmente los registros contables con
{os saldos de activo fijo, existencias de almacén y-combustible, de acuerdo con lo establecido en la

.normativa vigéh‘t'e.

Revisar los saldos de cuentas del Balance de Coniprobacidn relacionadas con Tesoreria previo al
cierre de cada mes.

Efectuary.validar las partidas de ajuste contables requeridos para efectuar el cierre anual.

Realizar los -cierés .contables ‘mensuales y anuales, de acuerdo a los plazos establecidos en las
disposiciones legalesy técr"\'i\c_as‘vigentes; preparar y presentar informes del movimiento contable en
la foFmia, conténido.y plazos que establezca la Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

. Analizar la‘informacién financiera generada y-presentar las notas explicativas correspondientes.
m. Elaborar la liquidacién de Presupuesto anual.
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n. Prepararinformes para ser presentados a las autoridades competentes, con informacidn suficiente,
fidedigna y oportuna en la forma y contenido que éstas lo requieran, dentro dé las disponibilidades
ciertas de datos, para coadyuvar al desarrollo de la gestién financiera institucional.

0. Atender las recomendaciones y responder a los requerimientos de auditorfa interna y externa, la
supervision de Contabilidad Gubernamental, y demas solicitudes en materia de sucompetencia,
provenientes de cualesquiera instancias oficiales.

p. Brindar recomendaciones y opiniones sélidas sobre los aspectos de su drea de trabajo, con base en
las disposiciones legales y normativa vigente; definir criterios sobre los aspectos no normados con
base en el conocimientd técnico desu area,

g. Archivary mantener debidamente referenciado y completo el archivo.de documentacién de respaldo
contable institucional, diario y en orden cronoldgico de conformidad con lo establetido en el Art. 192
del Reglamento de la Ley AFI,

3.2. RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
@ Hacer buen uso y documentar 1os traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Realizar cualquiera otra ‘actividad qué le sea asignada por su jefe(a) inmediatofa) y aquellas
requeridas por el Ministetio de Hacienda en materia de su competencia.
¢. Levar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.
1. Cumplir fas normas y politicas de la Institucién.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formais
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en contaduria pblica.

4.2 Conocimiento:.

Deseable manejo de Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI):

Deseable manejo de aspectos.sobre contabilidad gubernamental.

Leyes tributarias y fiscales.

Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Paint, Word y Excel).
indispensable aprobar el curso de Contabilidad-Gubernamental dentro del primer afio de trabajo.

b

2 Rn o

4.3 Experiencia; ,
a. Serequiere tres afios de experiencia desempefidndose en puestos relacionados conla:administracién
financiera publica o privada.
4.4 Habilidades:
Analitico{a).
Comunicacion efectiva.

Redaccidn y sintaxis.
Resolucion de problemas,

o0 oo

Concentracion y organizacion

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambierte de trabajo normaly por lo general trabaja en oficina.
b. Seestd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO({A) DE PRESUPUESTO CcODIGO: PPUTHO17

1. GENERALES DEL PUESTO

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

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Coordinar las actividades relaclonadas con la formulacién del presupuesto institucional, la administracidn de
los instruimentos de-ejecucion presupuestaria y el seguimientoy evaluacién de ja ejecucidn presupuestaria.

3. RESPONSABILIDADES
3.11 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a, Encoordinaciéncon el{la) Jefe(a) UF, elaborar el proyecto de presupuesto institucional, tomando en
cuenta las diferentes acciones establecidas en el Art. 44 del Reglamento de fa Ley AFi y la normativa
legal y técnica establecida para el proceso de formulacién presupuestaria y someteria a validacién de
el(la) Jefe(a) UFi,
b, Registraf informacidn telacionada con el Proyecto de Presupuesto Institucional, Programacidn dela
Ejecucién Presupuestaria y Modificaciones Presupuestatias, en la aplicacién Informatica SAFL.

¢. Elaborarla Programacion dela Ejecucién Presupuéstaria (PEP), tomando en cuenta el plan de trabajo,
programa- anual de compras, calendarizacién de pagos de obras y compras, para someterla 3
validacién de el(la) Jefe(a) UFL.

d. Emitir; a solicitud de las Unidades: Administradoras de Contratos, la certificacion de disponibilidad
presupuestaria, previo al inicio de los procesos de adquisiciones y contrataciones y el andlisis de los
créditos presupuéstarios d;spombles, con base en la informacién disponible para evaluar sobre el uso
y destino de los fondos.

e. Elaborar en-forma opoftuna, las modificaciones presupuestarias-que resulten necesarias durante el
proceso de ejecucion del presupuesto; de acuerdo ¢on lo dispuesto en el Manual de Procesos para la
Ejecucibn Presupuestaria:

£ En coordinacién con el(la) Jefe(a) UFI, éfectuar los ajustes al presupuesto, asegurando la vinculacion
con'el plan anual de trabajo y con base en'los techos ptesupuestarios aprobados.

g. Elaborar los compromisos presupuestarios, de acuerdo a lo establecido en las disposiciones legales y
técnicas vigentes, asl como-realizar el seguimiento a los mismosy en los casos que apligue, hacer las
modificaciones correspondientes.

h. Apoyar la: gestléh de modificaciohes presupuestarias ante la Direccion General del Presupuesto y
Ministerio  de Economfa, atendiendo, lo dispuesto en el Manual de Procesos para la Ejecucién
Presupuestaria.

i, Efectuarel seguimiento y evaluacién de los résultados de la ejecucién presupuestaria institucional.

j.  Manteher un archivo ordenado cronolégicamente -de la documentacion correspondiente a las ORI
certificaciones, compromisos 'y modificaciones presupuestarias, y demas informacion relacnonada@\\ "o san\ o
Q, ~
con la gestién del prestipuesto institucional. CL)‘I}J : Pe, <.
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Generar informaci6n presupuestaria, para su respectivo-analisis y toma de decisiones,

Enviar a Tesorer{a y a Contabilidad, la documentacién gue correspondaa partir de'los compromisos
generados. en el sistema SAFI.

Elaborar mensualimente Ja conciliacién bancaria de la cuenta del Fondo Circulante de Maonto Fijo de

1a Oficina Central.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

‘a.
b.

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

Realizar cualquler otra actividad quele sea asignada por- sujefe(a) inmediato(a) y aquellas requeridas
por el Miristerio de Hacienda en matefia de su competencia.

Llevar los registros cortespondientes a 1as actividades realizadas en su trabajo.

Cumplir las normas.y politicas. de la Institucion.

4.  COMPETENCIAS REQUERIDAS

4,1 Educacion formal:

a.

Profesional universitario(a) graduado{a) en ciencias-econémicas o carreraafin al ared financiera.

4.2 Conocimiento:

4,

TR oY e a0 o

Disposiciones generales de presupuesto.

Ley ¥ Reglamento. AF}

Manual de procesos para la ejecucion presupuestaria,

Manual de Clasificacion para las Transacciones Einancieras del Sector Publico.
Deseable manejo de aplicacion informatica SAFL

‘Leyes tributarias y fiscales.

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

Indispensable aprobar el curso de Contabilidad Guberpamental dentro del primer afio de trabajo.

4.3 Experiencia:

a. Serequiereal menos tres.afios:de experiencia laboral.
4.4 Habilidades:

a. Analitico(a).

b. Trabajo en equipo.

¢, Corpunicacion efectiva.

d. solucién de problemas.

8, Redatcidn y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a.
b.

Ambiente de trabajo normal y por fo geheral trabaja ‘en oficina,
‘Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrerici;
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Organigrama Unidad de Acceso a la Informacién Pablica y Transparencia

Presidente ‘(:a-)_a"dje la
Defensoria del: Consumidor

-

Jefe(a) de la.Unjdad'de
Acceso a-lainformacion -
Publica y Transparencia

1
I

Auxiliar Administrativo'(a) de Tg;ifcn_ico(na_).‘lggal Il-de la
la Unidad:de Acceso a la, Unidad de' Acceso a la

Informacién Pablica y- ' Informacion Publica y
ilransparencias o ia:
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12. PERFILES DE PUESTO UNIDAD DE ACCESC ALA INFORMACION PUBLICA'Y TRANSPARENCIA,

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE{A) DE LA UNIDAD DE ACCESO ALA 'INFORMACiéN PUBLICA Y TRANSPARENCIA

1. GEN

Unidad Organizativa:
Reporta a:
Supetvisa a:

2.

cODIGO: PPUTHO18

ERALES DEL PUESTO » _

Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica y Transparencia

presidente(a) de la Defensorfa del Consumidor

Auxiliar Administrativo(a) de la Unidad de Acceso-a la Informacién Publica y
Transparencia

Técnico(a) Legal It de la Unidad de Acceso a la.Informacién Publica y Transparencia

OBJETIVO FUNCIONAL

Planificar, organizar, dirlgir y controlar las actividades de [a Unidad de Acceso a la Informacién Piblica y

Transpar

encia, como la entidad disefiada para cumplir y hacer curnplir la Ley de Acceso a la Informacion

Publica, promoviendo fa transparencia al interior de la Institucién'y en el setvicio prestado a la poblacion.

3,

RESPONSABILIDADES

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECfFICAS AL PUESTO

a. Recabary difundir la informacidn oficiosa, asimismo propiciar que las(os) responsables la actualicen
periddicamente.
b. Recibir y dar trémite a las.solicitudes de informacién publica y de datos personales.
Auxiliara las-personas particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre
las dependencias o entidades que pudieran tener la informacién que solicitan.
d. Realizar los tramites internos necesarids para localizacion y entrega de la-informacidn solicitada y
notificar a los particulares,
e. Instruir a los(las) servidores(as) de la Defensoria que sean necesarios(as), para recibir y dar trémite a
las solicitudes de acceso a la informacion.
f.  Llevar un registro de las solicitudes de-acceso a la informacidn-y sus resultados.
g. Garantizar y agilizar el flujo de informacidn entre la Defensorfa del Consumidor y las personas
particulares.
h. Realizar las natificaciones édrrespondientes en materia de su competencia.
i. Resolver sobre fas solicitutles de informacién que sele sometan.
j.  Coordinar y supefvisar las acciones de la Defensoria con el objeto de propotcionar la informacién
prévista en esta ley.
k, Establecer los procedimientos internos para asegurar fa mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacién y datos personales.
[. Elaborar un programa para facilitar {a obtencién de informacién oficiosa de la Defensorfa, el cual
‘deber ser actualizado periédicamente,
m. Elaborar y mantener actualizado el indice de la informacién clasificada como reservada.
n. Elaborary enviat al Instituto de Acceso ala informacién Pdblica, de conformidad con los lineamientas
que éste emita, los datos necesarios.para la-elaboracién del informe anual a que se refiere el articulo b OE;
60 de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica. S gpvanog O’C‘Qe;,
& &
w t, s %
2\ e I
FOUPYCOO1  VERSIONO6 N \@?ﬁ&' e



!copia N

27 ANO CONTROI ApAT | .
NI _ )
e I MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

DERERNSORIA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

IDEL CONSUMIDOR,

%
:.‘

W OTE. |
e ek

COBIGO: MOFUTHOOL 'VERSION:04 PAGINA: 54 de 292

0. Velar por la implementacién y el cumplimiento de la palitica de transparencia al interior de la

Institucion,

Apoyar ¢l cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades de la Unidad.

Preparary presentar informes del avance y resultado de las actividades desarroliadas.

Apoyar el cumplimiento de |a politica de gestion de calidad.

[dentificar necesidades y. gestionar procesos de farmacidn del talento humano de su unidad

organizativa.

Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano de su unidad organizativa.

u. Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.

v.  Aplicar el régimen sancionatorio segtin lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

“w..x o o

[ad

3.2 RESPONSABIL!DADES GENERALES AL PUESTO
3. Gestionar con. la Direccidn -de Administracidn las necesidades de talento humano. y de recutsos:
_matenales Necesarios para el funcionamiento de la Unidad,

b. Hacerbuen usoy documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.,

¢ Cumplir fas normas y politicas de la institucion.

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

. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

f.  Dar seguimientoa la ejecuci6n técnica - fifianciera de los proyectos aprobados vy la elaboracién de

los informes respectivos, cuando aplique.
B Apovar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando aplique.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a. Profesionaluniversitario(a) graduado(a) en las dreas dé: ¢lencias humanisticas, econdmicas, juridicas
0 ingenieria.

4.2 Conocimiento: \
a. Deseable conocimiento sobre la Ley de Acceso a la Informacitn Piblica {LAIP)
b.  Normativa técnica legal del sector gubernamental.
¢ Manejo de herramientas informaticas:a nivel intermedio (Word, Excel Y Power Point).

4.3 Experiencla:
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:

a. Trabajo en equipo.
.Anélisis y sintesis,
Comunicacién efectiva.
Resolucion de problemas.
Redaccidn y sintaxis.

D eo o
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4.5 Requisitos particulares del puesto:
La Ley de Acceso a la Informacién PGblica, en el articulo 49 establece los siguientes requisitos legales para
aplicar al puesto de Oficial de’Informacién..

a. Ser salvadorefo(a), de reconocida honorabilidad, con experiencia en la Administracién Pdblica, e
idoneidad para el puesto.

b. De preférencia con titulo universitario.

¢, Nohabersido condenado(a) por la comisidn de algiindelito o sancionado por infringir Ia Ley de Etica

“Gubernamental en los cinco afios anteriores.al éjercicio-del puésto.

d. Estar solvente de responsabilidadés adminlstrativas en la Cofte de Cuentas de la Republica, la
Procuraduria-Gerieral de'la Repiblica'y la Haciénda Piblica. En caso de profesiones regladas, no haber
sido sancionado por el organismo de vigilancia de fa profesién en los Gitimos cinco afios.

e; “Tenefcuando fnenos veintidn afios de edad el dfa de su designacion.

5.  CONDICIONES DE TRABAIO

a. Ambiente de trabajo normal y por |6 gerieral trabaja en oficinia, eventualmente deberd trasladarse
fuera de la institucion. o alinterior de! pals.

‘b, Sé estd expuesto @ accidentes coh poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Y TRANSPARENCIA, CODIGO: PPUTHO1Y

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa; Unidad de Accesoq la Informacién Pdblica y Transpadrencia
Reporta a: Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la Informacién Plblica y Trarisparencia
‘Supervisa a: No aplica:

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Ejecutar procesos administrativos de la unidad aplicando las normas'y procedimientos instifucionales,

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Apoyaren la organizacion de la gestion-documental'de ta unidad.
Elaboracién de informes de la gestién documental de la unidad
Registrar las atenciones externas e‘internas gue brinda la unidad.
Ltevar controles internos de documentacidn.
Atender requerimientos de informacién a ciudadanas y ciudadanos
Reportar a.la jefatura los resultados del trabajo realizado

mp o0&

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO _
a. Hacer buen:usoy documentar los traslados.de los activos fijos asignadosa su puesto,
b, -Cumplirlas normas y politicas.de |a Institucién.
¢ Uevarlos registros correspondientes de'las actividades realizadas en su trabajo.
d.  Realizar otras‘actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Edutacién formal:
a. £l puestd requjere como: minimo estudios de bachillerato en comercio, administracién o
secretariado.
b. Deseable tercer afio de-estudios universitarios.en ciencias econdmiicas o sociales.

4.2 Conocimientao:
4.  Manejo de herramientas informédticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).
b.  Manejo deequipo de oficina (escaner, fotocopiadora, impresara, entre otros)..
¢.  Técnicas de redaccidn.

4.3 Experiencia:
-a. Setequiere dlmenos un afio'de'experiencia laboral.
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4.5 Habﬂudades
Relacnones mterpefsonales

Comuniéa f a;
Redacciohy, smtax1s
Manejaadeciado del tiempo.
Trabajo-en equipo.

oo m

5. CONDICIONES DE TRABAJG
a. Anibiente de trabajonermal y-pot 16: general trabaja en ofitina; aventualmente deberé trasladarse

fueradela institucidn-o.al ihterior del pa;s._
b. Seestd expuéstd a-acciderites con poca probabilidad deocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) LEGAL 1l DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y

TRANSPARENCIA CODIGO: PPUTHO20
1. GENERALES DEL PUESTQ

Unidad Organizativa: Unidad de Acceso a la Informacion Publica y Transparencia

Reporta a: Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica y Transparencia

Supervisa a: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Facilitar la asesorfa y el apoyo:sobre aspectos juridicos relacionadas con fa Ley de Acceso @ la informacion
plblica y su reglamento, colaborar en procesos de admisidn, gestién y notificacién de las solicitudes de
informacién, ademds en las atenciones ciudadanas y en los procesos del sistema de gestion de la calidad.
Asimismo, debe resguardar los expedientes generados en la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y
Transparencia.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Brindar asistencia oportuna a los{as) ciudadanos(as) por medio de asesorias de manera presencial o

por cualguier otro medio, con base en la legislacién de acceso a la informacién publica y otras
normativas aplicables.

b. Gestionar con las unidades administrativas las diferentes atenciones ciudadanas, con base en el
procedimiento pertinente,

¢ Atender requerimientos de informacién de los{as) ciudadanos(as) y de proveedores.

d. Completar la documentacidn orientada a las resoluciones de los casos tramitades eqi la Unidad con
base a la Ley de Acceso a la Informacién Piblica y su reglamento.

e. Complementar la documentacion orientada a la resolucién de los casos, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Ley de Proteccién al Consumidory a la legislacidn salvadorefia
vigente aplicable. '

f. Elaborar las constancias y resoluciones juridicas segin lo establecido en la Ley de Acceso a Ja
informacién Piblica, reglamento y lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacidn Pablica.

g. Uevar control delas atenciones realizadas,

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

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

j.  Elaborar respuesta a requerimientos internos, seglin demanda de servicios.

k. -Apoyar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas.y actividades de la unidad organizativa y.de
1a Institucién.

L. .Preparary presentar informes del avance vy resultado de las actividades desarrolladas.

‘m. Participar en la elaboraciéon y/o actualizacion de los documentos normativos.

g&)‘ Cu‘ik‘i\ “
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso'y documentarlos traslados de ios activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplit las nofimas y politicas de la Institucién.
‘c.  Llevarlos registros correspandientes-de las actividades realizadas en su trabajo.
d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a. El puesto requiere estudios de al menos cuarto ‘afio de estudios universitarios de licenciatura en
ciencias juridicas..

4,2 Conocimiento:
a. Deseable tonocimiento sobré la Ley de Acceso a la Informacién Publica y Transparencia, y su
réglamento.
b, ‘Mahejo de hiérrarhientas Informaticas a nivel-avanzado (Power Point, Word, Excel, Publisher).
c. Manegjo de tecndlogias de informacién y comunicacién (TIC's).

4.3 Experiencia: _
a. Undfio de experiencla laboral.
b. Un.afo de experiencia en puestos similares (deseable).

4.4 Habhilidades:
a.  Analitico(a).
b, Trabajo en‘equipo.
¢, Servicioal setvicio.
i; .Autocontrol.
Redaccidn y sintaxis.

5, ‘CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normaly por lo-géneral trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse
fuerd de la.institucién o al interior del pas.
b. Se estd'expuestc-a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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Organigrama Unidad de Planificacién y Calidad

R
¥ B

* Presidente {a) dela
Defensorfa del Consumidor

e

Jefe(a) de Plailficacién y
Calidad

i S -

“m

'Técnico(a} de.Gestiéh de la
Calidad
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13. PERFILES DE PUESTO UNIDAD DE PLANIFICACION Y CALIDAD-

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A)} DE PLANIFICACION Y CALIDAD CODIGO: PPUTHO21

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Planificacién y Calidad
Reporta-a: Presidente(a) de la Defensorfa del Consumidor
Supervisa a: Analista de Planificacidn
Técnico(a) de Gestién de la Calidad

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Administrar. €| proceso de Planeacién Estratégicay Operativa, asi como asegurar el funcionamiento del
Sistema de Gestidn de la Calidad de la institucién, promoviendo la mejora continua de los procesos y la eficacia
del Sistema de Gestidn dela Calidad, asi como la mejora continua de los servicios prestados por las diferentes
direcciones y unidades de la Defensoria.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Coordinar el disefio del Plan Estratégico y Operativo de la institucién segan la normativa vigente.

b. Disefiar, socializar y coordinar los lineamiéntos para el seguimiento y evaluacidn de planes
estratégicos y operativos institucionales.

¢.  Establecer e informar oportunamente los avénces institucionales-en la ejecucion de la plariificacion
estratégica y operativa.

d. Gestionar reprogramaciones de los planes operativos de las unidades organizativas,
Revisar y actualizar los documentos normativos cuando sea necesario y someterlo a aprobacidn,

f.  Asegurar que los documentos’y registros del Sistema de Gestién de |a Calidad permanezcan legibles,
facilmente identificables y recuperables,

8. Garantizar que se identifiquen Jos cambios y el estado de versién vigente de los documentos, y que
las mismas se encuentren disponibles en los puntas de uso.

h. Asegurarlaidentificacion y el-control de distribucién de Ids documentos externos, que son necesarios
para la planificacion y la operacién del sistema de gestion de la calidad.

i.  Prevenir el uso de documentos obsoletos e identificarios adecuadaments'en caso-que se requieta
mantenerlos por razones técnicas, estratégicas u.operativas:

J- Incorporar y controlar los documentos externos impresos y electrénicos, necesarios para el sistema
de gestién de la calidad.

K. Registrar las versiones de los documentos actualizados en la lista maestra de documentos.

. Asesorar, revisar y codificar los documeritos hormativos elaborados por-las diferentes. unidades
organizativas.

m. Evaluar las causas de las no conformidades detectadas vy toinar las acciones correctivas cuando el
proceso inhérente a su unidad organizativa no alcance los resultados planificados.

n. Gestionar acciones preventivas en los ‘procesos inherentes a su unidad organizativa, para que.
elithinen las causas de las no conformidades potenciales.
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o. Desarrollar, actualizar y mantener disponible la documentacion requerida para implantar y manten€r
el sistema de gestién de la calidad.

p. Mantener el control de los doctimentos normativos de acuérdo a lo establecido en las normas y
procedimientos del sistema de gestidn de la calidad en la Defensoria de! Consumidor.

q. Planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicién, analisis y mejora necesarios en 10s
procesos de su unidad organizativa, para asegurar la conformidad del sistema de gestién de la calidad
y mejorar continliamente la eficacia del mismo.

1. Definir los critetios de la auditorfa de calldad, el alcance-de la misma, su frecuéncia y la metodologia.

5. Establecer los criterios minimos para calificar a los(as) auditores(as) del sistema de gestién de la

calidad.
t.  ldentificar necesidades de formacién del talénto humano desu unidad organizativa.
Supervisar y evaluar el desempefio del talento humana de su unidad organizativa.

Autorizar ‘o ‘denegar las licencias del péersonal a su cargo conforme a la ley y normativa interna

vigente.
w. Aplicar el réginieh sancionatorio segin lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

3,9 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a. Gestionar con la Direccién de Administracién las necesidades de talento humano y de recursos

materiales hecesarlos para el funcionamiento de fa Unidad.

Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos-asignados a su puesto.
Cumplir las normas y politicas de Ia Institucién,

Realizar otras actividades que | sean asignadas por su jefe{a) inmediato(a).
Uevarilosregistros correspondientes dé las actividades realizadas en su trabajo.

~o oo T

los inforines respectivos, cuando aplique.

Dar seguimiento a la ejecucién téenica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracién de

g Apoyart al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando apligue.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal: _
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en el 4rea de ciencias econdmicas o ingenierfa.

4.2 Cohocimientos:

Planificacidn estratégica y operativa.
“Técnicas estadisticas.

Auditorfa de gestién

Indicadores de gestién.
Manejo de herramientas informéticas a nivel avanzado [Power Poirit, Word y Excel).

- )

4.3 Experiencia:
4. Serequiereal menos tres affos de experiencia laboral.

‘Farmacién en sistémas de Gestién de fa calidad, normas IS0, principalmente familia 9000 y 17000.
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4.4 Habilidades:
a. Trabajoren equipo:
by Analisis y sintesis.
¢.  Gomunicacion efectiva.
4. Resolucién de-problemas.
@, Redaccionysintakis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO | -
@, -Ambiente de:trabajo normal por lo general trabaja en ofitina, eventualmente debers trasladarse
fuera de:la’institucion.o alinterior-del pals:
b. Se estd.expuesto-a accidentes con poca probabilidad de:ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE PLANIFICACION CODIGO: PPUTHO22

1. GENERALES DEL PUESTO.

Unidad Organizativa: Unidad de Plariificacién y Calidad
Reporta-a: Jefela) de Planificacién y Calidad
Supervisa a No-aplica

2. ‘OBJETIVO FUNCIONAL ‘
Ejecutar proceésos ‘estratégicos para el fortalecimiento institucional, en lo relativo a ta planificacidn,
seguimientoy evaluacién institucional.

3, RESPONSABILIDADES
‘3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Colaborar en el disefio de los lineamientos para Ja planeacién estratégica y operativa.

b. Apoyaralas diferentes direccionesy unidades en la elaboracién de! Plan Estratégico y Operativo de
la institucién.

c. Elaborarysocializarios lineamientos, procedimientos e instrumentos para el seguimiento estratégico
y operativo de los planes institucionales.

d. Realizar seguimiento a las metas operativas de todas las 4reas organizacionales, segin planes
estratégicos y operativos aprobado's,‘

e. Redactar informes sobre [a ejecucién de la planificacién estratégica y operativa.

f. Dar seguimiento al cummplimiento de instrucciones de Presidencia giradas a las unidades
‘organizativas, para él logro de los compromisos institucionales.

g. Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesatrias para alcanzar los
resultados planificados.

h. Participar en la:elaboracién y/o actualizacidn de fos documentos normativos.

3:2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
B, Cumplir las normas'y politicas de-a Institucién.
€. Llevar los registros-correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
d. ‘Realizar otras-actividades que le sean asignadas por su jefé(a) inmediato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
4. Profésional uriiversitario(a) graduado(a) en ¢l drea de clencias econdmicas o ingenierfa.

4.2 Conocimiento:
a. Deseable conocimiento de las Normas Técnicas de. Control Internc de la Corte de Cuentas de la

Repubfica.
b. Conocimientos sobre herramientas para fos procesos de planificacién, seguimiento y evaluacién.
c. Manejo de herramientas ihformaticas a nivel avarzado (Power Point, Word y Excel): l
h ﬁ%Oa\ A ‘\
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4.3 Experiencia:

2. Serequiere al menos tres anos.de experiencia laboral,

4.4 Habilidades:
. Analitico(a).

Relaciones interpersonales..

]
t. ‘Trabajoén equxpo

4. Comumcacnon efectiva..
9 X

5, CGND]CIQNES DE TRABAJIO.
a. [ '

fueradela 3'inst-ifu:cibn.o al.,mtenor de! pafs,

b: “Se estd expuesto'a-accidentes-con poca probabilidad deocurrencia.
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NOMBRE DEL'PUESTO: TECNICO(A) DE GESTION DE LA CALIDAD. CODIGO: PPUTH023

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Planificacidn y Calidad
Reporta a: Jefela) de Planificacion y Calidad
‘Supervisa a:. No.aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Aplicar los instrumentos y mecanismos de. medicién, -analizar resultados de las mediciones y proponer

acciones de miejora-continua para que la prestacién de servicios de la Jhstitucion mantenga su eficacia a partir
del sistema de gestidn de calidad implantadd.

3. RESPONSABILIDADES
'3,1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

implementar los procésos de 1a unidad organizativa para mantener un sistema de gestion de la
calidad:

Ejecutar estrategias para concientizar-y sensibilizar al talento humano de la Defensoria, sobre el
conicepto y-la aplicacidn de la mejora continua dé los sérvicios‘institucionales.

Disefiar, ractualizar y ejecutar los. mecanismos de fedicién periddica 'sobre la aplicacién de los
criterios de calidad y célidez en los servicios brindados en las unidades institucionales.
Propofier-acclonés de mejora que contribuyan a agilizar la capacidad de respuesta de los procesos

internos y servicios-que se prestan, de acuerdo d requerimientos’y lineamientos de la unidad.

Controlar que: los. documentos y registros permanezcan legibles, facilmente identificablés vy
recuperables.

Verificar los cambios y el estado de versidn Vigenite' dé los documentos, y que las mismas se

encuentren disponibles en los puntos dé uso.

{dentificar vy controlaf 1a distribticién de los documentos externos, que son necesarios para la
planificacién y la operacion del sistema de gestion de la calidad.

Auditar internamente 10§ procedimientos para verificar su cumplimiento y la implementacién eficaz
del &isteina de gestién de [a calidad de la Defensoria del Consumidor.

“Tomar las‘acciones correctivas que estén a'su alcance:

Aplicar los ‘procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para ‘alcanzar los
resultados-planificados y la mejora continuia de los procesos definidos en el Sisterha dé gestién dela
calidad.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

oo T oW

Llevar 10§ registros cofréspondiefites'a las-actividades realizadas en su trabajo.
Curplir las normias y-politicas de la Institucién.

Realizar otras actividades que le sean-asignadas por:sujefe(a) inmediato(a).

Hacer buen uso y dacumenitar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4,1 Educicion formals _ v o . )
‘. Profesional universitario(a) graduado(a) en:el dreade ciencias econdricas o ingenieria

4.Z'Conocimiento: o L

‘Sistemas de-Gestién dela calidad, normas ISO, principalmente familia 9000y 17000,

b. ‘Técnicas Estadisticas,

Auditor{a-de lacalidad:

Manejo de herramientas informaticas a'nivel intermedio-(Power Poirit, Word y Excel).

@.

Eoli

4.3 Experiencia:
4. Se'requiere al menos.unrafio de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:
a. Analiticota).
‘Relaciones-interpersonales.
Trabdjo en-equipo.
Comunicacion. efectiva;
Redacciony s

Poa e o

"5 CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de-trabajo normal y'por 1o general trabaja:en oficina, evertualmente debera’ trasladarse.
flera de la.institucién o:al interior del pafs.
b. Seestd expliesto 3 accidentes con poca prababilidad de ocurrentia.
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14. PERFILES DE PUESTO UNIDAD DE COMUNICACIONES.

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE[A)} DE COMUNICACIONES cODIGO: PPUTH024

1, GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Comunicaciones
Reporta a: Préesidente(a) deé la Defehsoria del Consumidor
Supervisa a: Secretariola) de ld Unidad de Comunicaciones

Téchico(a) de Comunicaciones i
Técnico(a) de Comunicaciones I

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Gestionar la comunicacién institucional que posicione a la Defensotia del Consumidor como la institucion

confiable y.accesible, con sensibilidad frente a los intereses de las personas consumidoras.

3. RESPONSABILIDADES
3.1. RESPONSABILIDADES ESPECfFlCAS AL PUESTO

a. Aprobar el plan institucional de medios.

b. Supervisar la organizacién y el desarrollo de los éventos de carécter plblico que realice la Defensoria
del Consumidor.

¢. Gestionar espacios de informacidn del quehacer institucional.

d. Coordinar la difusién, enlos diferentes medios de comunicacién, del trabajo que realiza ja Defensorfa
en el cumplimiento de sus funciches.

é. Coordinar las conferencias de prensa realizadas por el(la) Presidente(a) de la Defensoria u otras que
‘sé fealicen-en atencidn a las acclones institucionales o planes operativos.

f. Coordinarla recopllacién de informacién que facilite la comunicacién de resultados del quehacer
institucional.

g. Verificar el contenido de los comunitados y material informativo publicado por la Defensorfa.

h. Examinar la relacién ehtre la Defenisorfa del Consumidor y los diferentes entes con los que se
rélaciona en el marco del Sistema Nacional de Proteccién al Consumidor.

i, Dirigir las rélaciones piblicas con entidades relacionadas a la Defensoria del Consumidor y medios
-de Eomunicacidn en atenicién al plan de medios institucional.

j.  Gestionarel'marketing institucional a través de redes sociales.

k. Identificat necesidades de formacién del talento humano de su unidad organizativa.

I.  Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano dé su unidad organizativa.

m. Autorizar o denegar las licencias del bersohé'l a-su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.

n, Aplicarel régimen sancioniatdrio seglin lo establecido en el reglamento interno de trabajo.
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3.2. RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a.

~p a6 g

Gestionar con la Direccién de Administracidn (as necesidadés de talento humano y de recursos
materiales necesarios:para el funcionamiento de la Unidad,

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

Cumiplir 1as normas y politicas de la Institucion.

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

Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

Daif seguifiiiento a la ejecucion técnica - finantiera de los proyectos. aprobados y la-elaboracién de
los'informes respectivos, cuando aplique. v

Apoyar al cumplimiento de los compromisos iriterrationales asvu'mjid(js por la DC, tuando apligue.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacidn formal:
a.

Profesionial universitario(a) graduado(a) de licenciatura en periodismo, comunicaciones o carreras
afines.

4,2 Canocimiento:
a.

b
C.
d

Disefio gréfico a nivel general

Tecnicas audiovisuales.a nivel general.

Comunicacidn organizacional y manejo de-crisis.

Manejo de herramientas informaticas a nivelintermedio (Power Point, Word y Excel),

4.3 Experiencia;

d.

Se reguiere al menos cinco afios de experiencia en puestos simildres:

4,3 Habilidades:
a.

oo

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Ailisis y sintesis.
Comuriicacion efectiva;
Resolucion de problemas.
Redaccién v.sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a

Ambiente de trabajo normal’y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse
fuera de la institucidn o al interior.del pais.

b. Se estd-expuesto’a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO{A) DE LA UNIDAD DE COMUNICACIONES cODIGO: PPUTHO25

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Comunicaciones
Reporta a: Jefe(a) de'Comunicaciones
Supervisa ai No aplica.

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Realizar labores de asistencia secretarial, segun las necesidades de Ia Unidad a la que pertenece.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECI'FICASAL PUESTO
a. Administrar y clasificar en archivos la corréspohdencia enviada y recibida y, documentacién que la
Unidad genere.
‘b Lievar controles internos de los bienes y servicios requeridos por fa Unidad.
. Darseguimiento y redactar Actas de Recepcidn final a proveedores por bienes y servicios requeridos
por-la Unidad.
Elaborar cartas, informes, memorando y documentos internas y externos.
Verificar existencias ‘de bienes necesarios para 1a realiza¢ién de las labores de la unidad a la que
pertenece.
Elabotrar y llévar control dé requisiciones de papeleria, suministros de oficina.
Elaborar requisiciones de transporte:
Apovar en la'ejecucidn:de actividades institucionales, internas y externas.
Atender y responder llamadas oportunamente del-equipo de la Unidad de Comunicaciones:
Realizar otras actividades que le sean.asignadas por su jefe(a) inmediato.

o

tom il TP

[R— ‘_‘.’.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los trasiados de los activos fijos asignados a su puesto.
b.. Cumplir las'hormas'y politicas de la Institucién,
¢. Llevar los vegistros ¢orrespondientes He las actividades realizadas en su trabajo.
d. Realizar otras actividades que le sean asighadas por.su jefe(a) inmediato(a).

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.4 Educacién formal:
a. El puesto requiere al menos:estudios debachillerato en comercio, administracién o secretariado.

4.2 Conocimiento:
a. Manéjo de herramientas informaticas a hivel bisico (Power Point, Word y Excel).
b.. Manejo de equipo de oficina (computadora, fotacopiadora, fax; etc)

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al Menos uh afio dé experiencia laboral.
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4.4 Habilidades:

_ cion efectiva,
Redaccidn-y sintaxis.
Manejo del tiempo.

o 6 T

5. 'CONDICIONES DETRABAJIO
a.  Ambiente de trabajo normal y-por logeneraltrabaja-en oficina
b. Seéstd ekpuestod accidéntes con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE COMUNICACIONES ! CODIGO: PPUTHO26
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Comunicaciones
Reporta a: Jefé(a) de Comunicaciones’

Supervisa a: No aplica.

2. OBJETIVO FUNCIONAL _
Colaborar en la proyeccién de Una buéha imagen 'institucional a través de acciones comunicacionales y de

relaciones piiblicas. Asi como en recabar, rédactar y monitorear informacién institucional interna y externa
para publicaciones e prénsa escrita y digital, fmensajes, boletin institucional, informes y memorias de labores,
y otfo docurriento de la Defensoria del Consurnidor.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Apovyar en la elaboracién del plan anual de trabajo de la.unidad.

b: Dar seguimiento y redactar informes mensuales y seméstrales sobre losplanes de trabajo de la
unidad.

¢. Redactar los informes de logros‘anuales dé la unidad,

d. Elaborar.yejecutar los planes de medios semanales de:la institucién, asf como de temas especificos
plahificados por otras'uhidades, cuando fuere necesarfo.

Organizaf toda la logfstica de las actividades publicas de'la institucién.

f.  Brindar asistencla protocolaria y de imagen de el(la) Presidente(a) de la Defensoria y demds
voceros(as) de la institucién durante actividades publicas, conferencias de prensa, entrevistas, entre
otros. “

g Mantener contacto” permanente con lgs diferentes unidades de la Defensoria, instituciones
gubernamentales y no gubernamentales, empresas privadas, medios de comunicacién, entre otros,
para’larealizacién deactividades publicas.

h. Coordinacién y ejecucion de las conferencias de prensa institucionales.

i.. Realizar coberturaperlodistica de actividades de la Defensorfa del Consumidor atendiendo los planes
de trabajo de las diferentes-areas y a requerimientos de Presidencia.

J- Apoyar en-el-procéso de monitored y recomendaciones comunicacionales, cuando fuere necesario.

k. Realizar tareas de feportec.interno para recopilar informacidn institucional para voceros(as) o en
atencién de solicitudes de periodistas.

l: Redactar.comunicados de prensa y convocatorias.

m. Elaborar punteos de'prensa y mensajes para la Presidencia y voceros(as) institucionales.

Gestionar a través de la Gerencia de Sistemas Informéticos la actualizacidn del sitio web institucional
Elaborar y.dar.seguimiento a los informes de gastos publicitarios de la unidad cuando aplique.

Dar seguimiento a la contratacién de los bienesy servicios solicitados a fa Unidad de Adquisiciones y
Contratadiones Institucional (UACI).

q. Coordinaciény relacién con los’proveedores. giie se contratan para los servicios solicitados por la
unidad. " ' <ONA Dy
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO )
a. Hacerbuen uso y decumentar los traslados.de los activos fijos asignados a.supuesto.
b.  Cumplir 1as normas y politicas de fa Institucion.
¢, Llevarios registros correspondientes:de las:actividades realizadas en su trabajo.
d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacidn formal:
a. Profesional universitariofa) graduadola)-de licengiatura en comunicaciones, periodismo; relacionies
piiblicas o carreras afines.

4.2 Conaocimiento:
a. Redaccion de:géner'os j’der’iodi‘sticos
b. Deseable conocimiento sobre la Ley del Ceremgnial Diplomi
C. Con_o.cnmxentos bas_lc;_os de-.d_gseﬁq-graﬁco
d, Manejode herramientas informdticas a‘nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4,3 Experiencia:
., Sefegulereal ménes dos afios.de expériencia laboral.

4.4 Habilidades:

a. Irigiativa.
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Radaccion y sintaxis.
Manejo del tiempo.

o80T

5. CONDPICIONES DE TRABAJO o
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabdja en oficina, eventualfriente débera trasladarse
fuera de latinstitucion o al interior del pais.
b, Seestdexpuesto aaccidentes-conpoca probabilidad de ocurrencia.,
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A] DE COMUNICACIONES 1)

‘€ODIGO; PPUTHO27

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa:
Reporta a:.
Supervisa-a:

Unidad de Comunicaciones
Jefe(a) de Comunicaciones
No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL _ _
Redactar y editar comunicados de prensa, publicaciones en prensa escrita y digital, boletin institucional,
mensaje, punteo de prensa, suplementos y memoria de labores u otros documientos de la Defensoria.

3.

RESPONSABILIDADES

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
En funcién de los distintos roles que pueden desempefar los(as) empleados(as) que ocupen esta posicién, la
distribucion de funciones podria: variar ejecutando ina de ellas, algunas o todas las descritas a continuacidn:

Primera Asignacién
a, Redactar y enviar informes (matutino y vespertino) dé monitoreo y recomendaciohes
comunicacionales.
b. Preparar informacién y punteos de prensa de los temas que se desarrollaran en eritrevistas.
¢. Acompafiar a los(as) voceros(as) institucionalés a las diferentes entrevistas en los medios de
comunicacidn. .
d: Apoyar eh la coordinacién y cobertura informativa de las actividades internas con el personal y
externas que realiza la institucién con otras entidades.
¢. Realizar cobertura periodistica de actividades de la Defensorfa del Consumidor atendiendo los planes
de‘trabajo de las-diferentes areas y a requerimiento de la Présidencia.
f. Proponertemasy redactar los gulories para los programas institu‘cionales ‘en radio y television.
g Conducir el programa radial de la Defensaria eriradio Nacional El Salvador.
Segunda Asignacién
a. Realizar tabeas de reporteo interno para recopilar.informacion en atencién a solicitudes de medios 0
segun ¢l Plan de Medios.
b. ‘Redactary editar comunicadosy convocatorias de prensa.
¢. Redactar y editar el contenido del boletin institu¢ional, mensajes para Presidencia y voceros(as)
institucionales.
d. Disefiary editar los contefidos informativos sobre &l quehacer del Sisterna nacional de proteccidn al
consumidor.
é. ‘Realizar 1a coordinacién editorial y disefio grafico de los contenidos informativos y otras
publicaciones'de prensa.
Sistematizar archivos digitales de comunicados dé prensa y otfos materiales redactados.
g. Conducir el programa radial de la Defensorfa en radio Nacignal £l Salvador.
o ORI4
* « ‘é{ z:q:;::“‘“a:é\(O
' Q 5 "%«2 <
. -ﬂg &:Jg‘*if '.’;}g (‘f'-'
' . e \X\Q; th’. ,$ 5
FOUPYCOO1  VERSION 06 . RS L O
d\lo e Q,Q
ENGIA



CAITRND T
PURARATN

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEEENSORIA
NEL CONSUMMOR

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

| CODIGO: MOFUTHOOL, - VERSION: D4 PAGINA: 78 de 292

Tercera Asighacion

a

o aon o

qp.

Gestionar con las diferentes unidades de |3 institucién el contenido de los materiales a producir,
Dar seguimiento mensual a'las actualizaciones del sitio Web institucional y redes saciales.

Brindar orientacién y asesoria a las persohas consumidoras a través de las redes sociales.

Realizar cobertura y produccion audiovisual'de inspecciones de vigilancia de mercado.

Grabar y editar las actividades publicas de la Defensorfa del Consumidor para su-distribucidn a los
medios de comuriicacidn social.

Entregar a los medios de comunicacion televisiva, copias editadas de conferencias y declaraciones de
prensa para-su difusién.

Realizar disefios gréficos o infografias de materiales informativos o educativos pata fedes sociales.
Producir audiovisuales educativos.

Lievar un archivo audiovisual-de las produccionesy cobértura‘de fas actividades de la Defensoria del
Consumidor,

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
Responsabilidades comunes a las difererites asignaciones

a.

Monitorear las noticias nacionales en los diferentes medios de difusion, sobre aspectos relacionados

‘a lainstitucién.

mEoanp

Apoyar en la-elaboracién del plan anual de trabajo de la-unidad.

Hacer buen usoy documenitar los traslados.de los activos fijos asignados a su puesto.
Cuinplir Ias normas v politicas de la Institicion.

Llevar los registros correspondienites de {as-actividades realizadas en su trabajo.

Realizar otras actividades que 1 sean asighadas por su jefe(a) inmediato(a),

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacidn formal:

a.

El puesto requiere haber aprobado hasta tercer afio de Licenciatura comunicaciones, periodismo,
relacignes publicas o carréras afines.

4.2 Conocimiento:

a.

b.
C.
d

Redaccidn de géneros periodisticos y edicion de textos,

Fotografia basica.

Conocimientos sobre disefo grifico.

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

4.3 Experigncia:

a.

Se reguiere al menos dos afios de experiericia laboral en dreas relaciohadas,
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4.4 Habifidades:

4. Iniciativa.
Trabajo-en equipo:.
Comunicacion efectiva,
Redaccidiy sintaxis,
Maejo del tiempo,

¢ oo o

CONDICIONES DE TRABAIO

a8, Ambienté détrabajo normial y pof lo:gérieral trabaja en oficina, eventualmente deberd. trasladarse

fliera de 14 institucion-o-alintérior del pals..

b.. S8 estd expuesto a accidentes con poca:probabilidad de ocurrencia,
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‘Organigrama Unidad de Cooperatcién y Relaciones Interinstitucionales

-

Presidente (a) de la
Defensoria del Consumidor

D

* Jefe(a) de Cooperacion y.
Relaciones
~ Insterinstitucionales
B N i

~ Técnico(a) de Cooperacién y
Relaciones Institucionales
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15. PERFILES DE PUESTO UNIDAD DE-COOPERACION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A} DE COOPERACION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CODIGO: PPUTHO28

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Cooperacidn y Relaciones Interinstitucionales
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor
Supervisa a: Técnico(a) de Cooperacidn y Relaciones Interinstitucionales

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Planificar y coordinar la gestién de recursos técnicos y financieros con fuentes bilaterales y multilaterales a
nivel nacional e internacional, segin Plan Estratégico Tactico y Operativo, y compromisos asumidos por el
Gobierno de la Replblica en materia de defensa de los derechos de las personas consumidoras.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO.

a. Coordinar larelacién con las instituciones ptiblicas, privadasy organizaciones.sociales a nivél nacional
.con-el fin de facilitar el.cumplimiernito de los objetivos institucionales.

b. Propiciar la relacién internacional con agencias homologas y otras entidades dedicadas al terha deé
consumo para garantizar la.defensa de los.derechos de las personas consumidoras.

c. 'Representar & el(la) Presidente(a) de la Defensoria en espacios. de coordinacién interinstitucional,
segln lineamientos de la Presidericia.

d. Identificar las necesidades de cooperacién para la concrecion de proyectos y convenios, segun Plan
Estratégico Téctico y Operativo en materia de defensa de los derechos de los{as) consumidores{as),

e. Planificar los programas y proyectos en el marco de fa cooperacién para ser propuestos a organismos
bilaterales y multilaterales.

f. Presentar, gestionar y negociar proyectos y convenios de acuerdo a los lineamientos-emanados de la
Presidencia de La Defensorfa.

g Supervisary evaluarla eficacia en ld gestién de cooperacién de proyectos administrados'y convenios
suscritos.

h. Mantenefuna adecuada ¥ oportuna comunicacidn con las contrapartes, delegaciones, financiadores
y-otros actores.

i. tdentificar necesidades de formacién del talerito humano de su unidad organizativa.

j. Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano de su unidad organizativa.

k. Autorizar o denegar Jas. licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.

I Aplicar el régimen sancionatorio seglin lo establecido en el reglamento interno de trabajo.
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES Al PUESTO
4. Gestlonar con la Diréccién de Administracion las necesidades de ‘talento humano y de recursos

materiales hécesarios parael funciohamiento de la Unidad.
Hacer buén uso, fesguardoy control de fos activos fijos-asignados a su unidad organizativa.
. Cumplir lag hormas y politicas de la Institucion.
d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefé(a) inmediato(a).

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién: _
a. Profesional Universitario én Ciencias Jufidicas; Ciencias Econdmicas, Ciencias Sociales, Ciencias
Humanisticas o Ingenieria.
b.. Preferentemente ton grado de Maestria.

4.2 Formatcién:
4. Cdnocimientos en formulacién y evaluacién de proyectos.
b. Déminlo del idioma ingles a nivel basico, deseable.
¢ Manejo de herramientas informéticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).

4.3 Experientia:
a. Sefequicre al menos dos afios de experiencia laboral, de preferencia realizando actividades afines al
‘puesto.

4:4 Habilidades:
3. Liderazgo.

‘Ctiterio Analitico

Capacidad para trabajar en équipo.
Manejo deconflictos. '
‘Comunicacion eféctiva

»oo 0 o

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a.  Ambiente de trabajo normal, trabdjo ejecutado-en oficina. 'La posibilidad de que ocurra un accidente
es muy eventual.

L oR\A DE,
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE COOPERACION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CODIGO: PPUTH029

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad.Organizativa: Unidad de Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales
Reporta a: Jefe(a) de-Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales
Supervisa a: No aplica

2, OBJETIVO FUNCIONAL
Admiinistrat el portafolio de proyectos y convenlos de cooperacidn naciohales e internacionales, segiin
lineamientos internos y criterios definidos por los organismos de cooperacion.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO.
a. Monitorear las convocatorias nacionales e internacionalés dé entidades bilaterales y multilaterales,
y planes de trabajo.de las agencias homologas que sé relacionen a los objetivos del Plan Estratégico.
Asi como, mantener actualizada la base de proyectos y convenios de-cooperacién.
b. Formular y presentar proyectos de cdoperacion técnica y financiera de acuetrdo a las bases
establecidas por las entidades bilaterales y multilaterales.
€. Realizar el seguimiento de los proyectos y convenios en todos sus componentes técnicos,
administrativo'y financiero, en colaboracién.con las demas 4reas funcionales de la Defensoria.
d. Elaborarinformes de avance y resultados de los proyectos y conivenios, de acuerdo a lo establecido
én las bases de'los organismas financieros / colaboradares.
e. Mantenet una adecuada y op6ftuna comunicacién interha con las unidades o direcciones que
ejecutan proyectos técnicos y/o financieros, asi como de-cdr“iven_ios.

-3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Cumplirlas normas y politicas de la Institucién..
b. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
¢. Hacer buen uso y documentar ios‘traslados de los. activos fijos asignados a su puesto.
d. Realizar otras actividades quele sean asignadas por su jefe(a) inmediato

‘4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién:’
a. Egresado de -estudios universitarios .en Ciencias Juridicas, Ciencias Econdmicas, Relaciones
Internacionales, humanisticas o'ingenieria,

4.2 Formacién:
a. Conocimientos basicos en formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos.
b. Dominio del idioma inglés a nivel'basico.
¢, Manejo de herramientas informaticas a nivel.intermedio (Word,.Excel y Power Point).
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4.3 Expetieficia:
a. ‘Se requiere al menos:sels meses de experiencia laboral, deseable: tealizando: responsabilidades
similares al puesto..

4.4 Hahilidades:
a, Iniciativa
b. Trabajoen.equipo’
€. Comunicacion.efectiva
d: Redacéidn y.ortografia:

5..CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de frabajo otmal, trabiajoiejéciitado en oficina. La posibliidad de'que ocurra un actidente
&5 ruy evéritual,
b, My poco asfuerzo fisico. Nigunaincomodidad, por lo,general trabaja-sentado.
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16. PERFILES DE PUESTO TRIBUNAL SANCIONADOR

16.1 TRIBUNAL SANCIONADOR
NOMBRE DEL PUESTO: ESPECIALISTA DELTRIBUNAL SANCIONADOR cODIGO: PPUTHU30

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Tribunal Sancionador
Reporta a: Miembros del Tribunal Sancionador
Supervisa a: Noaplica.

2. OBIETIVO FUNCIONAL.
Asesorar y-apoyar a los miembros del Tribunal Sancionador en todas las actividades relacionadas conel
disefio, implementacion y ‘asesorfa en temas estratégicos que permitan la optimizacién del proceso
sancjonatorio, favoreciendo fa toma de decisiones y consécucion de objetivos institucionales.

3. RESPONSABILIDADES:

a. Asesorar a los miembros del Tribunal Sancionador en aspectos estratégicos y-téenicos del quehacer
del Tribunal.

b.  Realizardiagndsticos situacionales del funcionamiento del proceso sancionatorio,,

c. Proveer de insumos necesarios para la toma de decisiones del Tribunal Sancionador én la
optimizacidn de recursos institucionales,

d. Realizar andlisis y propuestas de accién que permitan mejorar fos procesos internos del tribunal
sancionador.

e. Dar seguimiento a las acciones-de mejora que se implementen en el Tribunal Sancionador.

f.  Sistematizar los resultados de las propuestas de mejora implementadas en el Tribunal Sancionador.

g. Elaborar informes periddicos del estado de avance y resultados de medidas implementadas por el
Tribunal Sanciohadar.

h. Seguimiento y actualizacidn a los procesos y documentos normativos del Tribunal Sancionador en &l
marco del Sistema de Gestién de la Calidad.

i. Participar en comisiones de trabajo de las diferentes unidades organizativas de la Defensoria,
vinculadas al Tribunal Sancionador, con el ohjeto de desarrollas soluciones viables para la méjora
continua del Tribunal.

J.  Sistematizar toda la informacién del.quehacer del Tribunal Sancionador de forma oportuna para la
toma de decisiones del Tribtinal.

k. Asistir a reuniones que el Tribunal Sancionador le delegue.

. Brindar atencion a usuarios sobre el estado del tramite del proceso sancionatorio.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO )
a: Hacer buen uso y documentar los traslados-de los activos fijos asignados a su puesta;
b.  Cumplir las normas y politicas de la:institucién.
¢ LUevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo. )&QEL Coy,
‘d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por:su jefe(a)’inmediato(a}.
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4. COMPETENCIASREQUERIDAS
4.1 Educacién; i
a. Profesional universitario(a).graduado(a) en la rama de ciencias econémicas, humanisticas o afines.

4.2 Formacién;
a. Manejo de base'de datos,
b: Manejo de herfamientas informisticas (Powet Point, Word'y Excel).
¢. Conocifmielitos en‘organizacidh'y métodos.

4.3 Experlencia:
a Serequiere al menos dos afios de expetiencia.
4.4 Habilidades:
a. Iniciativa.
Organizacién
Andlisis y sinitests,
Mafiejo de coriflictos.
Autocontrol.
Comunicacién clara y efectiva
Excelente redaccion; sintaxisy ortograf(a:

@ e oo T

5, CONDICIONES DE TRABAJO
a.  Ambiente detrabajo hormal, trabajo ejecutado-en oficina.1a posibilidad de gue ocufra un accidente
-es'mity eventual.
b. "Miuy poco-esfuerzo fisico, Ninguha incomodidad, por lo general trabaja sentado(a).
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DEL TRIBUNAL SANCIONADOR. CODIGO: PPUTH031 v

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Tribunal Sanciohador

Reporta a: Miembros del Tribunal Sancionador
Supervisa a; Noaplica:

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Realizar labores de asistencia secretarial y administrativa segtin los requerimientos del Tribunal Sancionador.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Administrar, clasificar y organizar los ‘archivos administrativos y de correspondencia de la unidad
organizativa a la gue pertenece.

b. Despacha la correspondencia administrativa interna del Tribunal Saricionador.

¢ Llevar controles internos-de documentacién.

d. Sacar fotocopias de documentos relacionados con {as labores asignadas.

e. Redactar cartas, informes,-memordndumy documentos internos y externos quese le asignen.

f.  Verificar existencias de bienes necesarios para la realizacidn de las labores de la unidad a'la que

pertenece,

Elaborar y Ilevar control de‘requisiciones y consumo de papelerfa, suministros y dtiles.
h. Realizar seguimiento-a las requisiciones de compras de la unidad.
i.  Asistir a reuniones, de acuerdo-a requerimietitos de la jefatura inmediata.
j.. Colaborar con las actividades de recepcion de la secretarfa del Tribunal Sancionador

3.2 RESPONSABILIDADES‘ GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados asu puesto.
b.  Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
¢:  Llevarlos registros correspondientes-de las actividades realizadas en su trabajo.
d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmédiato(a)..

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacidén formal:
a, Elpuesto requiere-al'menos estudios de bachillerato en comercio, administracién o secretariado.

4.2 Conocimiento;
a. Técnicas de redaccién y ortograffa,
b. -Manejo de herramientas informaticas a nivel bdsico (Word y Excel).
¢ Manejo.de equipo ofimatico: esciner, fotocopiadora, fax, etc.

4.3 Experiencia: ‘
a. Sereduiere al menos un aflos de experiencia en puestos similares.
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4.4 Habllidades: »
a. CoAcEntratidn y ofgdnizacidn;
Setvicio al cligte;

Habilidad para comuhicarse clara’y efectivamente.
Excelente-tedaccidn y:sintaxis.

P o e o

5. (CONDICIONES DE TRABAJO.
a Ambiente de trabajo normalypor, Io generali

b. Seestd.expuesto-a accidentes con poca probaballdad de; ocurrencna

o 2 Q«é‘  $AWVA0) 00%
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16.2 UNIDAD DE ESTUDIOS JURIDICOS, CALIDAD Y MEJORA REGULATORIA

NOMBRE.DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN ESTUDIOS JURIDICOS, CALIDAD Y MEJORA REGULATORIA
CODIGO: PPUTHO32

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Estudios Juridicos, Calidad y Mejora Regulatoria
Reporta a: Miembros del Tribunal Sancionador

Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL.

Analizar y proveer los criterios mas: recientes,. d nivel nacional e internacional, -en materia -de derecho de
consumo, administrativo, sancionador, constitucional, y:-ottas materias atihentes, asf como fealizar
propuestas de mejora regulatoria (legislacion, reglamentos, etc.)y realizar estudios sobre asuntos que incidan
estratégicamente en la labor del Tribunal Sancionador (TS), con el fin de mejorar la calidad de las fesoluciones
emitidas por éste, y-consolidéndolo como ente jurisdiccional de peso en Ia proteccién de los derechos de los
consumidores.

3. RESPONSABILIDADES:
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DEL PUESTO

a. Sistematizar los criterios jurfdicos (internos) establecidos en las resoluciones finales emitidas por el
TS a partir de los insumos que ‘deberan facilitarle los{as} jefes(as) de equipo juridico del T5; Jlevar un
control actualizado; documentarlos, y presentar un informe periédico de los mismos, para los fines
que el TS estime convenientes.

b. Sistematizar los criterios judiciales (externos) que atafien -de manera directa o indirecta- a las
funciones, procedimientos y decisiones de fondg del TS, que hayan sido emitidos en sentencias por
los jueces de Ia jurisdiccidn contencioso administrativa (Juzgados de lo Contencioso Administrativo,
Camaras, y Sala de lo Contencioso Adiministrativo) y constitucional (Sala de lo Constitucional); llevar
un control actualizado, documentarios, y presentar un informe: periddico de los mismos, para los fines
que este TS estime convenientes.

c. Desarrollar los criterios juridicos internos del TS ‘de acuerdo a los lineamiefitos de los criterios
Jjudiciales externos atinentes, y presentar propuestas de aplicacién a los casos'que resuelven que ante
este TS, con el fin de garantizar el cumplimiento de los precedentes judiciales'y la mejora:continua
de la calidad y legalidad de las decisiones.del TS,

d. Realizar las investigaciones y estudios juridicos (estudios dottrinales, de derecho comparado,
estudios de jurisprudencia nacional e internacional, etc.) sobre temas en los cuales no hubiera
uniformidad de criterios, sobre casos diflciles, u otros requeridos por el TS; y presentar los resultados
de dichos estudios-en un plazo determinado.

e. Presentar propuestasde mejora apartir de los resultados de los estudios e investigaciones tealizados,
para resolver las problematicas de la aplicacion de los criterios juridicos (internos o externos), las
cuales seran avaladas.por el TS.
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Darle seguimienito a la implementacién de las propuestas avaladas por el TS, mediante el intercambio

.censtante con los {as) jefes{as) de equipo juridico del TS, con el(ia) Jefe(a) de la Unidad de Procuracién

y el{la) Secretario del TS.

‘Crear de propuestas de reforma legislativa o cualquier instrumento norinativo que atafie alTS o alas

‘infracciones que este sanciona, mediante un adectuado uso de la técnica legislativa.

Fortalecer las estrategias judiciales; a. requeriniiento del TS, sea en sede contencioso administrativo
y/o-ante las Salas de la Corte Suprema (espécialmenite enh Amparo}, realizando estudios de acuerdo a

‘las necesidades dé dichas estrategias.debiendo trabajar para ello-en coordinacién con el{la) Jefe(a)

Js

3.2 RESP
4,

o oo oo

de Unidad de Procuracién.

Divulgar los ctiterios decisionales del TS por medio de tallefes de capacitacién al personal de las
diversas 4reas del TS y de la DC; asi-como divulgar dichos criterios al publico en general, mediante
conferenicias, talleres, conversatorios, u otros eventos académicos.

Coordinar la compilacién y la publicacién de los critérios juridicos emitidos por-el TS.

ONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
Hacer buen tiso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto

Cutnplir fas normas y politicas de las institucién

Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Tribunal Sancionadof
Realizar otras actividades que les sean asighadas por su jefe inmediato

Uevar los registros torrespondientes de las actividades realizadas en su trabajo

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién:

a.

b.
c.
J

Profesional universitarip graduado en Licenciatura en Ciencias.Juridicas
Abogado (a) autorizado.
Notario de la Republica autorizado.

‘Estudios de Postgrado (Maestrfa) en Dérecho Administrativo, Constitucional o Derecho

‘Econémico/Consumo.

e

Doctarado en Derecho Publico ¢ Privado (Deseable)

4,2 Conocimiento:

a. Derecho Mercantil, Procesal y Penal
'b. Deretho de cofisumo {deseable)
¢. Metodologfa de la Investigacién Juridica {Deseable}
d. Manejo de herramlientas informéticas (Power Point, Word, Excel}
4.3 Experiencia:
a. Se requlere experiéncia laboral de al mienos 3 aRos realizando funciones similares (investigador
Juridica, asesor/analista jurfdic y/o coordinador jutidico )
b. Serequiere elaboracién de tesis de investigacién (de posgrado).
¢.  Serequiere experlencia en docencia y/o en asesoria académica en tesis de posgrado {deseable).
X
NG
& ér".
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4.4 Habilidades:

Andlisis'y sintesis

Iniciativas

Organizacidn.

Redaccion, siritaxis'y argumentacion juridica
Pedagogla y-diddctica.

RS oW < L S

'5; :CONDICIONES DE TRABAJO S B
. Ambiente detrabajo normal'y por lo generaltrabajaien oficina.
~b.  Eventualmentedeberd desplazarse fuera de lainstitucién para'réalizar tareas'encomendadas por ¢l
Tribunal.
€ ‘Se estd expuestoa acciderites.con poca.probabilidad de‘ocurrendia,
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16.3 UNIDAD DE PROCURACION DEL TRIBUNAL SANCIONADOR

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A} DE PROCURACION DEL TRIBUNAL SANCIONADOR cODIGO: PPUTHO33

1. 'GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Procuracién del Tribunal Sancionador
Reporta a:, Miembros del Tribunal Sancionador
Supervisa a: Técnico(a) Legal de Procuracién del Tribunal Sancionador.

2. OBJETIVO FUNCIONAL.

Representar judicialmente a fos Miembros del Tribunal Sancionador {TS) en los procesos constitucionales y
‘cahtenciosos administrativos, ejerciendo la defensa judicial de sus actuaciones, en especial de las resoluciones
sancionaddras impugnadas, elaborando las estrategias judiciales' de defensa; debiendo ademads, asignar,
supervisar, revisar y coordinar el trabajo administrativo, de defensay representacién judicial realizado por el
personal bajo su responsabilidad, todo lo anterior en atencién a los criterios adoptadas por el TS dentro del
matco de la Ley de Proteccién al Consumidor, otras normativas y jurisprudencia aplicable.

3. RESPONSABILIDADES:
3.1 RESPONSABILIDADES ESPEC(FICAS DEL PUESTO
.a. Representar judicialmente al Tribunal Sancionador (TS) en sede contenciosa administrativa y
constitucional, conforme a las reglas del proceso aplicables y en las audiencias orales que se sefialen.

b. Proponer.a los miembros. del TS la asignacién de la defensa de clertos casos a los(as) técnicos(as)
iegales de procuracion para que éstos ejerzan la representacion eventual del TS, especialmente en
audiencia oral, en los casos que-el(la) Jefe(a) de Procuracién no pueda comparecer.

¢; Realizar el'andlisis juridico de todas las demandas incoadas contra las actuaciones del TS y construir
las ‘estrategias de defensa judicial pertinentes en cada caso; con el objetivo de lograr un fallo
favorable a la legalidad de las actuaciones del Tribunal Sancionadot,

d. Elaborar las propuestas. de défensa, conjuntanente con el{la) Especialista de Estudios Juridicos,
Calidad y Mé’j'o'ra Regulatoria, respecto de las sentencias desfavorables que sean emitidas pof la
jurisdiccién ontenciosa administrativa (juzgados, Camara y Sala) para determinar si es procedente
interponeracciones ante la Sala de lo Constitucional de la Corte Suprema de Justicia.

e. Supervisar la labor de representacién realizada individualmente por los(as) técnicos(as) legales de
procuracién en los procesos judiciales donde éstos representen de manera individual al Tribunal
Sancionador {cuando sea aplicable).

¥ ‘Revisar los escritos {requetidos por las autoridades judiciales), la recopilacién de prueba pertinente,
y todo acto preparatoric y diligenclas necesarias, elaborados o realizados por los(as) técnicos(as)
legales de pracuracién, para garantizar una adecuada representacion judicial en todos los casos y
procesds que se tramiten en sede contencioso-administrativa, inclusive aquellos que se lleven ante.
la Sala de lo Contencioso- Administrativa.

g. ‘Supervisar la-elaboracién de informes periédicos del estado de avance y resultados de los procesos
‘judiciales en tramite y de todo informe requerido por la normativa técnica que rige ala DCy al TS.

h. Realizar reuniones periédicas con el personal a $u cargo para trasladarles y actualizarles los criterios

R X T TS . D
Juridicos adoptados por el Tribuhal Sancionador. ‘§, i‘:ﬁmfi
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i.  Supervisar y evaluar el desempefic del personal a su cafgo;.asl comao controlar la presentacion en
tiempo yforma de informes requeridos por autoridades judiciales o por el TS:

j. Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo en implementar las acciones necesarias
para alcanzar los resultados planificados.

k. Participaren {a elaboraciony /o actualizacion de los documentos normativos relativos al TS.

I Identificar hecesidades de formacion del talento humano de su equipo.

m. Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo con forme a la ley y normativa interna
vigente.

n. Aplicar el Régimen Sancionatorio segun lo establecido en el Reglamento. Internode Trabajo,

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

b.  Cumplir las normas y politicas de la Institucidn.
¢. Llevar los registros cotrespondierites de lagactividades realizadas en su trabajo.
d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4., COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion: _
a. Profesional universitario(a) graduado(a) de Licenciatura en Ciencias Juridicas;
b, Abogado {a).autorizado y en ejercicio.
c. Notario de la Republica
d. Estudios de postgradoen Derechd Administrativo’o dfines

4.2 Conod¢imiento;
a. ‘Derecho Administrative, Derecho procesal civil y mercantil, Derecho de Consumoy Derecho Penal o
Constitucional (deseable)
b. Téenicas de oralidad y argumentacién jurfdica,
c. Manejo de herramientas informaticas {Power Point, Word, Excel) .

4.3 Experiencia:
a. Serequiere.experiencia laboral, de al menos 3 afios, realizando funciones similares como litigante;.
procurador, fiscal, o afines.

4.4 Habilidades:
a. Manejo de personal
b. Andlisis'y sintesis
Tama de Decisiones en forma rapida v precisa
Manejo de conflictos
Auto control
Comunicacién efectiva
Excelente redaccidn, sintaxis y ortografia

@™o a0

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de tfabajo normaly por lo general trabaja en oficina, se traslada habittialimente fuera de

la institucidn.
b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurfencia,
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NOMERE DEL PUESTO: TECNICO[A) LEGAL DE PROCURACION DEL TRIBUNAL SANCIONADOR

CODIGO: PPUTHO034

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Procuracién de! Tribunal Sancionador
Reporta-a: Jefe(a) de Procuracién
Supervisa a: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL.

Representar judicialmente al Tribunal Sancionador (TS) en los casos que -a peticidn de el(la) lefe(a) de
Procuracién- sean autorizados por el TS, y dar apoya técnico y administrativo a el(la) Jefe(a) de Procuracidn
en el ejercicio.de la reptesentaciéh y defensa judicial en todas fas actuaciones judiciales, sean en procesos
contencioso-administrativos y constitucionales, que se susciten o que sé encuetitren en tramite.

3, RESPONSABILIDADES:
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DEL PUESTO

a.

Representar judicialmente al TS en los tasos que a peticién de el(la) Jefe(a) de Procuracién- sean
autorizados por el TS, especialmente en audiencia oraly en los casos que el(la) Jefe(a) de Procuracion
no pueda comparecer.

Seguit la estrategia de defensa judicial construlda por el(la) Jefe(a) de Procuracién en la contestacion
de las demandas, no pudiendo apartarse de dicha estrategia salvo que en audiencia oral surjan

alegatos que no hayan sido considerados en la contestacién de la demanda.

Asistir a las audiencias orales en los-tribunales de lo contencioso administrativo, acompafiando a
&l(la) Jefe(a) de Procuracién, cuando este-asi lo requiera.

Elaborar escritos e informes requerldos por las instancias judiciales dando respuesta a los traslados

realizadosal TS, recopilar la prueba pertinénte pafa cada caso, y realizar todos los actos preparatorios
y diligencias necesarias en apoyo a la tepresentacién judicial ejercida ‘por el{la) Jefe(a) de

Prociuraclén.
Llevar y actualizar diariamente una base de datos de todos los procesos judiciales en tramite,
registrando cada una de Ias notificaciones recibidas, incorporando fechas de escritos, audiencias y

‘t6da etapa procesal de cada proceso judicial,

Elaborar informes administrativos y cronologias'sobre el éstado de los procesos judiciales de manera
petiddicay a requerimiento de-€l(la) Jefe(a) de Pracuracién y/o Miembros del TS.

Agendar los requerimientos judicialés, plazos, audiencias, traslados y toda actividad que indique un
plazo determinado para su cumplimiento.

Fotocoplar todo el material que sele indique correspondiente a los casos judiciales y preparar de {os
juegos de escritos Gue.se. presentan en sede judicial (Sala de lo Contencioso Administrativo, Sala de
lo Constitucional, Cdmarasy.Juzgados) o que sean requeridos por cualquier otra autoridad.
Mahtener-ordenado el .archivo de los expedientes fisicos de los procesos judiciales en tramite'y
adjuntar diariamente la documentacién atinente a cada caso.

‘Hacer entrega.a el {la) Secrétario(a) del TS, con'el aval de el{la) Jefe(a) de Procuracidn, los expedientes

fisicos de los procesos judiciales finalizados, para que sean remitidos al archivo del TS.
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacerbuen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a-su puesto.
b. Cumplir las normas y polfticas de lainstitucidn.
¢. Lievar lgs registros correspondientes de las actividadesirealizadas-en:su_':t:raba]:oi
d. Realizar otras actividades que le .sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a) y/o ¢l Tribunal
Sahciohador. '

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacion: o _
b. Profesional universitario(a) graduado(a) de Licenciatura eti.Ciencias Juridicas.
a. .Abogado (a) autorizado yen gjercicio.
b. Estudios de postgrado en Derecho Administrativo 6 afines (Deseable)

4,2 Conotimiento::
a. Derecho procesal ¢ivil y mercantil, Derecho-de Consurno, Dérecho Penal’y/o Derecho constitucional
{deseable)
b. Técnicas de oralidad y argumentacion juridica.
‘Manejo de herramientas informaticas (Power Point; Word, Excel)

4.3 Expetientcia:
a:. Sertequiereé experiencia laboral de.un afio realizando funciones similares como litigante, procurador,
fiscal o afines.

‘4,4 Habilidades;

a. Analisis y sintesis’
Redaccion, sintaxis y argumentacion juridica
Organizacion.
Auto control
Diligencia y enfoque €h la tdrea
Comunicacidn-efectiva

P aon g

o,

5. (CONDICIONES DE TRABAIO _

a.  Ambiente de trabajo normal y por lo:general trabaja en.oficina, se traslada everitualmente fuera de
la institucioh para realizaf taréas: encomendadas por el Tribunal Sancionador yJo 'su jefe(d).
‘inmediato{a).

b: Se-estd expuesto a-accidentes con poca probabilidad de‘ocurrencia.
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16.4 UNIDAD JURIDICA DEL TRIBUNAL SANCIONADOR

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE EQUIPO JURIDICO CODIGO: PPUTHO35
1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Uriidad Jutidica del Tribunal Sancionador.

Reporta a: Miembros del Tribunal Sancionador

Supefvisa a: Téenlco Legal | de la Unidad Juridica del Tribunal Sancionador

2. -OBJETIVO FUNCIONAL.:
Supérvisar, coordinar y asignar el trabajo juridico de los técnicos legales del Tribunal Sancionador y revisar
los proyectos de resolucién en atencién a los criterios adoptados por el Tribunal dentro del marco de la
Ley de Proteccién al Consumidor, y otras normativasy Jufisprudencia aplicable.

3. RESPONSABILIDADES:
‘3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DEL PUESTO
‘a. Coordinar |a distribucién de los.casos a los técnicos legales de su equipo, para la elaboracién de
proyectos de resolucién. '
b.. Supervisarla elaboracién de proyectos de resolucién que se le presenten al personal bajo su cargo y
presentarlos al miembro del tribunal sancionador asignado.
c. Controly registro en elsistera informatico SARA de los expedientes, segun la etapa que corresponda
{. Resguardar los expédientes flsicos que le han Sido asignados
Revisar la uniformidad de los triterios juridicos en que se basan las resoluciones del Tribunal
sancionador
f. Supervisar el cumplimiento de ‘metas laborales que se han determinadas por los. Miembros del
Tribunal Sancionador.
g. Reallzar reuniones periddicas con el personal a su.cargo para trasladarles y actualizarlés los criterios
jur{dicos adoptados por-el Tribunal Sancionador..
h. Analizar el estado de la ¢arga laboral de"su equipo y proveer estrategias para la lograr eficacia de la
operacion.
Coordinary preparar informacién estadistica de las resoluciones emitidas por el Tribunal Sancionador.

. Proveer los infotmes periddicos de la operatividad y gestién a su jefe(a) inmediato{a).

k. Controlar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades relativas a su puesto.

. Supérvisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e ifplementar las acciones necesarias para
-alcanzar los resultados planificados..

m. Participar en la elaboraciéh y/o actualizacién de los dotumentos normativos.

n. Identificar necesidades de formacién del talento humano de su equipo:

0. Supervisaiy evaluar el desempefio del talento humano:

b. Autorizai o denegar laslicencias del personal a su cargo con forme-a fa ley y normativa interna vigente.

. Aplicar el Régirhen Sancionatorio segin lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buén uso y documentar Ids traslados de Jos activos fijos asignados a su puesto.
b.  Curnplir las normas y-politicas de-la Institucion.
¢, Llevarlos registros cofrespondientes de las actividades realizadas én su trabajo.
«d.  Realizar otras actividades que le sean asignadas por'su jefe(a) inmediato(a)..

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Edycacion:
a. Profesional universitatio{a) graduado(a) de Licenciatura en Ciencias Juridicas.

b. :Abogado(a)
‘. Notario de la Repiiblica (Deseable)
d. Estudios de Postgrado en Derecho Administrativo (Deseable)

4.2 Congcimientod
a. ‘Derecho Administrativo, Mercantil, de Consumo y /o Procesal
b. Manejo de herramientas informaticas a nivel.intermedio {Power Point, Word, Excel)

4.3 Experiancia:
a. Serequiere 1 afio.de experiencia laboral realizando funciores en-drea afines.

4.4 Habilidades:
a. Liderazgo

Mangjo de personal
Redaccion, sintaxis y argumentacion juridica

b. Toma dé Decisiones
¢. Organizacién.

d. Manejo de.conflictos
. Autocontrol

f.

g

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a, Amblente detrabajo normal y por lo general trabaja en oficina, sin embargo, eventualmente deber
desplazarse fuera de la/institucion para realizar tareas encornendadaspor el Tribunal,
b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurréncia.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO[(A] LEGAL | DE LA UNIDAD JURIDICA DEL TRIBUNAL SANCIONADOR
CODIGO: PPUTHO36

1. GENERALES DEL PUESTO

Uriidad Organizativa:  Unidad Jurfdica del Tribunal Sancionador.
Reporta a: Jefe(a) de equipo juridico.
Supervisa a: No aplica.

2. OBJETIVO'FUNCIONAL
Elaborar y fundamentar los proyectos-de las résoluciones que suscribe el Tribunal Sancionador, aplicando la
Ley de Proteccién al Consuiriidor, reglamentos, normativa y jurisprudencia.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Elaborar y someter a revisidn los proyectos de resolucién de los casos tramitados por el Tribunal
-Sancionador.

b. Aplicar los criterios juridicos establecidos por el Tribunal Sancionador, asl como atender las
correccionds y Observdcionies realizadas a los proyectos dé resolucion por parte de ¢! jefe(a) de
equipo.

Realizar investigaciones jurfdicas para sustentar los proyectos de resolucion.

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

Preparaf y presentar los estudios juridicos segiin requerimientos del Tribunal.

Apoyat el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas'y actividades de la unidad organizativa.

Preparar informes que les requiera el {ia) Jefe(a) de equipo juridico

Elaborar propuesta de‘informes para prdéésos ‘contenciosos administrativos que le sean requeridos

por-el jefe(a) de equipo jurfdico.

i.  Resguardar los expedientés fisicos que le:han sido-asignados.

j. Contral y registro en el sistema informético {SARA) de los expedientes en las etapas que le
corresponda..

k. Aplicar los procedimientos de trabajo & implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resuftados planificados:

I Asegurar.que el desempefio de sus funciones esta orientado al curnplimiento de-los plazos para la
tramitacidn delos proceso:

m. Patticipar én la elaboracién y/o actualizacién delos documentos normativos.

Sm o oo

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO'

Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir [as normas y politicas de la Institucién.

Realizarotras activVidadés que le sean asignadas por el(la) jefe(a) inmediato(a),

Llevar los registros correspondientes de fas actividades realizadas en su trabajo.

g o oo
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS:

4.1 Educacién formal:

a. Profesional universitario(a) graduado(a) enlicenciatura en ciencias jurfdicas.

:4.2.Condeimientos

‘a. Derecho procesal, publicoy privado:
‘b, Deseableconocimiento en-derecho de consumo.
‘€. Manejo.de herramientas informéticas-a.nivelintermedio (Power:Point, Word y Excel).

4.3 Experientia:

‘@ Serequiere al mehos seis'meses-de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:.
a. Analisiszy sintesis.

-Autocontrol,
Redactich y:sintaxis.

R

5. ZCONDICIDNES DPETRABAJOY

‘a.  Ambiente de trabajo'normaly por lo general trabaja‘en:

Orientacion al cumpliniients de metas.

b, Seestiexpuestoa accidentes:con poca probabilidad:de ocurrendia.
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16.5 SECRETARIA DEL TRIBUNAL SANCIONADOR.

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO(A) DEL TRIBUNAL SANCIONADOR CODIGO: PPUTHO37

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Secretarfa del Tribunal Sancionador
Reporta a: Tribunal Sancionador
Supervisaa: Auxiliar.de la Secretarfa del Tribunal Sancionador.

Técnico(a) Legal Il de la Secretarfa del Tribunal Sancionador
Técnico(a) de Recepcién del Tribunal Sancionador.
Notificador(a)

2. -OBJETIVO FUNCIONAL

Gestionar las funcionies del.Secretarla del Tribunal Sancionador consistentes en: autorizar las resoluciones
adoptadas por el Tribunal Sancionador, recibir documentos, practicar actos de comunicacion, hacer las citas
que se ordenen y el resguardo de.los expedientes y archivos, segun el articulo 82 de la Ley de Proteccién al
Consumidor.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a:,

LR U

Garantizar el cumpllmtento de los requisitos formales en los casbs presentados al Tribunal
Sancionador.

Supervisar y controlar que se incorpore al expediente la documentacién recibida durante el proceso
detramitacién de casos en el Tribunal Sanclonador, segin la los procedimientos establecidos.
Garantizar que se agregue a los expedientes toda la documentacion de las actuaciones del Tribunal
Sancionador, segun criterios establecidos.

Rendir informes de éstadisticas internas del Tribunal Sancionador y otros que le sean solicitados.
Ejecutar las acciones-del Plan Operativo que le corresponden a la Unidad.

Tomar las medidas necesarias para el resguardo y control de expedientes:

Autorizar fas resoluciones suscritas por los{as) miembros{as) del Tribunal Sanhcionador o devolver
para correccién las resolticiones qué no cumplan con algln requisito o contengan algln error
material.

Atender @ cofisumidorés(as) y proveedores, en-forma personal, por teléfono o cualquier medio
‘lectrénico:

Atender quejas y solicitudes de informacién que sean requeridas por la Unidad de Acceso a la
Informacién Pablica. '

Gestionar que se realicen en legal forma los actos de -comunic¢acién de los procedimientos
administrativos sancionadores.

Supervisar previamente ruta de distribucién geogréfica y salidas programadas de notificacién
presencial.

Infofmar al Tribunal Sancionador cualquier situacién compleja, urgente o de manejo que deba ser
abordado cén la prontitud del caso.

‘Gestionar e informar las impugnaciones de attuaciones del Tribunal Sahcionador ante 1a Sala de lo
Contencioso ’Administrativo de 1a.Corte Suprema de Justicia.

Llevar registro de actas de las reunidhes &jecutivas internas del Tribuhal Sancionador. "};J
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3.2

4,
4.1

4.2

4.3

4-4

0. Asistir a las reuniones.ejecutivas y otras que atafian a su puesto.

p. Controlar, custodiar y/o resguardar las evidencias o pruebas que se presenten en el procedimiento
admiinistrative sancionador.

q. Control y registro en el sistema informatico {SARA) de los -expedientes en las etapas que le
corrésponda.

r.  Asegurar que el desempefio de sus funciones, estd orientado y-cumplen con lo establecido porla Ley

| para alcanzar los resultados planificados.

s. Participar en Ia elaboracién y/o actualizacion de‘los documentos normativos.
Supervisar que se cumplan los pracedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias.

u, Ildentificar necesidades de formacién del talento humano de suunidad organizativa.

v. Supervisary evaiuar el desempefio del talento humano de su:unidad organizativa.

w. Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente,

x. Aplicar el régimen sancionatorio-segiin Jo establecido en el reglamento interno de trabajo.

RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a. Hacer buen usoy documentar los traslados-de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir las normas y politicas de la Institucién.

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

d. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Educacién formal:

a. Profesional universitario{a) graduado{a) en licenciatura en ciencias juridicas,;
b. Autorizado(a) como-Abogado(a).y Notario(a) de La Repdblica.

Conocimiento:

a. Conacimientos especializados en derecho administrativo, de consuimo y/o procesal.
b. Deseable conocimiento en planificacién y control.

¢ Mariejo de-herramientas informaticas a nivel intermedio {Power Point, Word y Excel).

Experiencia;
a. Serequiere al menostres afios de experiencia laboral encargos o’funiciones similares,

Habilidades:

a. Lliderazgo.

. Anélisis ysintesis.
Comunicacion efectiva.
Resolucién de problemas.
Redaccidn y sintaxis.

a0

CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente.de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, sin embargo eventualmente debera

despldzarse fuera de la institucion para realizar taréas encomendadas por el Tribunal.
b. Se estd expuesto a accidentes con pocd probabilidad de ocurrendia.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE RECEPCION DEL TRIBUNAL SANCIONADOR. . CODIGO: PPUTH038

1. GENERALES DEL PUESTO _
Unidad Organizativa: Secretarfa del Tribunal Sancionador

Reporta a: Secretario(a) del Tribunal Sancionador
Supervisa a: No apli¢a

2. OBIJETIVO FUNCIONAL _

Realizar la recepcidn'y régistro de escritos y notificaciones externas, apoyar las labores operativas de la
Secretarfa dél Tribunal Sancionador para la tramitacién de los documentos presentados y atender a las
personas usuarias del Tribunal Sancionadot.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Atendera consumidores{as) y proveedores, en forrha personal o por teléfono.

b. Recibir, verificary registrar en el sistéma informatico SARA escritos y notificaciones externas que se
presenten al Tribunal Sancionador.

c. Control y registro én el sistema informiatico SARA los expedientes en las etapas que le corresponda.
Recibir, verificir y registraren el sistema informiético SARA las denuncias que se presenten al Tribunal
Santionador..

. Reportar semanalmente los escritos presentados al Tribunal Sancionador.

f. Incorporar-al expediente correspondiente escritos y notificaciones externas que se presenten al
Tribunal Sancionador.

g. Llevar registro de cohsulta de expediente presencial o telefénico.

h. Elaborarinformésy estadisticas internas de las labores realizadas.en la recepcién.

i Aseglirar que el désempefio'de sus funclones, esté orientado y cumplen con lo establecido por la Ley.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTC
a. Hacerbuen uso y documentar los traslados de 1os:activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplirlas normas y politicas de'la Institucion.
¢. Realizar otras actividades que lé séan asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Llevar losregistros correspondiehtes de las actividades realizadas en su trabajo

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a. Estudios superiores a nivel de cuarto:afio dé licenciatura en ciencias juridicas.

4.2 Conocimiento:
a. Derecho procesal.
b. Deseable conocimiento en dérecho'de consumo.
¢. Manejo de herramiéntas informaticas a nivel intermedio {Power Point, Word y Excel).
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‘4.3 Experienclai _ ‘
a.. Serequiereal menos seis meses de-experiencia laboral,ide preferencia en servicio‘al ¢liente

4.4 Habilidades:
a:  Trabajoen equipo.
B Servicio -al cliente:
& Autocontrol.
di. Manejodel tiempo.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
‘a.  Anibiente detrabajo normal'y por lo general trabaja en oficina.
b. .5e estdexpuesto-a accidentes con poca probabilidad deocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO{A) LEGAL 1l DE LA SECRETARIA DEL TRIBUNAL SANCIONADOR
cODIGO: PPUTH039

1. GENERALES DEL PUESTO -

Unidad Organizativa: Secretarfa del Trihunal'Sancionador
Reporta a: Secrétario(a) del Tribunal Sancionador
Supervisa a; No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Clasificar, distribuir y supervisar la entrega de documentos a notificar, y garantizar la calidad en los actos de
comunicaclén practicados:

3. RESPONSABILIDADES ‘
3.1 RESPONSABILIDADES ESPEC(FICAS AL PUESTO _

a. Olasificar las notificacionss a realizar segiin los medios a utilizar,

b. Elaborar esguelas,sellarlas y fotocopiar resoluciones y documentos anexos.

€. Asignar y.distribuir 1as esquelas y documentacién ahexa segln medio de notificacion a utilizar.

d. Registrar efi el sistema informatico SARA las ‘asignaciones de notificaciones a realizar y las
notificaciones realizadas recibidas para revision.

&, Control. y registro -en el sistema informdtico SARA de los expedientes en las etapas que le
corresponda.

f.. Revisar la calidad y legalidad de las rotificaclones realizadas; segin normativa aplicable en cuanto al
cumplimiento de las formalidades de la recepcion.

g Reportar a el(ld) Secretario(a) dél Tribunal Sancionador cualquier anomalia detectada, situacién
compleja o urgente quée deba ser abordada con fa prontitud del caso.

‘., Asegurar que lds expedientes estan conformados cronolégicamente y de acuerdo con la normativa
vigenite:

i.  Controlar la distribucién, ubicacién y préstamo de expedientés durante el proceso de notificacion,
asi como los'quese encuentren en archivg.

. Elaborar vefsidhes publicas de las resoluciones firme el Tribuhal Sancionador.

k. Aplicar los procedimietos de trabajo € implementar las acciones hecesarias para alcanzar los
résultados pianificados y [a mejora continua delos procesos:

I Asegurar qué el desempefio de sus funtiones este orlentado al cumplimiento de la normativa
gplicable.

f. Participar en fa elaboracién y/o actualizacién de los documentos normativos.

3.7 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen-uso y documentar los traslados de I6s activgs fijos asignados a su puesto:
b. Cumplir las normasy politicas de la Institucién.
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe{a) inmediato(a).
d. Llevar los registros 3cor'r’e,sjpohdient‘e's de"Iasﬂac‘tiv“idades'lrfea'nzadas en su trabajo
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4. ‘COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal: ) }
. Profesional universitario graduado(a) en:licenciatura en-clencias juridicas.

4.2 Conocimiento:
a.  Derecho procesal.
b. Derecho administrativo.
¢ Mariejorde herramientds informéticas a nivel intermedio’(Power Point, Word y Excel):

4:3 Experiencia:
a. -Serequiere al menosun afio de experiencia:laboral.

d. Manejoadecuado del tiempo.
e. Mangjo-de conflictos:

5. CONDICIONES DETRABAJO
a. Ambiente detrabajo normaly porilo generaltrabaja enoficina.
b. Se estd:expuesto:a-accidentes con poca probabilidad de.ocurrendia.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LA SECRETARIA DEL TRIBUNAL SANCIONADOR ~ CODIGO: PPUTH040

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Secretaria del Tribunal Sancionador-
Reporta a: Secretario(a) del Tribunal Sancionador.
Supervisaa: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Realizar labores de asisteicia secrétarial y administrativa seglin los reguerimienitos de 'la secretarfa del
Tribunial Sancionador
3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL'PUESTO
4. Administrar, ¢lasificar y-organizar los archivos administrativos y de correspondencia de la unidad
organizativa a la que pertenece.
Despatha la correspondencia administrativa interna del Tribunal Sancionador.
Lievar controles internos de documentacién.
‘Sacar fotocopias de documentos relacionados con las fabores asignadas.
Redactar cartas, informes, memorandumi.y documentos internos y externos que se leasignen.
Verificar existencias dé bienes hecesarios para la realizacién de las labores de la unidad a la que
pertenece.
Elaborar y llevar control de requisiciones y consumo de papeleria, suministros y utiles.
h. Golaborar con las actividades de recepcion de la secretaria del Tribunal Sancionador.
1. Colaborar en la certificacién. de resoluciones flimé -emitidas por el Tribunal Sancionador y que
requieran-cobra compulsivo mediante la. intervencion de la Fiscalia General de la Republica.
. Actualizacidn del sistéma informatico ~SARA-en lo rélativo a los casos finalizados para darlos de baja
en el misma.
k. Agregar a los expedierites administrativos los comprobantes de los pagos de multas que ingresan a
Tribunal Sancionador'y praceder al descargo en sistema informatico ~SARA- de dichos expedientes.
3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacéf buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir fas tiormas y politicas de la institucién.
<. Levar los registros cotrespondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
d. Realizar otras actividades.que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

~6 oo

o

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS'
4.1 Edu‘c‘a;ién formal:
a. Elpuesto requiere al menos estudios de bachillerato en comercio, administracién o secretariado.

4.2 Conocimiento:
a.. Técnicas de redaccién'y ortografia.
b. Manejo de herramientas informéticas 3 nivel basico (Word y Excel). 50RI4
c.  Manéjo de equlpo ofimético: escaner, fotocopiadora, fax, etc.
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43 Experiencia:
a. Sereguierealmenos Un.afios:de experiericia en puestos similares.

4.4 Habilidades: o
a; “Concentracién y organizacion,
b. Servicio al-cliente..
Autocontrol,

a o

Habilidad para.comunicarse clara y efectivamente.
Excelente redaccion iy sintaxis,

-

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a.  Ambiente de trabajo riormal y por lo general trabaja enoficina.
b, Se estd expuesto a accidentes con'poca probabilidad de-ocurrengia
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NOMBRE DEL PUESTO: NOTIFICADOR(A) DEL TRIBUNAL SANCIONADOR CODIGO; PPUTHO41

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Secretaria del Tribunal Sancionador
Reporta a: Secretario(a) del Tribunal Sancienador.
Supervisa a: ‘No aplica

2. ‘OBIETIVO FUNCIONAL
Realizar los actos de comunicacién que se le encomienden, en cada uno de los expedientes que tramita el

Tribunal Sancionador.

3. RESPONSABILIDADES
3,1 RESPONSABILIDADES ESPEC(FICAS AL PUESTO
‘a. Preparar base de datos de Ja informacién  necesaria para realizar notificaciones por medio .de
servicios de‘cofrespondencia externa.
b. Empacar la documentacién.a remitir por medio de servicios de correspondencia externay gestionar
su envio.
t. Recibiry clasificar comprobantes de notificaciones realizadas y no realizadas por medio dé servicios
de correspondencia externa.
d. Registrar en el sistema informatico SARA las notificaciones realizadas:
e, Digitalizar y enviar la docimentacion a notificar par.medio électrénicos.
f.  Elaborar ruta de distribucion geogréfica'y programar salidas de notificacién presencial.
g. Realizar notificacién presencial y dejar constancia en acta respectiva.
h. Anexar al expediente cronolégicamente los comprobantes ‘de las notificaclones realizadas por
cualquier via.
i. Verificar que la notificaciénse haya hecho en debida fotma, dé acuerdo a los criterios establecidos.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. ‘'Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos:fijos asignados a su puesto.
b. Cumplirlas-normasy politicas de la Institucion.
¢ Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. LUlevarlos registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4, COMPETE_N'CIA'S REQUERIDAS:
4.1 Educacion formal:
a. Elpuestorequiere al menos-estudios de bachillerato general o vocacional.
4.2 Conocimiento:
a. Ley General de Trénsito,
Licencia de conducir vehiculo liviano y/o motocicleta..
Nomenclatura tirbanay rural.
Manejo de herramientas informdticas a nivel basico (Word y Excel).
‘Manejo de equipo ofimético: computadora.

oo o
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Sefvicig al cliente:
5t efectiva,

Mangjo del tiempo:

5. ‘CONDICIONES DE TRABAIO
‘a. Trabajar bajo condiciones limitadas en actividades de-campo {ambientes con.existencia de: ruido,
calor y polvo).
b. Se Fequiere disporiibilidad para-desplazarse al interior. del pafs:
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Organigrama Direccién de Vigilancia de Mercado

Presidente (a) de la
1 Defensoria del

- Director (3) de Vigitancia de
Mercado’ )

- Aundiar Aﬂmin?stmnvo(a) ]
Vigilancia de Mmdc

( Técrnco(a) Legal tde” & -
" Vlgxlanuaé Merudo .

Jefelay dé inspecdones,

Jefe(a) de Audltarfa de-

'Técnico(a) deAud:totfa de_
Gcnsum .

Auxiliar Técmco(a) de

Auditorfa de £o

[

| Téinics (a) Supertsor

Colaborador(s) Tecricofs)

: Jefe(a) de Segundad Y

. Supervisorla) ‘de Seguridad.
y Calidad

Téenico (3) de Seguridady -
Catidad :
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17. PERFILES DE'PUESTO DIRECCION DE VIGILANCIA DE MERCADO

17.1 DIRECCION DE VIGILANCIA DE MERCADO.
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A} DE VIGILANCIA DE MERCADO. cODIGO: PPUTHO42

4. ‘GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Direccion de Vigilancia de Mercado
Reporta.a: Presidente(a) de la Defensarfa del Consumidor
Supérvisa a: Auxiliar Administrative(a) de Vigilancia de Mercado
Téenico(a) Legal | de Vigilancia de Mercado
Jefe(a) de Inspecciones
Jefe(a) de Auditorfa de Consumo
Jefe(a ) de Seguridad y Calidad

2. OBIJETIVO FUNCIONAL .

Dirigir el disefio y ejecucién de los-planes de verificaclén'y vigilancia por medio de Inspecciones, estudios y/o
-auditorfas de conformidad a lo establecido e la LPCYy otras disposiciones legales del marco de proteccién de
las personas consiimidoras.

Profmover la adopcién de practicas comerciales respetuosas de los derechds e intereses de las personas
consumidoras

Realizar coordinaciones interinstitucionales que busquen elevar el marco de proteccion al consumidor en
‘mercados de bienes y servicios relevantes para la poblacidn,

3. RESPONSABILIDADES

3.1 RESPONSABIL]DADES ESPECfFICAS AL PUESTO

Participar eh la‘elabioracién'y €jecucién del Plan Estratégico Institucional y Operativo Anual.

validar los procesos de ejecucidri de los planes de inspeccién.

Verificar el desarrollo de los procesos de constatacién de hechos,

Supervisar los procesos-de-sondeos de precios.

Apovar y dar seguimiento a los procesos de denuiciascolectivas y casos difusos.

Gestionar proceso de elaboracion 'y acthalizacién. de Reglamentos Técnicos con base a

requerl'mié'ntds' interinstitucionales.

Veftificat el pracéso de vigilancia del cumplimiento de los Reglamentos Técenicos.

h. Planificar y supéivisar 1as acciones de auditorfa realizadas para verificar el cumplimiento de la LPCy
otrasdisposicionies legales'en materia financiera.

i, Revisar los resultados de los planes y acciones de verificacién y vigilancia impulsadas por la Direccién
‘de'Vigilancia de Mercado.

j.  Presentarresultados relacionados a los planes y acéiones de verificacidn; vigilancia y sistema de
gestién a Frestdéndia y/o unidades involicradas.

k. Tramitar !egalrﬁente loé“hallazgd's_‘ de incuplimiento que resultan de los planes y acciones de la _ qRIA DE(
verificacion’y vigifdncia de mefcado., Lo  SKVADOy o

™o o0 T
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I. Dar seguimiento a las acciones -acordadas en -el Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor
{SNPC).

m. Apoyar eh la revisién de resultados de estudios e investigaciones en materia de consumo.

n. Planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicién, analisis y mejora para garantizar la
eficacia del sistema de la calidad de la Defensorfa.del Consumidor.

o.. Participar en la elaboracién y/o actualizacién de los documentos normativos.

p. Evaluar 1as causas de las no conformidades detectadas y tomar las acciones correctivas cuando el
proceso inherente a su unidad organizativa no alcance los resultados planificados.

g. Gestianar accioné&s preventivas qﬁe eliminen las causas de las no conformidades potenciales.

F.  Asegurar la documeritacidn de procedimientos para seleccionar, formar, autorizar y realizar el
seguimiento de los{las) inspectores(as) y demds personal que participa éh las actividades de
inspeccién.

s, Asegurar la formacién continua respecto a la tecnologia y l6s métodos de inspeccion en‘desarrolla.

t.  Participar en las revisiones porla alta direccién como responsable del sistema de gestién de la calidad
bajo la norma ISO/IEC 17020 e 1SO/IEC 17025.

u. Autorizar al personal contratado para las actividades de inspeccién.

v. ldertificar necesidades de formacion del talerito humano de su unidad organizativa.

‘w. Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano de su unidad orgariizativa.

X. Autorizar o denegar las licencias-del personal & su-cargo conforme ala ley y normativa interna
vigente.

y. .Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.

m~eaoo

Gestionar -con la- Direcciéh de Administracion las necesidades de talefito humano y de rectirsos
materiales necesarios para el funcionamiento de la Unidad.

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

Cumplir las normas y politicas de [a Institucion.

Realizar otras actividades que le séan asighadas por-su jefe(a) inmediato(a).

Llevar los registros correspandientes de las actividades realizadas-en $u trabajo.

Dar seguimiento a la ejecucidn técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracién de
los itiformes respectives, cuando aplique:

Apoyar al-cumplimiento de los compromisos intérnacionales asumidos por la DC, cuando apliqué.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacidn formal:

a.

Profesional universitario(a) graduado(a) de en el drea de: ciencias de la salud, sociales, econémicas,
juridicas o ingenierla (deseable con Maestria).
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4.2 Conocimiento:

a. Elaboracién de docimentos técnicos y andlisis estadisticos de informacién.

b, Métodos y procedimientos de verificacidn y/o inspeccién.

c. Conocimientas de la norma ISO 9001, 1SO/IEC 17020 y 17025:

d. Conotimientos sobre el Sistema de Gestién.de la Calidad.

e. Leyes,normativas yfo regulaciones relacionadas en materia de consumo.

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

Nota!

s Los conocimientos descritos en el literal b del apartado 4.2 fa Institucién formaré durante los primeros tres
meses de labor.

+  Los conocimientos descritos en los literalés ¢ y d del apartado 4.2 la Institucién formara durante el primér afio
de abor.

4.3 Expériencia:
a. Serequiere al'menos tres afios dé experiencia laboral en puestas similares/con personal a cargo.

4.4 Habilidades:

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
‘Anélisis y sintesis..
Comupicacion efectiva.
‘Resolucién de problemas,
Redaccién y sintaxis.

oA o

5. CONDICIONES DE TRABAIO.
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente deber3 trasladarse
“fuera de la institucidén o al interlor del pals.
b. Se éstd expliesto:a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A} DE VIGILANCIA DE MERCADO CODIGO: PPUTHO43

1. GENERALES DEL PUESTO

‘Unidad Organizativa:  .Direccién de Vigilancia de Mercado
Reporta a: Director(a) de Vigilancia de Mercado
Supervisa a: No aplita

2. OBIJETIVO FUNCIONAL _

Ejecutar los procesos administrativos de la Direccién de Vigilancia de Mercado en cuianto a: dar'seguimiento
a las contrataciones de bienes y servicios; planificacién de transporte institutjonal, elaboracidn y archivo de
correspondericid, registro y control de inventario de insumos, asistir en la planeacidn y apoya logistico de
reuniiones y-eventos ofganizados. por la Difecciéh,

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Programar las necesidades dé transporte de la Direccion de una forma eficientey oportuna; asf como
supervisar.su ejecucion.

b. Darseguimiento a las contrataciones de bienes'y servicios riecesarios para-el funcionamiento de la
Di'reccién.

¢. Llevar uni registro.y control del inventario de‘insumos utilizados en la Direccidp

d. Registrar, archivar y clasificar correspondencia, documentos, misiones ‘oficiales, entre otros
documeritos de la direccion.

e. Elaborary tramitar la documentacion necesaria para las misiones oficiales dela direccién.

f. Apoyar en fas gestiones logisticas para la realizacidn de reuniones y eventos organizados por la
Direccidn: convocatoria'y confirmacion de invitados, reservacion y ddecuacién de lugares de reunion,
solicitudes.de otros apoyos logisticos requeridos (transporte, sonida, etc.).

B. Participar en actividades de trabajo de campo que realice la direccién, de acuerdo a requerimienito
de la Direccidn.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso'y.documentar los traslados de los‘activos fijos dsignados a su puesto.
b. Llevar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.
¢. Cumplir las normas y politicas de la Institucién.
d. Realizar otras actividades que le sean asighadas por su jefe(a) inmediato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacian formal:
a, Ef puesto requiere al menos estudios de bachillerato @i comercio, administracidn o secretariado.
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4.2 Conacimiento:.
a.. Técnicas de redaccidn y ortografia.
Registroy control de archivo.
Conocimientos generales sobre el $istema de Gestion de la Caiidaa.
Manejo de equipo ofimético: escéner, fotocopiador, fa, etc.
Manejo deherrarientas informdticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

& e n T

‘Nota: Durante 2lprimer afio de labor-la institucidn formard el édnocimierito descrito efy el literal ¢, del apartddo 4.2.

4.3 Expériencia:
a. Serequiere-al mefios un afo de experiencia laboral én puestds‘administratives, de preferencia en la
géstidéh publica.,

4.4 Habilidades:

4, Relacionies interpérsonalés:
Servicio al cliente:
Comunicacion Efectiva,
Redaccion y.sintaxis.

Marigjo adetuado.del tiempo.

o oo AT

5. CONDICIONES DE TRABAJO
4. Amblente de trabajo nofmaly porl6 gerieral trabaja én oficina.

RIA Dg
S

4
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) LEGAL | DE VIGILANCIA DE MERCADO -CODIGO: PPUTHO44
1. .GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa:  Unidad de Inspeccién
Reporta a: Director(a) de Vigilancia de-Mercado
Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Facilitar la asesoria y €l .apoyo sobre aspectos juridicos relacionados ¢on el guehacer institucional, si como.

tram

itar la representacién de denuncias; colaborar efi los procesos de adimision, hotificacién y resguardo de

{os casos presentados a las distintas unidades de la Defensoria y.al Tribunal Sancionador:

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a,

Asesdrar y emitir -.opiniones juridicas: en atencién a requerimientos de las diferentes Unidades de
Vigilancia de Mercado de la Defensorfa, atendiendo los criterios legales emitidos por fa Direccién:
liiridica..

Capacitar al persorial de la Diréccidn dé Vigilancia de Mercado, unidades organizativas de la Defénsoria
y otras instituciones gubernamentalés y; proveedores -en ia implethentacién legal de la LPC Yy su
Reglamento, asi como de otros mareos regulatorios, vr‘?ve]gviamentosv hormas técnicas vigentes.

Apoyar en |a elaboracién y gestién de los instrumentos legales que utilizan fas diferentes unidades de
'la Direccién.

. Analizar, investigar, requerir y recopilar documentaciGn, y elaborar denuncias colectivas.o difusas de
‘casos construidos por las diferentes unidades-de la Direccidn.

Realizar anlisis juridico de la documentacién {dctas, formularios, entre:otros) generado de.los planes
de trabajo de la Direccién,

Elaborar y dar seguimiento a propuestas.de denuncias generadas a partirde Iésinspecciones de oficio
o denuncia de las diferentes Unidades de la Direccidn.

Apoyar y emitir respuesta a requerimientos internos, segiin demanda de (s diferentes Unidades de la
Diréccidn.

‘Apoyar en el tumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades de las unidades-de ia
Direccidn:

Preparary presentar infermes delavance yresultado de las actividades desarrolladas por las diferentes
Unidades de la Direccion.

Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar 16s
resultados plfanificados.

Participar en la elaboracion y/o actualizacidn.de los documentos riormativos.
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO.
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de- los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumphr las hormas'y pohtlcas de la Institucién..
¢. Llevar losregistros correspondientes de las -actividades realizadas en su trabajo
d, ‘Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato.

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educaci6n formal:
a. Profesnoha! universitario(a) graduado(a) en licenciatura en. aenuas;urfdlcas

4.2 Condcimiento:.
a. Derecho Administrativo.
B. Conocimientos-generales sobreé el Sistema de Gestidn de la Calidad.
¢ Usodé herramientas inforimaticas a hivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
Nota: Durante el primer afio‘de labor 1a Tnstitucién formard el conocimiento descrito en-el literal b, del apartado 4.2.

4.3 Experiencia:
a. Serequiete al ienos un afio de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:
a, lniclativa.
. Trabajo en equipo:
¢. ‘Autocontrol.
d. Comunicacidn Efectiva.
e. Redaccidn y sintagis:

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Amiblente de trabajo hormaly por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
-désempeiiarse en amblentes.con existencia de ruido,.calor y polvo:
b, Sé requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pals.
¢. Se estdexpuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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17.2 UNIDAD DE INSPECCION
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE INSPECCIONES .CODIGO: PPUTHO45
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Inspeccién
Reporta a: Director(a) de Vigilancia de Mercado
‘Supervisa a: Coordinador{a) de Inspecciones

Técnico(a) Supervisot{a)
Técnico(a) Inspector(a)
Colaborador(a) Técnico(a)

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Administrar y promover los procesos de inspecciones, sondeos, constataciones de hecho y talleres de

divulgacion de normas dirigidas a proveedores-a nivel nacional, en cumplimiento a lo establecido en el marco
de la Ley de Proteccidn al Consumidor y otras hormativas vinculantes.

3. RESPONSABILIDADES
3.1, RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.
b.

Coordinar la elaboracion y actualizacién de los planes de inspeccién.

Socializar los lineamientos definidos en los planes de inspeccién y plan.operativo al personal de
inspeccién a nivel nacional.

Supervisar la implemeritacién de los planes de‘inspécciéh d'njvel nacional.

Asegurar que se desarrolle el proceso de inspécciones y los procedimientos, narmas /o instructivos
establecidos para llevar a cabo.las inspecciones.

Presentacion de informes-de resultados del trabajo de inspeccién a nivel nacional‘a la Direcciéri de
Vigilancia de Mercado.

Socializar los resultados de la implementacion de los planes de inspeccidn realizadas.a nivel nacional.
Dar seguimiento a solicitudes para.apoyar el levantamiento de denuncias colectivas'y casos difusos.
Supervisar y verificar el procedimiento de constatacicres de'hechos y sondeos de precios atendiendo
requerimientos recibidos.

Presentacién de resultados de. los procesos de constatacién de hectios y sondeos de precios a la
direccion y/o unidades involucradas

‘Proyectar las acciones necésarias para alcanzar los resultados planificados-y la mejora continta del.

proceso de inspécciones a.nivel nacional.

‘Coordinar 1a elaboracién.y actualizacién de los documentos normativos para las constataciones de:
hechos, inspecciones-y sondeos de precios.

Atender auditorias internas y externas relacionadas con la acreditacién del proceso de inspecciones
bajo la familia de las normas ISO 17000.

Gestionar y garantizar el caracter confidencial de toda la-irformacidén obtenida o generada en las
actividades asignadas a su cargo.

Ifnplementar procedimiento para formar, evaluar y realizar el seguimiento del personal contratade
que participa en las actividades-de inspeccion,.

tdentificar necesidades de formacin del talenité humand de su unidad organizativa.

FOUPYCO01  VERSION 06




'COPIA NO CONTROLADA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

445 | DEFENSORIA ? UNIDAD DE TALENTO HUMANO
1 reoet TEL CONSUMIMOR - I - : : »
) CODIGO: MOFUTHOO0L. VERSION: 04 PAGINA: 123 de 292

p. Supervisary evaluar el desempefio del talento humario de la unidad organizativa a su cargo.

g. Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.,

r.. Aplicar &l régimen sancionatorio segin lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

Hacer buen uso y documentar los tfas'ladosde los activos fijos asighados a su puesto.

Curmplir1ag normas y politicas de la Institucion,

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

Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

Dar Seguimients a la ejecucién técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de
{os infarmes respectivos, cuando aplique:

f.  Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos pot la DC, cuando aplique.

oA e T

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4,1 Educacion Formal:
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en el drea de ciencias soclales, econémicas, juridicas o
ingenietfa.
-4,2-.Conocimiento:
a. Métodos y procedimientos de verificacién y/o inspeccién..

b. Conocimientos dela norma 1SO 8001 e 1SO/IEC17020.

¢. Conocimientos sobre el Sistema de Gestidn de la Calidad.

d. Técnicas estadlsticas'y manejo de base de datos.

e. Nanejo de Heframientas informéticas a nivel avanzado {Power Point, Word y Excel).
Nota:

o  Los conocimieritos descritos en el literal a del spartado 4.2 Ia institucién formard durante los primeros tres
mases de labor.
e  Las conocimlentos desctitos en los fiterales'b y c'del apartado 4.2 la institucién formard durante el primer afio
de’labor.
4.3 Expefiencia:
a. Serequiere.al menas dos afios de experiericia laboral y/o manejo de personal.

4.4 Habilidades:
@, Iniciativa,
b. liderazgo.
¢. Manejo de conflictos.
d. Comunicacion Efectiva,
8, Redaccién y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO.
‘a. Ambiente de trabajo nofmal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
desempefiarse en campo en ambientes con existencia de ruido, calor'y polvo.
b, Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pafs.
¢. Seestd expuestoa accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR{A) DE INSPECCIONES CODIGO: PPUTHO46

1. GENERALES DEL PUESTO »

Unidad Organizativa: Unidad de Inspeccién

Reporta a: Jefe(a) de Inspecciones

Supervisa a: Técnico(a) Supervisor(a)
Colaborador({a) Técnico(a)

2. OBIJETIVO FUNCIONAL ,
Planificar y supervisar la ejecucién de inspecciones, sondeos de precios y tonstataciones de Kechos en el
marco de la Ley de Protéccidn al Consumidor y normativas vinculantes.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Elaborar propuesta de los planes de inspecciéh y preseritar a el{la) Jdefe(a) de. la Unidad de
[nspécciones.

b. Coordinar los aspectos logisticos en o relacionado a inspecciones, sorideos de precios ¥
constataciones de hechos.

C. 'Supervisar‘"la‘implementacién del plan de inspeccidn, sondeos de precios y-constataciones.de hechos.
Socializar los resultados de la implementacion de los planes de inspeccion, sondeos de precios y
constataciones de hechos a requerimiento del {la) Jefe(a) de la Unidad de Inspéccion.

e. -Redactar informes y presentar los resultados del trabajo de inspeccién, sondeos de precios. y
«constataciones a el(la) Jefe(a) inmediato(a)(a).

f. Programar la atencidn de solicitudes de denuncias colectivas 'y .casos difusos de -acuerdo a
requerimientas institucionales.

g. Coordinar con las unidades vincufantes el'desarrollo'de las Defensorfas Méviles.

h.  Supervisar.que se cumplan 105 procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados.y la mejara continua de los procedimientos de inspecciones,
sondeos de precios y constataciones de hechos.

i Participar en la elaboracién y/o actualizacién de los documentos normativos.

j.~ Cumplir con la obligacién de confidencialidad de toda la informacién obtenida o generada durante la
redlizaciéh de actividades asignadas a su cargo.

ki Conducir vehiculos institucionales cuando sea requerido por el(la) jefe(a) inmediato(a).

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO ) ‘
-a.  Hacer buen uso y documentar los trastados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir las'normas y politicas dela Institucién.
€. Llevar los registros correspondientes de las-actividades realizadas en su trabajo.
'd.  Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe{a) inmediato(a).
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4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:

a.

El puesto requiere estudios a nivel dé-e‘g‘fes’ado('a) de estudios uhiversitarios del drea de cienclas
sociales, economid, jurfdicas.o ingenierfa.

4.2 Conocimierito:

P oo T

Nota:

Coriocimiento de técricas estadisticas y manejo de base de datos..

‘Métodos'y procedimientos de verificacidn y/oinspeccién.

Cohocimientos de la'norma’1S0-9001 e 1SO/IEC 17020.

‘Conocimientos generales sobre €l Sistema de Gestion de- la Calidad.

Manejo'de herramientas informaticas a nivel avanzado (Power Point; Word y Excel):

Los conociilentos descritos eri el fiteral b del apartado:4.2.1a institucién formard durante los primeros tres
meses delabor.

Los conacirientos descritos en 10s fiterales ¢ y'd def apartado 4.2 la Institucién formard durante el primer afio
‘de labor,

1,3 Experiencia:

A, Se requiere al menos unafio de experiencia laboral en realizar inspecciones y/o mangjo de personal.
4.4 Habilidades:

a. Iniciativa.

b. Liderazgo,

¢ Trabajo-en equipo.

d.. Conunicacién efectiva.

e.. Resolucién de problemas.

f. Redacciény sintaxis..

5. CONDICIONES DE TRABAJD

a.

‘Ambiente de trabajo normaly por lo general trabaja en oficina y campo. Sin embargo, en-ocasionés
tiene que desempefiarse en campo en ambientes ¢con existencla de ruido, calor y polvo.

Se requiere disponibilidad para desplazarse al interiof del pafs,

Sé requiere disponibilidad de'manejar viehfculos institucionales.

Se.esta expuesto a accidentes ton péca probabiilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: COLABORADOR(A) TECNICO(A) CODIGO: PPUTH047
1. GENERALES DELPUESTO
WUnidad Organizativa: Unidad de Inspeccitn
Reporta a: Coordinador{a) de inspecciones:
Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Sistematizar los resultados de inspecciones, sondeos de precios y constataciones de hechos, segd'n"la
ejecucién de los planes de trabajo a nivel de la Unidad.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.
b.

L

Registrar la informacion contenida en las actas de inspecciones y constataciones de hecho-en ¢l SARA
Verifica los registros generados por el equipo de inspeccién en relacién a los sondeos de precios
ingresados al sistema a nivel nacional.

Elaborar informe periddicos de constataciones de hechos realizadas por la Unidad.

Redactar informe periédicos de los resultados de las inspecciones realizadas a nivel fiacional.
Genera y actualiza las estadisticas de las inspecciones, sondeos de precios 'y constataciones de
hechos.

Sistematizay elabora propuesta de informe sobre el cumplimiento de indicador de calidad a nivel de

la Unidad.

Presentar propuesta a el(la) Técnico(a) Legal I de Vigilancia de Mercado de actas con hallazgos para
sef remitida a la Direccién Juridica.

Realizar inspecciones,. sondeos de precios y constataciones de hecho, de acuerdo a lineamiento de.
el(la) Jefe(a) de la Unidad de Inspeccién.

Cumptlir con los procedimientos definidos en las diferentes actividades de inspeccion.

Participar en el desarrollo de las Defensorias Méviles.

Cumplir con la-obligacién de confidencialidad de toda [a'informacién obtenida o generada durante la
realizacion de actividades asignadas a'su-cargo.

Condutir vehiculos institucionalés cuando sea requerida por el(la) jefe(a) inmediato(a),

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

e f T W

Hacer buen uso y documentar los'traslados de los activos fijos asi{gﬁa‘dos asu puesto.
Cumplirias normas.y politicas de [a Institucién.

Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
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4. COMIPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:

a.

El puéstotedulere al menos-estudios de tercer afio de Universidad en carreras de ciericias de la Salud,
sociales, humanisticas, econémicas, juridicas o‘ingenferia,

4.2 Conocimiento:

3

Nota:,

Manejo de base'de datos.

Métodos y procedimientos de verificacién y/o-inspeccidn.

Conodirilentos de:la norma 150 9001 e ISO/IEC 17020.

Conotimlentos generales sobre el Sistema de Gestién de la Ca’li_c’lad4

Manejo de herramientas informatiéas a nivel intermedio (Power Poirit, Word yExcel).

Lo$ conotitnientos descritos en el literal b del apartado-4.2 fa institucion formard durante 16s primeros tres
meses de labor.

Los conocimisntos descritos en ios literales ¢ y d del apartads 4.2 fa Institucion formard durante el primer afio
de labér.

4.3 Experienciai’

a.-

e requiere.al menos un afio de experientia laboral-de campo y/o experiencia’en manejo de bases.
de-datos. '

4.4 Habilidades:

a«

h
c.
d

Trabajo en equipo.
‘Servicioal 'CIi'é‘nfe.
‘Comunicacion efectiva.
Adaptabilidad al cambio.

:5.  CONDICIONES DE TRABAJQ

‘a.

Trabajo realizado en oficing y.en campo (ambientes con existencia de ruido, calory polvo). Asimismo
se réquiefedesplazamiénto’a mercados, Zonas populosas-de los municipios més poblados del pais
‘S& réquiere disponibilidad para desplazarse al intefior del pafs.

Sé requiere disponibilidad de mangjar vehiculos institucionales.

“Condicidh-expuesta a presién por parte de proveedores en la implementacién de sus actividades en
campo.

Se estd expuestoa accidentes con paca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: TfCNICO(A) SUPERVISOR CODIGO: PPUTHO48
1. GENER'ALES DEL PUESTO

Unidad-Organizativa; Unidad de Inspeccidn

Reporta a: Coordinador(a) de inspecciones

Supervisa a: Técnico(a) Inspector(a)

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Supervisar que se cumplan los procedimientos de inspecciones, sondeos de precios, constataciones de hichos
y hormativa administrativa por parte del personal delegado a realizar inspecciones.

3. 'RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Supervisar los procedimientos de inspeccidn, constataciones de hechos y. sundeds de precios de
acuerda @ planes de trabajo. ,
b. Realizar inspectiones, sondeos de precios y constataciones de hecho cuando sean requeridos por
el{la) jefe(a) de Inspecciones.
c. Garantizar el control de calidad de los procedimientos.y resultados obtenidos de las inspecciories,
sondeas de precios y constataciones de hecho.
d. Elaborarinformes del trabajo de supervisidn.
e. Dar seguimiento al personal que realiza inspecciones en base a los resultados de la supervisién.
{. Participar en la elaboracion y/c actualizacién de los documentos normativos.
g Apoyar-en campo las auditorfas internas-o externas relacionadas con la acreditacién del proceso de’
inspecciones bajo la familia de las horimas 1SO 17000.
h. Participaren el desarrollo de las Defensorias Mdviles,
i.  Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados ¥ la mejora continua
de los procedimientos de inspecciones, sondeos de precios y constataciones de hechos.
J: Cumplir con la obligacién de confidencialidad de toda fa informacién obtenida o generada durante la
realizacién de'actividades asignadas a su cargo.
k. Conducir vehiculos institucionales cuando sed requerido por el(la) jefe(a) inmediato(a).

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen usoy documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir las normas y politicas.de la Institucién.
¢ Uevar los registros correspondientes de las-actividades realizadas en su'trabajo.
d. Realizar otras actividades que le sear asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
:4,1 Educacién formal:
a. El puesto requiere estudios universitarios de al menos dos afios en ciencias econdmicas, sociales,

juifdicas o ingenierfa.

4.2 Conacimiento: _
a. Métodos y procedimientos de verificacién y/o inspeccion.

b. Conocimientos de la norma ISO 9001 e ISO/IEC 17020.
c. Conocimientos generales gobre el Sistema de Gestién de la Calidad.
d. Manejo'de herramiéntas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel)
6. Licencia de conducir vehiculos de tipo llviano {deseable).
Nota:

& Los conotimientos descritos en el literal a del apartado 4.2 la Institucién formard durante los primeros tres
mases de labar.

. Los conatimientos déscritos.enlos literales by ¢ dal apartado 4.2 la institucién formara. durante el primer afio
de labor.

4.3 Experiencla:
-a. Serequiere al menos un afio de experiencia laboral, en realizar mspeccnones y/o manejo de personal.

4.4 Habllidades:

a. Liderazgo..
Trabajo én equipo.
Manejo de conflictos.
‘Comunicacién Eféctiva,
Redaccién y sintaxis.
Manejo adecuado del tiempo.
Adaptabilidad al cambio..

@™o o0 T

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Trahajo realizado €h campo {ambientes conexistencia de ruido, calor y polvo). Asimismo se requiere

desplazamiento a mercados, zonas populosas de los municipios mdas poblados del pals.

b. Serequiere disponibilidad para desplazarseal interior del pafs.

Se requiere disponibilidad de manejar vehiculos institucionales.

d. Condicidén expuesta a presidn por parte de proveedores en la implementacién de sus actividades en
campo,

€. Se esta expuestoa accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

R

o®\A DE
QCD Sh¥A00R 04,
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO[A] INSPECTOR{A) CODIGO: PPUTHO49

1. GENERALES DEL PUESTO _

Unidad Organizativa: Unidad de Inspeccién

Reporta a: Jefe(a)-de Inspecciones y Técnico{a) Supervisor{a)
Supervisa a No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Realizar inspecciones, sondeos de precios y constataciones de hechos, segiin plan de trabajo institucional, en
el marcode la normativa legal peftinente.

3. 'RESPONSABILIDADES _
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Elaborar inspecciones, sondeos de precios y constataciones de hechos, segin requerimientos y de
‘acuerdo a lineamientos de jefatura inmediata.
h. ‘Cumplir con los documentos normativos definidos en las diferentes actividades de. inspéccidn,
sondeos de precios y constataciones de hechos.
¢. Elaborar actas e informes deinspeccion, sondeos de precios'y constataciones de-hechos cumpliendo
con los criterios de calidad definidos.
Participar en el desarrollo de las Defensor{as Méviles.
. Cumplir con la programacion diaria, mensual'y del plan anual de trabajo.
f.  Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y 1d mejora continua
de 16s procedimientos de inspecciones, sondeos de'precios y-constataciones de hechos.
g Cumplir con la obligacih de confidencialidad de toda la informacién obtenida o generada durante la
realizacidn de actividades asignadas a su cargo.
h.. Conducirvehiculos institucionales cuando sea requerida por el(la) jefe(a) inmediato(a).

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los:traslados de los activos fijos asignados a su‘puesto.
b.  Cumplir las normas y politicas de la Institucion,
¢ LUevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
d. Realizar otras actividades que le:sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4,1 Educacién formal:
‘a.  El puesto requiere al ménos estudios de bachillerato 6 vocacional.

4.2 Cono;imiento:
2. Métodos'y procedimientos de verificacién y/oinspeccién,
b. Conocimientos de la norma 1SO 9001 e 1SO/IEC 17020.
c. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestién de la Calidad.
d. Manejo de herramientas informiticas a nivel basico {Word y Excel).
e. Licencia de conducir vehiculos de tipo liviano {deseable).
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Los ¢onacimiientos descritos en ¢l literal a del apartado 4:2 1a Thstitucién formard durante los. primeros tres
‘meses-de labor’

Los conociriientos descritos en los literales b y ¢ del apartado 4:2 fa lnstituclén formaré durante el primer afio
de labor.

4.3 Experiencia:

'S¢ requiere al menos un-afio de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:

a:

oo s o

Trabajoen equipo.

.Autocontrol..

Cotunicatioén Efectiva..
Adaptabilidad.al cambio.
Reédaccion y sintaxis.

5. ‘CONDICIONES DE TRABAIO

a.

b.

Trabajo- reahzado en campo. (ambientes con existenéia deruido, calory po]vo) Asimismo se requilere
desplazaimiento a miercados, zonas populosas de los munlmpios mas poblados del pais.

Se fequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais:

Serequiere disponibilidad de manejar vehiculos institucionales.

Condicién expuesta a présién pof parte de proveedores.en la ifmplerentacién de sus actividades en
€ampo..

Se &sta é'xp’ue’stda;a'céidé’nt‘és ¢on poca p\robab‘ilid’ad"de’ oturrencia.

ORiA p
Qy\%g\. S“VAOOf <
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“17.3 UNIDAD DE AUDITORIA DE CONSUMO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A} DE AUDITORIA DE CONSUMD CODIGO: PPUTHOS0

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organjzativa: Direccidn de Vigilancia de Mercado
Reporta a: Director(a) de Vigilancia de Mercado
Supervisa a: Técnico{a) de Auditoria

Auxiliar Técnico(a) de Auditoria.

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Administrar 'y promover los pracesos de auditoria de ¢consunio, devoluciones ordenadas por el Tribunal
Sancionador y brindar apoyo a otras unidades-o direcciones. de la institucién en lo relacionado a la atencién
de casos colectivos, en cumplimiento a lo establecido en:el marco de la Ley de Proteccién al Consumidor y
otras normativas vinculantes; asf.como, brindar propuestas técnicas para reformar el marco legal de consumo.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO _

a.  Participar en la-elaboracion y ejecucion del Plan Estratégico Institucional y Operativo.Anual.

b. Coordinar la elaboracién y actualizacidn de los planes de auditorfa de consumao.
Socializar los lineamienitos definidos en los planes de auditoria de consumo y plan operativo al
personal de auditoria de consumo.
Supervisar la implementacién de los-planes de auditoria de consumo.
Asegurar que se desarrolle’ el proceso deauditorfa de consumo y los procedimientos y normas
establecidos para llevar a cabo las auditorfas.

f. Actuar.como contraparte en los procesos de auditorias de consumo a proveedores de bienes y/o
servicios realizados por consultoras éxternas que han sido facultadas por la Defensorfa del
Consumidor.

.g. Gestionary coordinar-apoyo de otras unidades institucionales para [a realizacién de las auditorias de
consumo.

h. Revisar y observar los informes presentados por el personal técnico y/o consultores externos que
ejecuten los procesos de auditorfa de consumao,

i. Presentacién de informes de resultados ‘del trabajo de auditorias a la Direccién de Vigilancia -de
Mercado.

j- Supervisar el procedimiento de verificacion de procesos de devoluciones ordenadas por el Tribunal
Sancionador..

k. Presentacion de resultados de los procesos de verificacién de devoluciones.ordenadas por el Triuhal
Sancionador a la direccion y/o unidades involucradas..

I.  Garantizar que se documenten las auditorfas de consumo y los procesos-de devolucién realizados
mediarite la conformacidn de expedientes y su correspandiente archivo.

m. Dar seguimiento y/o atender a solicitudes para apoyar la atencién de casos colectivos

n. Dar seguimiento y/o atender a solicitudes de propuestas técnicas para reformar el cuerpo normativo, <1 COng,
de consumo existente para fortalecer la proteccidn de las y los consumidores. )
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0. Proyéctar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua dei
proceso de auditoria de consumo..

p. Gestionar y garantizar el caricter confidencial dé'toda la informacion obtenida.o generada en las
actividades. asignadas a su cargo.

g. [mplementar procedimiénto para formar, evaluar y realizar-el seguimiento del personal contratado
que participa én las actividades de duditor{a dé cohsumo.

r.  dentificar necesidades de formacidn del talento humano de su unidad organizativa.

s. Supervisar v evaluar el desempefio del talento humano dela unidad organizativa a su cargo.

t. -Audtorizar o denegar Ias licericias del personal a su cargo conforme a la ley y hormativa interna
vigerite,

u; -Aplicar el régimen sancionatorio segtin 16 establecido en el reglamento interno de trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignadds a su puesto..

Cumplir las normas y politicas de la Institucién.

Realizar otras actividades que le sean a’sigh‘adas por suje'fe‘(a)‘ inmediato{a).

Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

Dar seguimiento a la ejecucién técnica - financiera de los proyectos aprobados'y la elaboracion de
los ifarmes respectivas, cuando aplique.

f.  Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando aplique.

P oo T

‘4; COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a. Profesional universitario(a) graduado(a) de licenciatura en contaduria pablica, administracién de

empresas o carferas afines al drea financiera.
-4;2 Conocimiento:
Herframientas informiaticas a hivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
‘Planeatidri y ejécucién de procesos de auditorfa.
Ley de Proteccidn al Consumidory otras normativas financieras.
Conocimientos sobre el Sistema de Gestidn de la Calidad.

o Hh oo

Nota: Durante:el primer afio de.labor la institucién formard el conocimiento deéscrito en el literal d, tlel apartado
4.2

4.3 Experiencia:
a. Se requiere al menos dos afios de experiencia laboral en dreas contable — financiera y/o realizando

brocesos de auditorfa.

4.4 Habllidades:
a; Trabajo eh equipo.

b. Comunicacién efectiva.
‘€. Resolp(,:jon de ;p‘rot‘)lemas. 909“”‘ D&,
d. Redaccidn y sintaxis. Q}& i 9,
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5. CONDICIONES DE TRABAJO
a; Ambiénte detrabajoihormal y porloigeneral trabaja én oficina..
b S¢ requiere disponibilidad para desplazarseal interior del pas.
¢ Seestd expuesto aacciderites con poca probabilidat

Jocuriencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO{A) DE AUDITORIA DE CONSUMO CODIGO: PPUTHOS1

1, GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direcciéh de Vigilancia de Mércado
Reporta a: Coordinador(a) de auditorfas.
Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Ejecutar, apoyar y dar seguimiento a los procesos de auditoria @ proveedores de bienes y/o servicios en el

marco de la Ley de Proteccidn al Consumidor y otras normativas del marco de proteccién a las personas
tonsumidoras.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
8.

b.

Apoyar en Ja-elaboracién de los términos de referencia para la ejecucién de auditorfas.

Participar en los procesos de auditerfas a proveedores de bienes y/o servicios que desarrolle la
Defensaria‘del Consumidor.

Colaborar en la coordinaclén y gestién de apoyo de otras unidades institucionales a la realizacién de
additorfas.

Verificar que los informes presentados por los consultores que ejecutan los procesos de auditoria,

‘cumplan con los requisitos exigidos en los términos de referencia.

Participar en la ejecucién de tareas o actividades requeridas por los planes de auditorfa.

‘Apoyar la coordinacién de presentacidn de‘avances y resultados de auditorfas realizadas a unidades
‘organizativas involucradas.

Resguardar y conformariexpedientes de las auditorfas realizadas.

Curplir con ta obligatién de cbhfidencialidad de tada fa informacion obtenida o generada durante la
réalizacién de actividades asignadas a su‘cargo.
Elaborat’y presentar informes periddicos requeridos sobre el avance de las auditorfas de acuerdo a

instrucciones de la coordinacién,

3:2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a.

® oo

Gestionar con la Direccidn de Vigilancia de Mercado las necesidades de talento humanoy de recursos
materiales necesarios para el funcionamiento de la Unidad.

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

Cumiplir las normas'y politicas de la Institucién.

Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

Realizar otras actividades que'le sean asighadas por su jefe(a) inmediato(a).
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS.
4.1 Educacion formal:.
a. Profesional universitario(a) graduado(a) .de- licenciatura. contadurfa publica, administracién de
empresas o carreras:afines al érea financiera.

4.2 Conocimiento: v
a. Planeacién y ejecucidn de procesos de auditotia.
Ley de Proteccidn al Consumidor (deseabls).
Normativas finanéieras.
Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestién.de la Calidad.
Herramientas informdticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

2 0T

Nota: Durante el primer afio detabor la institucion formard eliconocimiento descrito en e} literal 4, del apartado 4.2.

4.3 Experiencia: ‘
a. ‘Serequiere al menos dos afios de'experiencia laboral en dreas cantable ~ financiera.y/o realizando
procesos deauditoria;

4.4 Habilidades:

a. Analitico{a).
Trabajo en equipo.
Lotnunicacién Efectiva;
Resolucion de Problerrias.
‘Redaccidn y sintaxis..

B ooe g

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a.  Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
desempefiarse en campo en ambientes con existencia de ruido, calory polvo.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al-interior del pais.
Se esta expuesto a accidentes.con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR TECNICO(A) DE AUDITORIA DE CONSUMO CODIGO: PPUTHO52
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Direccién de Vigilancia de Mercado
Reporta a: Coordinador(a) de auditorias..
Supervisa-a: Noaplica
2, OBJETIVO FUNCIONAL

Brirdar dsistencia técnica alos procesos de auditoria @ proveedores de bienies y/o servicios, realizadas en el
marco de la Léy de Proteccién al Consumidor y otras disposiciones normativas vigentes.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
2. Apoyar en el disefio de planes de trabajo para los procesos de auditoria proveedores de bienes y/o
sérvicios..
Elaborar bases de datos dela informacidn recopilada para la realizacién de auditor(as.
Procesar informacién necesaria para la realizacion de-auditorias.
Sistematizar los documentas de trabajo relacionados con las auditorias.
Foliar, ordenaf y'archivar los expedientes respetando los lineamientos de la institucién.
camplir con |a obligacién-de confidencialidad de toda la informacién obténida o generada durante la
tealizacién de actividades asignadas a-su cargo.
g Patticiparen-actividades de trabajo de campo que realice 1a direccidn, de acuerdo a requerimiento
de la Direccidn.

g0

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
Hacer biien tiso y documentar l6s traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

‘a

b. -Cumplit 1as hormasy ;pollt;cas de fa Institucion.,

c. Uevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a} inmediato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS.
4,1 Educacién formal: 4
a. El puesto requiere estudios de ‘4l ménos de tercer afio de estudios universitarios en las dreas de
ciencias econdmicas o carreras afines al-drea financiera.

4.2 Conocimiento:
‘a. Técnicas de investigacion.
B. Cohocimientos generales sobre el Sistéma de Gestidn de la Calidad.
‘c.  Manejo de hérfamientas inforimiticas a nivel intermedio {(Power Point, Word y Excel).

Nota: Durante el primer afio de labor 12 Institucion farmard el conocimiento descrito en el literal b, def apartado 4.2.
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‘4.3 Experiencia:

jo de bases de informacion..

4. serequiere al menosun afio deexperienciaen el drea contable y mane

4.4 Habilidades:

a. Analiticola).

b. Rélaciones interpersenales.
Trabajo-en equipo,

5, CONDICIONES DE TRABAIQ
a.

alory polvo..

desempefiarse en campo en ambientes con existencia de ruidy
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse-alinterior del pafs:
¢ Seestd expuestoa accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

L
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17.3 UNIDAD DE SEGURIDAD Y CALIDAD

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE{A) DE SEGURIDAD Y CALIDAD CODIGO: PPUTHO53

1. GENERALES DEL PUESTO

‘Unidad Organizativa: Unidad de Seguridad y Calidad.

Repgorta a: Director(a) de Vigilancia de Mercado.

Supervisa a: Analista de Seguridad y Calidad.
Supervisor{a) de Seguridad y Calidad.

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Garantizar [os procesos de vigilancia en seguridad y calidad de los productos y/o servicios en el marco del
Sistema Nacional de Protectién al Consumidor (SNPC), Ley de Proteccién al Consumidor, reglamentos técnicos
v hormas-salvadorefias obligatorias.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Participar en la elaboracién y ejecucién del Plan Estratégico Institucional y Operativo Anual.

b.. FElaborar la planificacién anual de verificaciones de inocuidad, calidad, contenido neto, etiguetado

general'y etiquetado nutricional en alimentos y bebidas.

Dar seguimientoala elaboracién y-gjecucién de los plahes de inspeccidn que realiza la unidad.

Participar eh la formulacién y actualizacidh de Reglafentos y Normas Técnicas

Diviilgar Reglamentos y Normas Técnicas relacionadas con la proteccién al consumidor.

Verificar el proceso de vigilancia del cumplimienta de los Reglamentos Técnicos.

Coordinar actividades interinstitucionales en el marco del Sistema Nacional de Proteccién al

Consumidor (SNPC) para el seguimiento a las acciones realizadas por el Comité Sectorial de Alimentos

v el Comité Sectorial de Salud y medicamentos.

h. Promover 13 divulgacién de las actividades que se desarrollen de forma coordinada con las
instituciones que i_n_:te"gran el Sisterna Nacional de Proteccién al Consumidor {SNPC).

i. ‘Seguifiento 4 las actividades que desarrolla el laboratorio ‘de cantidad de producto en pre
empacada.

j.  Planificarlos enisayos de laboratorio y la evaluacién de sus resultados.

k. Asegurar.que se realice periddicamente la calibracién de los equipos.

I.  Coordinarla atencién de alertas-de productos identificadas a nivel nacional e internacional.

m. Supervisar que se cumplanlos métodos y procédimientos ‘de trabajo e implementar las acciones
necesarias para alcanzar los resultados planificados v la mejora continua de los procesos de la
Unidad.

n. -Participar en la-elaboracién y/o actualizacién de los documentos normativos.

. Realizar y mantener la documentacién de evaluaciones y autorizaciones de los(as) técnicos(as).

p. Definir los requisitos de competencia de todo el personal que participe en las actividades de

inspeccién, incluyendo los requisitos relativos @ la educaciéh, formacion, conocimiento técnico,

habilidades'y experiencia. ORIA p
Q:‘Q%\, sALAg,, < o
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Q. Gestionary garantizar el cardcter confidencial de toda la informacién obtenida o generada durante
la realizacién-de actividades de {nspeccién.

r. Identificar necesidades y gestionar procesos de formacién del talento himano de su unidad
organizativa.

. Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano de su unidad organizativa.

t.  Autorizar o:'denegar las licencias del personal & su cargo confarme a la ley y normativa interna
vigente.

u.  Aplicar el régimen sancionatorio:segin lo establecido en &l feglamento interno de trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO' »

Hacer buen uso y documentar los traslados de los actives fijos asignados a su puesto,

Cumplir las normas y politicas de [a Institucién.

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

Llevar los registros correspondientes-de las actividades realizadas en su trabajo..

Dar seguimiento-a la ejecucion téenica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracién de
los informes respectivos, cuando apliglie.

f.  Apoyar al cumplimiento de los compromisos interniacionales asumidas por la DC, ¢uando aplique.

CINE - S B ~

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:. - _
a.  Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias de la salud, ingeniera o juridicas.

4.2 Conocimiento:
a. MNormas y reglamentos técnices respecto & la inocuidad, calidad, contenido neto'y etigustada de
alimentos.
b. Buenas practicas-de manufactura en alimentos. (Deseable).
¢. Técnicas para verificacién contenido neto {Deseable).
d. Métfodos y proceditnientos de vérificacion y/o inspeccish.
e, Conocimientos de fa norma JSO 9001, ISO/IEC 17020 ¢ ISO/IEC 17025.
f. Conocimientos sobre el Sistema de Gestién de la Calidad.
Nota:

«  Los ¢onocimientos descritos efi el literal d-del apartado 4.2 la institucidn formard durante 1os prifieros tres:
meses. de fabor.,

¢ Los.conocimientos descritas en Jos fitérales ¢ y f delapartado 4.2 la ifstitucién farmara duranté-el primér afio
de labor.

4.3 Experiencia;
‘a. Serequiere al menos-tres afios de experiencia faboral y/o manejo depersonal.

4.4 Habilidades:
a. Iniciativa,
b:  Liderazgo.
‘€. Manejo de conflictos.
d. Comunicacidn Efectiva.
e. Redaccion y sintaxis.

FOUPYEOOL  VERSION 06




DIA MO CONTENLANDA o
IR EA LA A AR EM YIS\ "ZAA) e e e
: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES:
1 i‘é& DEFENSORIA ] UNIDAD DE TALENTO HUMANO
Calet I DELCONSUMMoR. 1. ... e : , _
T | CODIGD: MOFUTHOOL i -VERSION: 04 PAGINA: 141 de 292
5. CONDICIONES DE TRABAIO

a. Ambiente de'tfabajo.ngitmaly porio gehéral trabajaen oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene Gue
=;desempenarse eh'campo én amblentes con existencia de rwdo calory polvo.

Se fequieré dlspombnhdad para desplazarse al Interior del'pafs.

€. Seestd expuesto a atcidentes:con poca probabilidad de .ocurrenéia.

=
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NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE SEGURIDAD Y CALIDAD. CODIGO! PPUTHO54

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad. dé Seguridad y Calidad
Réporta a; Jefe{a) de Segiiridad y Calidad
Supetvisa a: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Verificar que los procesos de-vigilancia en seguridad y calidad de ios productos y/o servicios, se realicen-de
forma 4gil'y-oportuna, fortaleciendo al Sistema Nacional de Proteccidn al Consumidor {SNPC), de acuerdo a Ja
normativa vigente,

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.
b.

@ 7 3

Participar en la formulacién y actualizacién de Reglamentos y Normas Técnicas.

Elaborar y ejecutar el plan de divulgacién de Reglamentos y Normas Téchicas relacionados con la
proteccion al consumidor.

Elaborar y dar seguimiento a la ejecucion de los planes de inspeccidn para verificar el cumplimiento
de los Reglamentos Técnicos.

Analizar los resultados de:los planes de inspeccidn de acuerdo a criterios y/o pardmetros técnicos
establecidos por normativas, de preferencia en el ramo de alimentos.

Redactary socializar los informes de-resultados,

Elaborar y dar seguimiento a la ejeciicidn de planes de inspeccidn conjuntas con otras instituciones.
Colaborar con fa planificacidn y ejecucidh de actividades interinstitucionales en el. marco del Sistema

Nacional de Proteccidn-al Consumidor {SNPC) para el seguimiento a las ‘acciones realizadas por el
Comité. Sectorial de Alimentos y el Comité de'Salud y Medicamentos.

Dar seguimiento al funcionamiento del Sistema de Alerta Temprana en alimentos, y al Sistema
Interameticano de alerta répida.

Participar en la planificacién y ejetucién de actividades interinstitucionalés relacionadas con Alertas
Tempranas, en el marco del Sistema Nacional de-Proteccidn al Consuriidor.

Proponer acciones de mejora que contribuyan a agilizar la capacidad de respuesta dé los procésos
internos y servicios que presta la Direccién de Vigilancia de Mercado.

Aplicar los métodos y procedimientos de trabajo e implementar las actiones necesarias-para alcarizar
los resultados planificados y la mejora:continua de los procesos.

Desarrallar métodos y procedimientos para llevar a cabo los ensayos de laboratorio.

Comunicar opiniones e interpretaciones.sobre los ensayos de laboratorio.

Anélisis.de resultados de los ensayos de laboratorio.

Modificar métodos y desarrollar y validar nuevos métodos para ensayos de laboratorio cuando.
aplique.

Resguardar las muestras que ingresan al laboratorio para ser analizadas.

Elaboraciény seguimiento del programa de mantenimiento y calibracién del'equipo de laboratorio.

Aseguraniiento metrolégico del equipo de laboratorio.
Uso y manejo seguro de |os equipos de laboratorio.
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Realizar ensayos de laboratorio de acuerdo a reglamentos técnicos vigentes.
u. Mantenimiento y calibracién periédica de los equipos de laboratorios.
v, Cumplir con la obligacién de confidencialidad de toda la informacién obtenida o generada durante la
fealizacién de actividades asignadas a su-cargo.
w. Participar en la elaboracion y/o actualizacién de los documentos normativos.
x. Levantar y mantener actualizado el inventario del equipo del laboratario.
y. Ingresar los resultados del ensayo a los formatos de informes carrespondientes (Cuando aplique).
2. Resguardar las muestras gue entran al laboratotio pard ser analizadas (Cuando aplique).
-a3. Aseguramiento metroldgico de los equipos.de laboratorio {Cuando aplique).
‘Bb. Mantener actiializada la tabulacién de actas de toma de muestras (Cuando aplique).

3,2 ‘RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.

b
C.
d

Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cutnplir las normas y politicas de la Institucién:

Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Realizar otras actividades.que le sean asign’adas_;")'or_;su]efe(a')_inmediato(a)..

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS.
4.1 Educacion formal;

a.

Profesional universitario{a) graduado(a) de ciencias de la salud, econdémicas o ingenieria.

4.2 Conocimiants:

4.
b.
[
ds

Conteriido rieto, etiquetado o inacuidad en dlimentos u otro tipo de productos.
Métodos y procedimientos de verificacién'y/o inspeccién.
Condcimientos de la norma [50 9001, ISO/IEC 17020 e I1SO/IEC 17025%.

Conocimientos. generales sobre el Sistema de Gestiéh de la Calidad.
Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

Los cohocimientos.descritos en el literal b del apartado 4,2 la institucion formard durante los primeros tres

‘teses de tabor.

Los conacimientos descritos-en fos liferales c y d del apartado 4.2 2 institucion formard durante el primer afio
de labor. Y la formacién en la norma ISO/IEC 17025 aplicars para los(as) analistas que estén desarrollando

-actividades de contenido neto.

4.3 Experiencia:

a. ‘Serequieré al menos un afio de experiencia laboral.:
4.4 Habilidades:

a. Iniciativa.

b. Analitico{a).

¢. Trabajo en equipo.

d. Comunicaein Efectiva.

‘€. Redaccidn y sintaxis.
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‘5, CONDICIONES DE TRABAJO
@ Ambiente de trabajo normaly porfo.general trabaja en'oficina. Sin embargo, en oeas
desempefiarse-en campo en:ambientes.conexistencia de-ruido, calory polvos
b,  Serequiére disponibilidad ﬁara»ﬁéﬁ@]@zamé'-éil.linte‘r:iknr:f.de_l pals;
ta expuesto a accidentes con poca probabilidad de:ocurrencia.

ones tiene que
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NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR(A} DE SEGURIDAD Y CALIDAD CODIGO: PPUTHO55

1. .GENERALES DEL PUESTO

‘Unidad Organizativa: Unidad de Segutidad y Calidad
Reporta a: Jefe(a) de Seguridad'y Calidad
Supervisa a: Téchico(a) de Seguridad y Calidad.

2. 'OBIJETIVO FUNCIONAL
Supervisar la aplicacién de'métodos y procédimientos-de inspeccién que realiza el equipo técnico de seguridad
v calidad:

‘3.  RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Supervisar y evaluar que $e cumplan los métodos y procedimientos de ttabajo e implementar las
acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora cohtinua de los procesos de
fa'unidad.

b. Planifitar y coordinar los aspectos logfsticos para la ejecacion de los.planes de inspeccion.
Garantizar el control de calidad de los resultados obtenidos en el trabajo de campo relacionado a los
planes de inspeccidn. '

Elaborar Informes-de’las inspecciones realizadas, segtin lineamiéentos de fa jefatura inmediata.
Atender solicitudes para apoyar la verificaciéh de denuncias o avisos de infraccién de acuerdo a
requerimientos institucionales.

f. Participar én la élaboracion y/o actualizacién de los dacumentos normativos.

g, ‘Participar enla evaluacion de las causas de las no conformidades detectadas y tomar las acciones
correctivas “¢uando el proceso -inherente @ su unidad organizativa no alcance los resuitados
planificados.

h. Supetvisar a los téenicos y demds. personal que participa en las actividades de inspeccién para
ohtener un desempefio satisfactorio.

i, Gestionar lainformacién obténida ¢ generada durante la realizacidn de-actividades de inspeccidn.

J.  cumplircon la obligacién de confidencialidad:de toda la.informacién obtenida o generada durante la
‘reallzacidn de:actividades asignadas a su cargo.

k. Segulfiento a la‘destruceidn de producto.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES-AL PUESTO
a. Hacer buen usoy.documentar los traslados de.los activos fijos asignados a su puesto.
b, Curnplir las normas’y politicas'de la Institiicidn.
¢ Ulevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
4. Realizar otras actividades que le'sean asignadas por su jefe(d) inmediato(a).
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS.
4.1 Educaci6in formal:

a.

El puesto requiere haber cursado-hasta tercer-afio de estudias universitarios en el 4rea de ciencias
dela salud, sociales, econdmicas o'ingenieria.

4.2 Conocimiento:

a.

o e oo

Nota:

Contenido neto, etiquetado y/o inocuidad.

Métodos'y procedimientos:de verificacién y/o inspeccidn,

Conocimientos de la norma 1SO 9001, ISO/IEC 17020 e 1SO/IEC17025.

Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestién dela Calidad.

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

Los conocimientos-descritos en el literal b del apartado 4.2 la institucién formard durante los primeros tres
‘meses de labor.

Los conocimientos descritas en'los literales ¢ y d.del apartado 4.2 la institucion formara durante el primer afio
de labor, mientras-que la formacién en la norma ISO/IEC 17025 aplicara para los(as) stpervisores(as) que estén
desarroliando actividades de contenido neto.

4.3 Experiencia:

a. Serequiereal'menos un-afio de experiencia laboral.
4.4 Habilidades:

a.. liderazgo.

b. Trabajo €n equipo.

¢;  Comunicacién efectiva.

d.. Manejo de conflictos,

e Autocontrol.

f. Redaccién y sintaxis:

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a.
b.
o8

Trabajo realizado en campo.(ambientes con existencia de ruido, calor ypolve),
Se requiere disponibilidad para desplazarse-al‘interior del pafs.
Se.estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO{A] DE SEGURIDAD Y- CALIDAD. cODIGO: PPUTH056

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Seguridad y Calidad.
Reporta a3 Supervisor(a) de Seguridad y Calidad.
Supervisa a: No aplica,

2. .OBJETIVO FUNCIONAL

Realizar y ejecutar las inspecciones, sondeos y constataciones de hechos segln plan de trabajo institucional,

en ¢l marco-de lanormativa legal pertinente.
3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIF‘ICA:S AL PUESTO
a. Elaborar sondeos y trabajos de campo, segtn: requerimientos y-de acuerdo a lineamientos de fa
_jefatura inmediata.
'b. Redlizarinspecciones y toma de muestras..
¢. Redactar actas de inspeccién.
‘d.  Ejecutar planes de inspeccién conjunta y toma de muestras de productos, con instituciones del
Sistem3a Nacional de Proteccidn al Consumidor (SNPC).
Registrar las observaciones o-datos obtenidds durante el curso de las inspecciones.
. Implementar los métodos y procedimientos para llevar a cabo-1as inspecciones.
g Cumplir con la obligacién de confidencialidad de toda la informacién obtenida o generada durante la
realizacién de actividades asignadas a su cargo.
h. Realizar destruccién de productos, segin lineamlents de la jefatura inmediata.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

Hacer buen uso y documentar los trastados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las hormas y politicas de la Institucién.

Llevar |os.tegistros torrespondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe{a) inmediato(a).

Q@ oo

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal;
a. Elpuesto requlere estudios al menos de primer afio de universidad en carreras de ciencias de la salud,
sociales, humanisticas, econémicas,jurfdicas o ingenierfa.

4.2 Conocimienta: o »
a. Métodos y procedirhientos dé verificacidn y/o inspeccién.:
b. Condcimientos de la norma 1SG 9001, ISO/IEC 17020 e ISO/IEC 17025,
¢. Conécimientos generales sobre el Sistema de Gestidn de [a Calidad.
d. Mangjo de herramientas Informdticas a nivel basico (Word y Excel).
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Los:conocimientos descritossen el literal;a del apartado:4.7 fa institucién formard durante los primeros tres
meses de labor.

Los cohoaimientos: desciitos en los literales by ¢ del-apartado 4.2 la insti
de labor; mientfas que Jd formacion en 13 norma ISO/IEC 17025 aplicard
desartollando-actividades de coritenids neto..

ion formara durante el primer afio
dra. los{as) técnicos(as) que estén

4.3 Expetiencia:

a.

Se requiere al menos seis-meses-de.experiencia laboral,

4.4 Habilidades?

Trabajo'en équipa.
Autocontrol,
Comunicacién Efectiva.
Adaptabilidad al cambio.
Redaccion v sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO

a.
.
C.

“Trabajo realizado en campo (ambierites con existencia de ruido; calory polva).

Se requiere disponibilidad:para desplazarse al interior del pafs.

Se estd expuestoa accidentes conpoca.probabilidad de.ocurrencia.
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18. PERFILES DE PUESTO DIRECCION DE:CIUDADANIA Y CONSUMO
18.1 DIRECCIGN DE CIUDADANIA Y CONSUMO.,

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR[A) DE CIUDADANIA Y CONSUMO ¢ODIGO: PPUTHO57

i. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccién.de Ciudadania y Consumo.
Reportaa: Presidenté(a) de la Défensorfa del Consumidor.
Supervisa a: Subdirector{a) de Ciudadania y Consumo.

2. OBIETIVO FUNCIONAL _
Disefiar y gestionar estrategias de participacién, erganizacién en consumo, educacion, divulgacidn y ejercicio
de los derechos y deberes de los{as) consumidores(as) y proveedores, segiin legislacién vigente aplicable.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Créaty proponer estrategias parala partvapacion organizacién en consumo, educacién, divulgacion

yejercicio dé los deréchos y deberes de las y los’ consumidores{as) y proveedores.

b.. Desatrollar diaghésticos de necesidades educativas y organizativas en materia de consumo.
Presentar iniciativas y/o proyectos a entidades publicas y privadas a nivel nacional, pata promover el
conacimiento.en derecho de consumo yla organiz’a’ciéri gn.consumo.

d.. Disefiar y proponer estrategias para la educacién, en consumo dentro del sistema de educacién
formal, asf-tomo también en.los défis ambitos 0 modalidades de educacién (formal e informal).

. Proponer estiatégias de divulgacién y fortalecimiento defa participacién y organizacién en materia
de cohsumo.

1. Momtorear &l cumpllmiento de la planificacién operativa-anual de'las reas de las actividades de

‘particupacnén y organizacidn.en consumo; y educaciony divulgacién en consumo.
g Participar y proponer acuones de’ mejora &n la, évaluacién de resultados de las actividades a nivel

nacional dé las diferentes ireas de la Direccién de Ciudadania y Consumo..

h. Asesorar la ejecucién de -actividades de participacién, otganizacién, educacion y divulgacién con
actores locales.

i. Disefiar programas de formacién en materia de consumo.y proponerlos para aprobaciéh de
‘Presidencia.,

j.  Impulsar concursos de fondos para ejecucidn de proyectos con las asociaciones de consumidores.

k. Presentar repoites de trabajo € informes dé sistematizacién de experiencias de implementacion de
1as estrateglas, segun requerimietitos institucionales.

I identificar necesidades de formacion del talento humario bajo.su supervisién.

m: Supervisat y evaluar ef desempefio del ‘talehto humano bajo-su-supervision.

n. Autorizar o denegar las licencias con goce o'sin goce de sueldo del personal a su cargo conforme a la
ley y hormativa interna vigente:

o. Aplicar el régimen sancionatorio segdn 16 establecido eh el regiamento internio de trabajo.
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Gestionar con la Direccién de Administracion las necesidades:de‘talento humano y de tecursos
miteriales necesarios para-el funcionamiento de.la Unidad.
Hacer bueii use v documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su'trabajo.
Dar seguimiento.a la ejecucién técnica - financiera de los proyectos.aprobadosy la elaboracién de
los informes réspectivos, cuando apligue.
g. Apoyar al cumplimiento de los com'p‘_r-b'm‘lsos interndcionales asumidos.por la DC, cuando apligue.

0 a0 o

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal: ‘
a. Profesional universitario{a) graduadol{a) del drea de ciencias sociales, econémicas o ingenieria,

4.2 Conocimiento:
a. Conaocimiento tedrico o practico de procesos educativos y organizacion ciudadaria.
b. Mangjo de herramientas informiéticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia:
a. Serequiere.al menos tres-afios de experiencia laboral; déseable realizando funciones similares.

4.4 Habilidades:

a. liderazgo.
Trabajo en équipo.
Analisis y sintesis;
‘Comunicacion efectiva.
Resolucién de problemas.
Redaccion'y sintaxis.

™o o0 o

5.. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por Jo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
desempefiarse en ambientes con existencia de ruido, calor y'polvo.
b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de.ocurrencia.

Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior dél pais.
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1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direcclén de Ciudadania y Consumo.
Reporta a: Director{a) de Cludadania y Consumo.
Supervisa a: Auxiliar Adminiistrativo(a) de Ciudadan(a y Consumo

Coordinador{a) de educacién y divulgacion en consumo
Coofdinadot{a) de participacién y organizacién en consumo

2, OBJETIVO FUNCIONAL:
Planlflcar articular y coordmar la ejecutién de las actividades de las dreas de: educacidn, divulgacion,

participation y organizacién-en consumo; para potendiar la. promoaén,. proteccidn ydefensa de los derechos
e Tas personas consurmidoras..

3. RESPONSABILIDADES:
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Supervisar la.ejecucion de estrategias de educacién, d‘iwigacién, participacién y arganizacién en
consumo.

a. Dirigiry supervisar la realizacion de actwndades relacionadas con las diferentes dreas de fa Direccién
de Ciudadania y Consumo,

b. Coordinar ton las Gerencias Regionales de la Direccién de Descentralizacién la realizacién de
actividades de las diferentes dreas de la Direccién de-Ciudadania'y Consumo.

¢. Coordinar acciones conjuntas con instituciones del Sistema Nacional de Proteccidn al Consumidor
(SNPC), asf‘como con otras entidades y drganizacionés de la sociedad civil en teméticas vinculadas a
Ja Direccion de Ciudadania'y Consumo.

d. ‘Coordindr con otras 4feas de la Defensoria del Consumidor la realizacién de actividades que
requierén apoyo o yealizacién conjurita en el marco de los planes operativos anuales.

¢ Revisar y aprobar las programaciones mensuales 'y semanales de actividades a realizar en las
diferentes reas de la Direccidn de Ciudadanfa y Consumo.

f. Supervisar y dar seguimiento a la planificacién de las actividades de patticipacién, organizacién y
promocién en materia de consumo anivel nacional.

g. Participar y proponer acciories de mejora en la evaluacién de resultados de las actividades a nivel
nacional de las diferentes 4reas de la Diréccién de Ciudadarifa'y Consumo.

h. Cootdihar la elaboracién de los diversos informes requeridos sobre las actividades de la Direccién de
Ciudadania y Consumo. '

1. Coordinar y supervisar que se efectden los ‘trdmites administrativos felacionados a: permisos de
peFsonal, vidticos, procesos de:compras, entre otros.

j.  Autorizar o -denegar las licencias con goce de sueldo y sin goce de sueldo del personal:a su cargo
gonforme a la ley y normativa.ifterna vigente.

k. Supervisar el desempefio del talento humaho bajo su supervisidn

I.  tdentificar necesidades deformacién del talento huriano bajo su supervisién.

‘m. Aplicar el régimen sancionatorio segiin lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

oRlA D
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'3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
‘a. Hacer buen usoy documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto,

Cumplir las normas y politicas de ld Institucion,

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

Uevar los registros carrespondientes.de las actividades realizadas en su trabajo.

Dar seguimiento a la ejecucién técenica = financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de
los informes respectivos, cuando apiique.s,

f.  Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la DE, cuando aplique.

oo o

4. COMPETENGIAS REQUERIDAS,
4.1 Educacién Formal:
a. Profesional.graduado(a) en el drea de ciencias sociales; econdmicas, humanidades o carreras afings.

4.2 Conocimiento en:
a. -Conocimiento tedrico o préctxco de procesos educativos’y organizacién tiudadana.
b. Manegjo de hetramientas: inforinaticas a Hivel intermedio {Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia: _
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral, deseable realizando funciones similares.

4.4 Habilidades:
a. Iniciativa
b. Liderazgo.
¢ Manejo de.conflictos.
d. Comunicacidn efectiva.
e.. Redaccidn y sintaxis.

5 CONDICIONES DE TRABAIO. ) _
a. Ambiente detrabajo normal y por lo'general trabaja en‘oficiria; Sin-embargo, en ocasiones tiene que
desempefiarse en ambientes con existencia de ruido, ca'lory‘_pblvc;‘_.,
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pafs.
Disponibilidad de‘horarigs flexibles.
Se estd expuesto.d accidentes con pOCa,'_prob.abilidad de.ocurrencia,
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO{A) DE CIUDADANIA Y CONSUMO €ODIGO: PPUTHO059

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccidén de Ciudadanfa y Consumo..
Reporta a: Subdirector(a) de Ciudadania y Consumo
Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Realizar actividades administrativas y operativas de la Direccién de Cludadania y Consumo.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Elaborar requisiciones de compra, actas de recepcin de bienes y servicios y otra documentacién
relacionada a los procesos de compra de la Direccidn.,
b. Consolidary registrar [ainformacién estadistica a nivel nacional de las diferentes dreas de ciudadania
y consumo.
‘c. Elaborar Tas solicitudes de transporte necesarias para la realizacion de eventos propios de la
Direccién, cuando le sea requerido.
d.. Generar pefriédicamente 6 a requerimiento, informes cualitativos y cuantitativos de las actividades
de la Direécién.
e. Controlat, resguardar, clasificary organizar la documentacién de la Direccién segin lineamientos de
la Unidad de Gestién Documental y Archivos.
f.  Digitalizar la informacién o archivos cofrespondientes a la Direccién de Ciudadania y Consumo segtn
lineamientos de la Unidad de Gestién Documental'y Archivos.
Realizar y controlar los traslados de los activos fijos de la Direccidn.
Entrégar y controlar la entrega de material educativo y promacional a diferentes unidades de la
Deferisaria y usuarios externos, cuando aplique.
i Llevar control de cotrespondencia interna y externa de la Direccidn,

5@

.3,2 RESPONSABILIDADES GENERALES'AL PUESTO
4. Hacerbuenusoy documentar los trasiados de los activos fijos asignados a su puesto.

b. Cumplirlas normas y politicas de la Institucién.
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Llevar los régistras correspondientes de las actividades realizadas en su-trabajo.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS:
4.1 Educacién Formal:
a. El puestd requiere al mehos ‘estudios deé bachillerato en comerclo, contadurfa, administracién o
secretariado.
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4.2 Conocimiente:

a.. Técnicas de:archivoyy digitalizacién.de.documentos.

b. Mariejo deé-herfamientas informaticas a nivel intermedio (Power Poifit, Word-y Excel},

¢ Manejo de-equipo de ofiting [es¢dner; fotocopiadora, impresora; cdmara digital'y otros).
d. Deseable conocimiento en procesos de:adquisicion de-bienes:y servicios.

4.3 Experiencia:

.. Se‘requiere al menos un afio de:experienciafaboral, deseable realizando funcionessimilares.

A.4Habilidades: ,
@4, Razopamiento [ogico’
b. Iniciativa
¢. Trabajo enequipo
Comunicacién efectiva
Servicio al cliente

5. CONDICIONESDE TRABAIO

a. :Ambiente de‘trabajo normaly por lo general trabaja en oficina. Sin-embargo, en ocasiones tiene gue
‘desempefiarse: en-amibientes con existencia de calor y polvo.

b. 'S¢ requiere disponibilidad para‘desplazarse al interior del pafs.

¢ Disponibilidad de horarios. flexibles.

d. Seestd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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18.2 UNIDAD DE EDUCACION Y DIWVULGACION EN CONSUMO.

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DE EDUCACION Y DIVULGACION EN CONSUMO'

CODIGO: PPUTH060

1. ‘GENERALES DEL PUESTO

Uhidad Organizativa: Direccién de Ciudadanfa y Consumo.
Reporta‘a: Subdirector{a} de Ciudadaniay Consumo.
Supervisa‘a: Técnico(a) de educacién y divulgacidn en consumo.

2. OBJETIVO FUNCIONAL i _

Coordinar 1a ejecucion de estrategias de educacidén y divulgacién para fomentar el conocimiento de fa Ley de
Proteccién al Consumidor y el gjercicio de derechos en materia de consumo a través de diferentes acciones y
mecanisimos;.

3. RESPONSABILIDADES 4
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

‘a.

e‘

.
n,

Supetvisar el desempefio del talento humano bajo su supervision

Aplicar el fégiriien sancionatorio seglin lo establecido en-el reglamenta interno de trabajo.

Implementar las estrategias para'la educaciéi'y divulgacién en materia de consumo, €n conjunto con
universidades, asociaciones y organizaciones de personas consumidoras, entidades publicas y
privadas, Sistema Nacional de Proteccién al Consumidor (SNPC) y btras expresiones de la sociedad
civil,

Elaborar los prograrmas formativos'y los planes de trabajo de educacidn virtual, educacién presencial
formal, ho formal y de su divuigacién.

Realizar seguimiento de la ejecucién delos planes de trabajo de educacién y divulgacién en materia
de consumo a nivel nacional.

Garantizar la elaboraciéh del material didictico, gufas de apréndizaje y otros materiales de apoyo
para las diferentes actividades de educacién y divulgacidn en materia de consumo a nivel nacional.
Elaborar’y preséntar informes pefiddicamente y/o a requerimiento, sobre el avance de la ejecucion
de los planes de trabajo a nivel nacional, proyectos y otras actividades que le sean requeridas..
Asegurar el cumplimierito de objetivos, indicadores, metas'y actividades de la unidad.

Sistematizar experiencias de los resultados obtenidos de la implementacién de estrategias en
educacién y divulgacion.

Elaborar la documentacién que requiere |a asighacion de proyectos, términos de referencia, plan de
ejecucién, presupuesto, entre otros.

Asegurar el cuimiplimiento de objetivos; indicadores; metas y actividades de la unidad.

Coordinar v participar en la programacién de. defensorfas méviles incluyendo la recepcién de
asesorfas, denunclas o avisos de infraccién.

Coordinar y 'supetvisar que se efectien los trdmites administrativos relacionados -a: permisos de
personal, vidticos, compras por fondo circulante, entre otros.

Autorizar o denegar las licencias ¢con goce de sueldo y sin goce de sueldo del personal a su cargo
conforme ala ley y normativa intérna vigente.

Identificar hecésidades de formacién del talénto Humano bajo su supervision.
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso'y documentar los traslados.de los.activos fijos asighados. a su puesto,
b. Cumplir fasnormas y:politicas-de la institucion.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas porsu jefe(a) inmediato(a).
d. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4;1 Educacién‘Formals.

a. Profesional universitario(a) graduado(a) en el drea de cienicias sociales, econdmicas, hurmanidades o

jurfdicas. .

4,2 Conocimiento:

a. Conotimiento tedrico o préctico de procesos.educativos formales 6 no formales.

b. Técnicas defacilitacién para manejo de grupos.

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

4.3 Experiencias ‘
a. Serequiere al menos-dos afios deexperiencia laboral, deseable-experiencia en manejo de personak

4.4 Habilidades:
a. Iniciativa..
b.. Mangjo de confliétos.
¢. Comunicacion efectiva.
d. Trabajo biajo presion.
e. Redaccién, sifitesis y.sintaxis:

5, CONDICIONES DE TRABAIO
 a. Ambientede trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, frecuentemente tiene
que desempeRarse e campo en ambientes con existencia de ruido, calor yp'o'_lvo.
b. Se requiere disponibilidad para desplazatse al interior dél pais.
Disponibilidad:de horarios flexibles.
‘Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurreneia.

<N < I
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO[A) DE EDUCACION Y DIVULGACION EN.CONSUMO cODIGO: PPUTHO61

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Otganizativa: Direccién de Ciudadania y Consumo.

Reporta a: Coordinador(a) de educacién y divulgacién en consumo.
Supervisa a: No aplica.

2, OBIJETIVO FUNCIONAL ,
Ejeciitar actividades de educacién y divulgacion para fomentar el conocimiento de la Ley de Proteccién al
Consumidor y el ejercicio de derechos en materia de consumo a través de diférentes acciones y mecanismos.

3. 'RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO.

a. Coordinar 'y ejecutar actividades relaclonadas con los planes de trabajo de los programas de
educacién.virtual, educacion presencial formal y no formal y de divulgacién en materia de consumo,
en conjunto con universidades, asociacionies y organizaciones de personas consumidoras, entidades
plblicas'y privadas, Sistema Nacional de Proteccién al Consumidor (SNPC) y otras expresiones de fa
sociedad civil.

b. Realizar visitas de c00rdivnaévi'c'm con universidades, asociaciones y organizaciones de personas
consumidoras, entidades publicas y privadas, Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor (SNPC)
y btras expresiohes de la sociedad civil, segtin programacién.

¢. Elabiorar material didéctico, gufas de aprendizaje y otros materiales de apoyo para las diferentes
actividades de educacién y divulgacién en materia de consumo a riivel nacional.

d. Difusiéh de matetiales educativos en el marco de los diferentes programas de educacién y
divulgacién en materia de consumao:

e.. Elaborary presentarinformes periddicamente y/o a requerimiento, sobre las actividades ejecutadas.

f.  Participar eh proceso de sistematizacién de las experiencias de los resultados obtenidos de la
iplementacién de.estrategias en educacién y divulgacion.

g. Participar activamente en la programacién de defensorfas'méviles, tareas de montaje, promocién y
recepcién de denuncias, atencionesy avisos de infraccion.

h.  Cumplir los lineamientos que regulan las actividades de ciudadanfa y consumo.

i. -Desempefiar sus actividades de tal forma que estén orientadas al cumplimiento de objetivos,
indicadores, metas y actividades de la unidad.

j. Colabordr a requerimiento 'de la jefatura inmediata con el proceso de digitalizacién de la
do’cufrfiéhta'ci'én de la Direccidn segtin lineamientos de la Unidad de Gestién Documental y Archivos,

k. Realizar actividades administrativas relacionadas con: solicitar cotizaciones, elaboracién de
requisiclones de compra y liquidacién de fos fondos ejecutados en los eventos de la Direccidn, seguin
requerimiento de la jefatura inmediata.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a. Hacer Buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
‘Cumplir las hormas y politicas de la Institucién.
Realizar otras dctividades que le sean asignadas por el{la) jefe(a) inmediato(a). 'Q}'\SORM DQ
Lievar l6s fegistros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo. j ,

aeo &
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4, COMPETENClAS REQUER[DAS

socidles, econdmicas, juridicas:o humanidades.

-4.2 Conocimiento:
a. Conocimientosen pedagogfa (deseable)
b. Técnicasde facilitacidn para jornadas edicativas'y mangjo: de grupos (deseablé).

¢ Manejo deherramientas.informdticas a nivel interiedio (Power Point, Word:y Excel).

4.3 Experiencia;
a.  Sereduiere al merios seis meseside experiencia labotal.

4,4 Habilidades:
a. Trabajo.en equipa.
b, Servicio al cliente.
€, Comunicacién efectiva.

5. :CONDICIONES DE TRABAIO
a.  Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pafs,

b. Trabajar bajo condiciones limitadas en .actividades de:tampo (ambientes €on existencia, de ruido,
calor y polvo).

‘c. Disponibilidad de horarios fléxibles.

i : 4 accidentes con poca probabilidad deocurrencia.
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18.3 UNIDAD DE PARTICIPACION Y ORGANIZACION EN CONSUMO.

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DE PARTICIPACION Y ORGANIZACION EN CONSUMO
CODIGO: PPUTHO062

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad QOrganizativa: Diteccién de Ciudadanfa'y Consumo..

Reporta a: Subdirector(a) de Ciudadania y Consuma.

Supervisaa: Técnico{a) de participacidn y organizacién en consumo.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Coordinar la ejecucién de estrategias para fortalecer a las asociaciones y organizaciones de consumidores,
promover la participacién y organizacién en consumo y ejecutar con actores locales campafias teméticas y
territoriales para la divulgacién y ejercicio de los derechos de las personas consumidoras.

3. 'RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO.

a. Implementar las estrategias para promover la participacién y organizacién en consumo.

b. Elaborar vy dar seguimiento al ' plan de trabajo para el fortalecimiento de las asociaciones y
organizaciones de consumidores.

c. Elaborary dar seguimiento al plan de trabajo de campaftas tematicas y territoriales para la divuigacién
y ejercicio de los derechos de las personas consumidoras.

d: Realizar seguimiento de la ejecucién -de los planes de trabajo de participacion y organizacién en
consumo a nivel nacional.

e. Sistematizar experiencias de los resultados obtenidos de la implementacién de estrategias de
participacion y organizacién en consumo.

f, Elaborar la documentaciéh que requiere la asignacidn de proyectos, términos de referencia, plan de
ejectucién, presupuesto, entre otros,

g. Elaborary presentar informies perlédicamente y/o a requerimiento, sobre el avance de la ejecucién de
los planes de trabajo a nivel nacional, proyectos y atras actividades que le sean requeridas.

h. Asegurar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades de la unidad.

i. Coordinar y supeérvisar que se efectien los tramites administrativos relacionados a: permisos de
personal, vidticos, compras por fondo circulante; entre otros.

j. Autorizar o denegar las licencias con goce de sueldo v sin goce de sueldo del personal a su cargo
conforme ala‘ley y normativa Interna vigente.

k. Supervisar el desempefio del talento humano a su cargo.

1. Identificar necesidades de formacién del talento humano bajo su supervisién.

m. Aplicar el régimen sancionatorio segiin.lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO )
-a, Hacer.buen uso’y documentar los traslados de los activos fijos asignadosa su puesto.
b. Cumplir las-hormas y politicas de la Institucién,
: Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefé(a) inmediato(a): 509"1 De

. Llevar los registros corréspondientes dé las actividades realizadas en su trabajo. L savac, < €,
) £
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
'4.=1-?Educaci6n Formal:
a.  Profesional universitario(a) graduado(a).en el’drea-de ciencias socialés, econdmicas, humanidades-o.
juridicas.

4.2 Conocimiento;
a. Condcimiento tedrico o préctico en participacién ciudadana.
b. Técnicas de facilitacion para jornadas educativas y manejo de grupos‘{deseable).
¢. Manejo de herramieritas informaticas a ivel infermedio (Power Point, Ward'y Excel).

4.3 Experiencia:
d.. Serequiere:al menos:dos afios de experiencia laboral, deseable experiencia en manejode personal
y-en organizacion y-participacion ciudadana.

4.4 Habilidades:
4. Iniciativa,
b. Manejo de conflictos..
¢ Comunicacidn Efectiva.
d. Trabajo bajo presion.
e. Redaccidn, sintesis'y siritaxis:

5. -CONDICIONES DE TRABAJO
‘4 Ambiente'de trabajo encampg, tierie gue desempefiatse en ambientes:con existencia de ruido, calor
y-polyo: |
Ocasionalimente trabaja-en oficina.
Se.requiere disponibilidad para desplazarse al interior-del pafs,
Disponibilidad de horarios flexibles.
‘Se estd-expuesto-a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.

LI -
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE PARTICIPACION Y ORGANIZACION EN CONSUMO
¢ODIGO: PPUTHOG3

4. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Direccién de Ciudadania y Consumo:

Reporta a: Coordinador{a} de participacién y organizacion en consumo.
Supervisa a: No aplica.

‘2. OBJETIVO FUNCIONAL

Ejecutar actividades para el fortalecimiento de'las asociaciones y organizaciones-de consumidores, promocion
de la. participacion y organizacion -en consumo e implementar campafias teméticas y territoriales en
coordinacién con actores locales, para la divulgacidny ejerciclo de jos derechos de las personas consumidoras.

3. RESPONSABILIDADES
3:1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO.

a, Ejecutar las actividades del plan de trabajo para el fortalecimiento de fas asociaclones y
‘organizaciones de consumidores.

b. Ejecutar lag-actividades del plan de trabdjo de campafias tematicas y territoriales para la divulgacién
-y ejercicio de los derechos de las personas cansumidoras.

t. Elaborary presernitar informes periédicamente y/o a requerimiento, sobre las actividades ejecutadas.
Promover y acompafiar la legalizacidn de asociaciones de consumidores.
Promicver y acompafiar el proceso de acreditacidn de las asociaciones de consuriidores legalizadas
aiite la Defensarfa del Consumidof.

£, Ejecutaracciones de divulgacion tales comio: conversatorios, foros, despachos abiertos, entre otros,
segiin planificacién o a requerimiento de la ciudadania.

g. Participar en proceso de sistematizacion de las experiencias-de los resultados obtenidos de la
implementacién de estrategias en participacién y organizacién en consumo.

h. Cumplir los lineamientds que regulan las actividades de ciudadania y consumo.

i.. Desempefar sus actividades de tal forma gue estén orientadas al cumplimiento de objetivos,
iridicadores, metasyy actividades de la unidad.

j.. Colaborar a requerimiento de la Jefatura inmediata con €l proceso de digitalizacién de .la
docurnentacién de la Direccién segtin lineamientos de la Unidad de Gestién Documental y Archivos.

k. Realizar actividades administrativas relacionadas can: solicitar cotizaciones, elaboracion de
’requiSICiohes'_dé-compra y liquidacién de los fondos ejecutados en los eventos de la Direccidn, segin
requerimiento de la jefatura inmediata.

f.  Pparticipar activamente en la programation de defensoiias moviles, tareas de montaje, promocién y
teception de denuncias, atenciones y avisos de infraccidn.

3.2.RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO i
a. 'Hacer buen usoy documentar los traslados de las activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir las hormas'y politicasde la Institucidn.
c. 'Realizar otras actividades que le sean asignadas por ¢l{la) jefe(a) inmediato(a).
d. Levar los registros corfespondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4,1 Educacion Formal:
a. El puesto requiere estudios de al menostércer afio de'gstudios universitarios en.el drea de ciencias
sociales, econémicas, juridicas o humaridades,

4.2 Conacimiento:

imienito tedrico.o'practico-en participacion ciudadana.
85! __ejfacilltamén para jornadas educativas y manejo de grupos (deseable).

Manejo deuh.erramxentas tnfg_tmafcuca_s d niv
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'__l. intérmedit {Power Point, Word'y Excel).

4.3 Experiencia:
2. Serequierealmenos seis mesesde experiericia laboral.

4.4 Habilidades:
a. Trabajoen equipo.
b. Servicio al cliente.
€. Comunicacion efectiva.

5. CONDICIONES DE TRABAIO )
a. Serequiere disponibilidad para-desplazarse al interior.del pais.
b.  Trabajar bajo condiciones limitadas en actividades de-campo {ambientes con-existencia:de ruido,
calory polvo),
¢. Disponibilidad de horarios-flexibles.
Se estd expuesto:a accidentes.con poca probabilidad de ocurrencia.
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19. PERFILES DE PUESTO DIRECCION JURIDICA

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A} JURIDICO{A). cODIGO: PPUTHO64

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Direccién Jurfdica.
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.
Supervisa a: Auxiliat Adniinistrativo(d) de la Direccion juridica.

‘Técnico(a) Legal |1 de la Direccidn Juridica.
Gerente(a) de Procuracidn.

2. OBJETIVO FUNCIONAL _ ,
Asesorar-y controlar que el actuar de la Defensoria del Conisumidor sea acorde a lo establecido en la Ley de’
Proteccién al Consumidor; normativas, reglamentos'y léyes vigerites.

3, RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

Supervisar y evaluar el desempefio.del talento hurnano de su ufiidad organizativa.

Seguimiento 4 los procesos de representacién judicial, segin lo reportado por el{la) Gerente{a) de

Procuracion..
Tramitacién y seguimiento a procesos contenciosos administrativosy constitucionales que:sean de
interés o relevancia para la institucidn,

Asesorar alas diferentes dreas de la Defensor(a sobre aspectos legales relacionados con el quehacer
‘institucional.

ElabGrar, autorizar yjo revisar los Instrumentos plblicos o auténticos de la Defensorfa del
Corisumidor..

Elaborary/o revisar convenios, acuerdos, transferencias de dominio, ete.

Eritir y/o revisar opiniones juridicas sobre aspectos especificos, eh atencién a requerimientos de las
diferentes dreas de la Defensoria y otras instituciones segtin se requiera,

Participar-en-comisiones de trabajo con otras instituciones del Estado.

Serel enlace institucional para tratar y reselver aspectos de naturaleza juridica con otras entidades
publicas,

Verificar queé las denuncias sean eldboradas, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Proteccion al
Consumidor y otra normativa aplicable. ' .

Dictar lineamientos para la elaboracidn de denuncias, seglin lo establecido en la Ley de Proteccion al
Consurnidor y6tra normativa-aplicable. '

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

Aplicar el régimen sancionatotio segtin lo estabiecidz‘)‘ en e} Réglamento Interno de Trabajo.

_Aségurar la disponibilidad de recursos & informacién necesarios para apoyar la operacion vy el

seguimiénito de los procesos inherentes a'la unidad.

Participar en la elaboraciény/o actualizacién delos documentos normativas de la Direccién.

Identificar hecesidades de formacidén del talento humano de su unidad organizativa.
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g. Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme 4@ la ley v normativa ‘interria
vigente,
Aplicar el régimen sancionatorio segin:lo establecido en el reglamerito interno de trabajo.

5. Establecer convenios de. cooperacién con instituciones pertinentes que coadyuven a la proteccién de
los derechos e intereses de las personas consumidoras.

3.2 RESPONSABIUDADES GENERALES AL PUESTO

a. Gestionar-con fa Direccion de Administracién las necesidades de talento humano y de recursos
materiales necesarios para el funcionamiento de fa.Unidad.

b. Hacer buen use y documentar los traslados de los activos fijos asignadosa su puesto.

¢ Cumplir las normas y politicas de la Institucidn.

d. Realizarotras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

e. Llevar los registros correspondientes de.Jas actividades realizadas en su trabajo.

f.  Dar seguimiento a la ejecucidn técnica - financiera de los proyectos aprobados vy la elaboracién de
los informes respectivos, cuando aplique.

g Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales-asumidos por la DC, ctiando aplique.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacién Formal:
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en licenciatura en ciericias jurfdicas.
b. Autorizado{a) como abogado{a) de la Republica.
¢ Autorizado(a) como notario{a) de la Reptblica.

4.2 Conocimiento:
a. Derecho administrativo, Mercantil y Procesal.
b. Derecho.de Consumo.
¢. Manejo-de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel),

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menostres afios de-ekperiericia laboral en puestos similares.

4.4 Hahilidades:

-a. liderazgo.
Trabajo enr equipo.
Analisis y sintesis,
Comunicacion efectiva,
Resolucion de problemas.
Redaccidn y sintaxis.

o poong

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.

b. .Disponibilidad para trasladarse fuera de la institucion, segln necesidades.de la. Direccion.
€. Seesta expuesto a‘accidentes con poca probabilidad de ocurrengia..
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO{A} DE LA DIRECCION JURIDICA ~ CODIGO: PPUTHOE5

1. ‘GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccién Juridica
Reporta a: Director(a) Juridico(a)
Supervisa a: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Ejecutar procésos administrativos relativos a la Direccién Juridica y Gerencia de Procuracién,

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Administrar, clasificar y despachar correspondencia interna y/o externa de la Direccién Juridica y
‘Gerencia de Procuracién.
b. Manejar {i ordenar archivos de la Unidad operativa.
c. Registrar en @l sistema informatico o en dtro tipo de controles documentacién relacionada a:
“denuncias colectivas, actas de’inspeccidn y denuncias difusas.
d. Reglizar controles.de actividades realizadas, segiin instricciones de la jefatura inmediata.
_ Elaborar cartas, informes, memorandum, acuerdos, resoluciories'y documentos internos y externos.
£ Administrar requisiciones de papelerfa, siinistros y- dtiles, de acuerdo a las hecesidades de la
Unidad Organizativa.

3.7 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asighados a su puesto.

Cumplir las hormas y-politicas dé la institucidn:
Realizar otras actividades gue [é sean asignadas por su jefe(a) iInmediato(a).
Llevar los régistros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

o 0 oo

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Eduéacién formal:
a. Elpuesto requiere al menos estudios-de Bachillerato en.comercio, administracién o secretariado.

4.2 Conociiiiento:
a. _Cdr\'OCihﬁién't'o efipirico de técnicas de archivo.
b: Técnicas de'redaccidn.
¢ Manéjo de herramientas informéticas-a nivel intermedio:(Power Point, Woid y Excel).
d. Manejo deequipo de oficina {escdner, fotocopiadora, impresora y otros).
4,3 Experiencia:

a. Seteduiere al'menos un afio de experiencia en puestos similares.
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€. -Sewvicio al cliente;

5: CONDICIONES:DE'TRABAIO

4. Ambiente de trabajo normal'y porlo general trabaja en. oficina;
b. 'S¢ estdexpuestoa accidentes:con poca probabilidad-de ceurrencia,
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO{A) LEGAL I DE LA DIRECCION JURIDICA cODIGO: PPUTHO66

i. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Direccién Juridica.
Reporta a:. Director{a) Jutidico(a)
Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Facilitar la asesoria y el apoyo sobre aspectos juridicos relacionados con el quehacer institucional e
interinstituciondl, asi comorevisar modelos de cohtratos, de oficias o ¢on instituciones fiscalizadoras y otras
no reguladas:

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Redactarpropuestas de opiniones juridicas en atencion a requerimientos de las diferentes areas de
[a Defensorfa y otras instituciones seguin se requiera:
b. Elaborar acuerdos de presidencia de las diferentes unidades organizativas segun sea‘requerido.
& Revisién de documentos interfios (grocedimientos, manuales, instructivos, contratos de personal,
contratos de bienes y servicios, etc.) de fas diferentes unidades organizativas de la Direccién.
d, Capacitar al pefsonal de la Defensorfa'y-otras instituciones en la implementacién legal de la LPC, su
Reglaimentd y 6tra normativa aplicable.
& Analisis y revisién de contratos de-adhesién por accién oficiosa,a requerimiento de otras Direcciones
de la Defensorfa o de autoridades supervisaras.
£, Apovyarel cumplimiento de objetivos, indicadores, metas'y actividades de la unidad organizativa.
g Preparary preséntar los informes dél avancey resultado de las actividades desarrolladas.
h, Aplicar los. pracedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias’ para alcanzar los
resultados planificados y la mejora contihua de los procesos de la Direccién.
i. Participar en la elaboracidn y/o actualizacién de los documentos normativos:

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

Hacer buen iiso y documentar los traslados de los activos fijos.asignados a su puesto.
Curiiplir 13s riormas y politicas de Ia Institucién..

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

Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

2 T

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
-a. El puesto requiere haber egresado de 1a licenclatura en ciéncias juridicas.

4.2 Coniocimiento:
a. Derecho administrativo, bancario, mercantil'y procesal.
b. Deseable farmacidn en Derecho de Consumo..
¢. Manejo de herramientas informdticas a nivel intérmedio (Power Point, Word y Excel).
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4.3 Experiencia;
‘a.  Deseableal menos unaiio. de experisnicia laboral.

4:4 Habilidades:
Andlisisiysintesis,

b. Trabajo-ensequipo.

€. Comiunicacionefectiva,
d. Redacciény sintaxis..

@

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo hormal y-por lo general:trabaja:en oficina, eventualmente deberd trasladarse
fuerd-de la institucion.
b, Seestd expussto aaccidentes con poca probabilidad deecurrencia
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NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE(A) DE PROCURACION CODIGO: PPUTHO67
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Gerencia de Procutacion
Reporta a; Director{a) Juridico(a)
Supetvisa a: Técnico (a) Legal | de Procuracién

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Oriéntar, supetvisar y controlar:
a) Los procesos de representacién administrativa y judicial de las y los{as) consumidores(as) y/o titular
de la‘institucién.
b) Analisls, elaboracion, presentacién y seguimientoa denuicias y resoluciones de casos colectivos y/o
difusas.

3, RESPONSABILIDADES
‘3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.. Supervisary controlar la tratnitacién de las denuncias colectivas y/o difusas.

b, -Asignar las solicitudes de representacién judicial a los{as) técnicos{as) legales.

c. Révisarel analisis jurfdico de cada caso de representacidn judicial elaborado por los(as) técnicos{as).

d. Dar lineamientos a los(las) técnicos(as) sobre las acciones administrativas o judiciales que mds

‘convengan a los intereses de los(as) consumidores(as).

Representar a la Defensoria del Consumidor Judicial y extrajudicialmente.

Dar lineamientos a los(las) técnicos(as) sobre {as acciones administrativas o judiciales que mads

convengan a los intereses de la institucion,

g. Notificar a los(as) consumidores(as) cuande la solicitud de representacién no es procedente de
‘acuerdo 3 la legislacion y/d a los procedimientos de representacién judicial.

h. Sipervisar las visitas a los tribunales.

i. .Atompafar y/o asesorar a los(las) técnicos{as) en las visitas que se efectlien a los Tribunales
Judiciales.

jo “Verificar y revisar los informes del estado de casos tramitados en los tribunales,

k. Identificar necesidades del talento humano de su unidlad organizativa.

I Supervisarel desempefio del talento huihano de su unidad organizativa.

tn. Controlar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de los procesos de la Direccién.

h. Participar en'la elaboracién'y/o actualizacién de los documentos normativos.
Aplicar el régimen sancionatorio segidn lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

p. Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.

Tho
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO |
a. Hacer buen uso y-documentar los traslados-de los activos fijos asighados‘a su puesto.
b. Cumplir las normas y politicas de Ia Institucion.
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas porel(la) jefe(a)inmediato(a).
'd.  Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
e. Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de-los proyectos aprobades y la-elaboracién de
los informes respectivos, cuando aplique.
1. Apoyar al cumplimiento. de l6s compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando apligue.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4,1 Educacion formal:-
a. Profesional universitario(a) graduado{a) en Licenciatura en Ciencias luridicas.
b.  Autorizado{a) como abogado(a) de la Repiblica.
<. Autorizado(a) como notario{a) della Republica.

4.2 .Conocimiento:

a: Formacion en Derécho administrative, mercantil y procesal civil y mercantil.
b. Deseable derecho.de Consumo,
c. Mangjo de herramientas infofmiaticasa nivelintermedio {Power P6int, Word ¥ Excel).

4.3 Experiencia:.
4. Serequiere al menos tres afios'de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:

a. liderazgo,
Trabajo en equipo.
Analisis y sintesis.
Comunicacion efectiva.
Resolucion deiproblemas.
Redaccidn.y sintaxis.

op e o

5. .CONDICIONES DE TRABAJO _ _ o
. Ambiente detrabajo normal y por lo general trabaja en ofi¢ina, eventualmente deberd trasiadarse
fuera de'la institucion.
b: 'Se estd expuesto a accidentes.con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO[A) LEGAL | DE PROCURACION cODIGO: PPUTH068
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad OrganiZativa: Gerencia de Procuracién
‘Reporta a: Gerente(a) de Procuracién

Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL

Facilitar la resolucion de confliétos entre proveedores y consumidores(as); analizar, elaborar, tramitar y dar
‘seguimiento a las :denuncids colectivas. y/o difusas que se presentan al Tribunal Sancionador; tramitar los
procesos de representacion administrativa y judicial ‘de lgs{las) consumidores(as) y de la institucién que le
sean asighados segin procedimientos, Ley de Pfoteccién al Consumidor'y legislacién aplicable vigente,

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a..
b.

s o™

KO -

Tramitar los casos de representacién judicial que le sean asigniados.
Analizar juridicamente y elaborar propuestas, proyectos de demanda de cada caso de representacién

‘judicial asignado.

Analizar, investigar, requerir y recopilar documentacién, y-elaborar denuncias colectivas o difusas
cuando sed procedente, o realizar la devolucién del expediente a la oficina de origen del caso cuando
esta ho proteda.

Dar seguimiento a las denuncias presentadas en el Tribunal Sancionador por parte de la Presidencia
de 1a Defehséria del Consumidor.

Elaborar respuesta a requerimientos de el Tribunal Sancionador en procedimientos iniciados por la
Presidencia de la-Defensorfa del Consumidor

Planificar y-realizar la$ visitas a los Tribuhales.

Llevar registros y controles necesarios de cada uno de los casos asignados.

Elaborar informes del.estado de cada caso tramitado-en los Tribunales.

Representar-a la Defensorfa del Consumidor Judicial y Extrajudicialmente.

Proponer y/¢ realizar acuerdos extrajudiciales entre éonsumidor(a)"y proveedor,

Capacitar al personal de la Defensorfa’y otras Instituciones en la implefnentacién legal de la LPC, su
Reglamento, y otra normativa aplicable

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

m. Preparary presentar los informes del avance y resultado de las actividades desarrolladas.

Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
résultados planificados y la mejora continua de los procesos de la Direccidn.

Participat en la-elaboracién y/o actualizacidn de los documentos normativos.

Elaborar informes del estado de casos tramitados &n los Tribunales.
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES-AL PUESTO.
a.  Hacer buen uso y documentar los trasfados:de los activos fijos asignados a su puesto.
b:  Cumplir las fiormas'y politicas de laInstitucion.
¢ Realizar otras actividades que le sean:asignadas por su jefe(a) inmediatofa).
d.  Ulevar los registros cofresﬁdﬁdie‘htes- delas-actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacidn formal:
a. Profesional universitario(a).graduado(a) en Licenciatura en Ciencias-Jutidicas.
b. Autorizado{a) como.abogado{a) de la Republica;
¢. Deseable Notario(a] de la Repblica.
42 Conocimlento;
a. ‘Dergcho administrativo, mercantily procesal civily mercantil,
b. Derecho de:Consumo y/o reglamentos técnicos centroamericanos{Deseable).

¢.  Manejo de herramientas informaticasia nivel intefmedio (Power Point, Word.y Excel}.

4.3 Experiencia:
a. Sefrequiére almenosdos.afios de experienicia laboral.
b.  Deseable al menos un aiio de experiencia'en litigios judiclales:

4.4 Hahilidades:
a. Analisis y sintesis.
b, Trabajo en-equipo.
¢ Comiunication efectiva:
d. Redaccién ysintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
4.  Ambiente de trabdjo normal y por o general trabaja.en oficina, evéntualmente deberd trasiadarse
fuera deflainstitucién,
b. Se-estdexpyesto aaccidentes conpoca probabilidad de ocurrencia.
Se requiere disponibilidad para desplazarse:alinterior del pals,
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30. PERFILES DE PUESTO DIRECCIGN DE ADMINISTRACION
20.1 DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A) DE ADNMINISTRACION ¢ODIGO: PPUTHO69

1, GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa:: Direccién de Administracion.
Reporta av Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.
-Supervisa a: Oficial de Gestién Documental y Archivos,
Responsable de Equidad de Género e Inclusién.
Responsable de Unidad Ambiental.
Jefe(a) de Talento Humano.
Gerente(a) de Sistemas Informaticos.
Jefe(a) dela Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
Jefe(a) de Logistica.

2. OBIETIVO FUNCIONAL.
Gestionar, planificary controlar los recursos humanos, fisicos, financieros y tecnolégicos de la Defensorfa del

Consumidor {segln legislacién gubérnariental vigente ‘aplicable) para brindar de forma oportuna a fas demds
.unidades ofganizativas de la Defensorfa los servi¢ios-de apoyo administrativo necesarios para su adecuado
fiincionamiento. Asirnismo supervisar y garantizar una adecuada gestion en’el resguardo y mantenimiento
‘de la documentacioh institucional, tomando en consideracion la normativa vigente aplicable.

3. RESPONSABILIDADES
3.1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Asesorary apoyar a la Presidencia de la Defensoria en todo lo relativo a la administracién, gestion
financiera, sisteima informatico, compras; desarrollo de recursos humanos, gestién documental y
archivos, temas ambieritales y de equidad de género e inclusién.
b. ‘Garantizar la transparencia, eficiencia y efectividad en las gestiones de compras, finanzas,
‘admiinistracién y recursos humanos mediantea aplicaciény cumplimiento de las feyes, reglamentos
y hormativas instituclonales'y de la-Republica de El Salvador.
¢ Dirigir, coordinar y dar seguimiento a los planes de accién de las unidades bajo su supervisién, los
tuales contribuyen a los objetivos estratégicos, vi$ién, misiény metas de la Defensoria.
4. Enfocar los esfuerzoé de las jefaturas para generar mejoras -eri tiempo de respuesta, calidad y
reduccién de costos en todos los servicios que brinda la Direccién de Administracién a la institucién.
e, :Garantizar la coordinacién entre las Unidades de Talento Humano, Unidad de Adquisiciones Y
Contrataciones Institucional, Unidad de ‘Loglstica, Gerencia de Sistemas Informaticos, Archivo
institicional, Unidad de Equidad e Inclusién y Unidad Ambiental de tal forma que los procesos
globales sean eficientes y eficaces.
f.. Supervisar |a ejecucion del plan de compras anual para:el cumplimiento del'mismo en el marco de fa
ley LACAP vy todas las leyes y normativas relacionadas con compras. ADE
g. Velar la efectividad de los procesos de reclutamiento, seleccién y-contratacion del personalsean Ios\{p ,mwo,( ¢
mas apropiados a fin de elegir al candidato con mas idoneidad para el cargo. & %

3% mef
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h. Promover actividades para el mantenimiento de un buen clima organizacional a nivel institucional..

i.  Gestionar los recursos necesarios y supervisar el resguardo de la informacion institucional.

o Verificar el cumplimiento de la rormativa vigente en'la gestion del archivo institucional.

k. Velar por que las unidades organizativas de la institucién dispongan de:recursos humanos, técnicos
y ddministrativos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

L Rendir informes de gestidn.ante otras entidades o unidades de la Defensorfa del Consumidaer,

‘m. Planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicién, analisis, ‘eficacia y mejora del
sisterna de gestion de la calidad de la Defensorfa del Consumidor.

.. Participar en la-elaboracion y/o actualizacién de los documentos normativos.
Lievar Jos registros correspondientes a las-actividades realizadas en su trabajo.

p.  Cumpliry hacer cumplir las normas y politicas de la Institucién.

3.2, RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO. N
a. Gestionar las necesidades de talento humano,-asi como el abastecimiento de bienes y suministros
necesarios para el funcionamiento de su unidad-organizativa.
Hacer buen uso y documentar los traslados de fos activos fijos asignados a su puesto,
Cumplir las horrnas y politicas de la institucién.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados  la elaboracién de
los informes respectivos, cuando apligue.
g Apovar al cumplimiento de los compromisosinternacionales asumidos por la DC, cuando apligue.

s o an o

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS.

4.1. Educacion formal:
a.  Debe poseer titulo universitario en el drea de ciencias econémicas o ingenierfa.
b.  Deseable cor Maestria en el drea de $U competencia.

4.2 Conocimiento:
a. Normativa técnica legal del sector gubernamental.
b. Manejo de herramientas informaticas-a nivel intérmedio (Word, Excel y Power Point).

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos tres ailos de experiencia laboral en puéstas.similares.
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20.2 UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

NOMBRE DEL PUESTO: OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS CODIGO: PPUTHO70

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccién de Administracion

Reporta a: Director{a} de Administracién

Supervisa. a: Técnji_‘cb(a’) de Gestion Documental y Archivos

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Disefar, implementar y dar seguimiento a la gestién documental institucional de acuerdo a los lineaniientos
establecidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Pdblica; elaborar los instrumentos archivisticos
necesarios, para la adecuada organizacién, catalogacién y conservacién de documentos de la Defensoria del
Consumidor. Asimismo poner a disposicién del pdblico la gufa de organizacién del archivo y el sistema de
clasificacitn y catalogacién institucional.

3. RESPONSABILIDADES,
‘3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Garantizar el control de-calidad de fa informacidn registrada-en la base de datos institucional,

b. Verificar que la informacién de las diferentes unidades organizativas de la Defensor{a para resguardo
en el archivo central, se realice de conformidad con los procedimjentos vigentes.

¢ Coordinar y realizar actividades para una adecuada conservacién de la documentacién archivada y/o
de los medios que la contiengn.

d. Disefiar, elaborar y actualizar la guia de organizacién del archivo y.del sistema de clasificacién y
catalogacion institiicional.

-e. Brindar capacitaciones a los{as). encargados(as) de archivo'de cada unidad organizativa sobre los
lineamientos de obligatorio cumplimiento para la transferencia y resguardo de documento al archivo
central de la institucién.

f.  Elaborar y actualizar los documentos normativos necesarios para una adecuada gestién del archivo
institucional.

g. Implementar los procedimientos vigentes para la gestioén del archivo institucional.

h. .Elaborar informes del archivo institucional a requerimiento de la jefatura inmediata.

i Monitorear la digitalizacién de documentos institucionales que realizan otras unidades organizativas.

j Garantizar que las acciones que se realicen vayan orientadas al cumplimiento de objetivos,
indicaduores, metas y actividades de la unidad organizativa.
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3.2 RESPONSABIL!DADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen usoy documentar los traslados de los activos fijos-asignados a'su puesto.
Cumplir las normas y polfticas de la Institucién.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a):
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo
‘Dar segliimiento a la ejecucion técnica - financiera de fos proyectos aprobados.y la elaboracién de
los informes respectivos, cuando aplique.
T, Apoyar al cumplimiento de los compromisos interhacionales:asumidos porla DC, cuando apligue.

L

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4,1 Educacion Formal:
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en eienclas sociales, econdmicas; humanidades, juridicas o
ingenierfa.

4,2 Conhocimientao:
a. Manejo de herramientas iriforméaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).
b. Deseable conocimiento sobre la Ley de Acceso a la Informacidn Pablica.
c.  Manejo de equipe de oficina (esciner, fotocopltadora; impresoray gtros}.

4.3 Experiencia:
a. Seréquiere-al menos dos afios de experiencia laboral.

4.4 Habllidades:

a;  Andlisis ysintesis.
Trabajo en-gquipg.
‘Comunicacién.efectiva.
Redaccién y sintaxis.
Servicio al tliente.

N

5. CONDICIONES DE TRABAIO
‘d, Ambiente de trabajo normal y por o general trabaja en oficina. Sin emhargo en ocasiones tiene-que
desempéniarse en campo en ambientes con existencia de calory/o polvo.
b. Disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
€. Se est4 expuestoa accidentes conpoca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) EN GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS CODIGO: PPUTHO71
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Direccién de Administracidn
Reporta a: Oficial de Gestién Documental y Archivos
Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL

Apoyar en la organizacion, catalogacion, conservacién y otra actividad necesaria para la administracion y
custodia de-la documentacion que se encuentra en el archivo central de la institucién. Asimismo asegurar en
la adecuada aplicacion de los diferentes instrumentos archivisticos y lineamientos emitidos por el Instituto de
Acceso a la Informacion Piblica.

3. RESPONSABILIDADES.
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Elaborary actualizar la base de datos de documentacidn’institucional.

b. Recibir la informacién institucional de las diferentes unidades organizativas de (a Defensorfa para
resguardo en el archivo central; asimismo verificar qué la transferencla de documentos se realice
conforme procedimientos vigentes.

¢. Tramitarlas solicitudes de préstamo de documentos resguardados en-archivo central.

Recopilar, clasificar, registrar e indexar la documentacidn institucional.
Apoyar en la realizacion de actividades para unha adecuada conservacién de la documentacion
archivada y/o de los medios que la contienen.

f.  Apoyar en brindar capacitaciones-a los(as) encargados(as) de archivo de cada unidad organizativa
sobre los lineamientos de obligatorio-cumplimiento para'la transferencia y resguardo de documento
al archivo central de la institucién.

‘B Apoyar en la actualizacién de los documentos normativos necesarios para una adecuada gestién del
archivo institucional.

h. Implementar los procedimientos vigentes para la gestidn del archivo institucional..

i. Apovar en el monitoreo de las actividades de digitalizacién de documentos de las diferentes unidades
organizativas.

J.  Garantizar que las acciones gue se realicen vayan orientadas al cumplimiento de objetivos,
indicadores, metas y actividades de la unidad organizativa.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los fraslados de los activos fijos asignados a su puesto.

b. Cumplirlas normas y politicas de la Iistitucidn.
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. 'Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
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4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educaciéon Formal:
4. £l puesto requiere estudios a nivel técnico o Segundo afio ‘de estudios universitarios en ciencias
juridicas; ciencias econémicas o.ingeénieria.

4.2.Conocimiento: o
-a. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio {word, Excel y Power Point}.
b.. Deseable conocimiento sobre la Ley dé Acceso 4 la Informacién Pablica.
¢.  Manejo de equipo de oficina (escaner, fotocopiadora, impresoray otros).

4.3 Experiencia;
a. Serequiere al menosiun afio de experiencia laboral.

4,4 Habilidades:

3. Analisis y sintesis
Trabajo en equipo,
‘Cofiuficacién efectiva.
Redaccién y sintaxis;
‘Sefvicio al clierite.

o op o

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. ‘Ambienté de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo en ocasiones tiene que
desémpeRarse-en-campo en ambientes cor existencia de calor y/o polvo.
b. Diéponibilidad para-desplazarse al'interior del pafs.
¢ .Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad-de ocurrencia.
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-20.3 UNIDAD DE EQUIDAD DE GENERO E.INCLUSION

NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABLE DE EQUIDAD DE GENERO E INCLUSION CODIGO: PPUTH072

1. GENERALES DEL PUESTQ
‘Unidad Organizativa: Unidad de Equidad de Gériero e Inclusion

Reporta a: Director(a) de Administracién
Supervisa ai No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL _
Planificar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a politicas, estrategias y/o acciones para la incorporacion del
principio de igualdad y no discriminacién a nivel institucional, de acuerdo al Plan de trabajo institucional,

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Disefiar, implementar, dar seguimiente y promover las politicas, planes, programas, proyectos y/o
acciones sobre el tema de género y equidad en {a institucién,
b. Facilitar la transversalizacién del principio de igualdad y no discriminacion en las politicas, planes,
programas, proyectos, normativas y/o acciones de la Defensoria del Consumidor.
¢. Establecer las articulaciones institucionales necesarias con todas las unidades organizativas de la
Institucion para la incorporacion del principio de igualdad y no discriminacién en todo el quehacer
institucional,
d. Realizar y promover actividades de sensibilizacién, capacitacion y formacion del personal
institucional en temas de género y equidad.
e. Contribuir a la identificacién y monitoreo de los indicadores sensibles de género.
Asistir a las reuniones que son convocadas por el Instituto Salvadorefio de la Mujer {ISDEMU).
g Elaborar y/o actualizar procedimientos, -diagndsticos, polfﬁcas, etc.; relacionados con el tema de
género y equidad en fa institucién.
h. Elaborar informes periédicos sobres avances y logros en materia de su competencia.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Gestionar con Ia Direccidon de Administracion las necesidades de talento humano y de recursos

materiales necesarios para el funcionamiento de la Unidad.

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

Cumplir las normas y politicas de la Institucién.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por el(la) jéfe(a) inmediato{a).

Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

Dar seguimiento a la ejecucién técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracin de,
los informes respectivos, cuando aplique.

g. Apoyar al cumplimiento de los campromisos internacionales asumidos por la DC, cuando aplique.

™o a0 T
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4. ‘COMPETENCIAS REQUERIDAS
‘4.1 Educacién formal: _ »
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias.sociales; econdémicas, juridicas, humanisticas ©
ingenierfa.

4.2 Gonocimiento:
a. ‘Sobreigualdad y equidad de género.
B. Sobre Normativa legdl relacionada al tema. de génerd 'y equidad {Ley de lgualdad; Equidad 'y
Erradicacidh de la Diseriminacién contra las Mujeres, étc.).
¢ Mangjo de herramientas informdticasa hivelintermedio {Power Point, Word y Excel).

-4,3 Experiencia:;
4. Serequieteial nienos un afio de'experiencia laboral en‘areas relacionadas.

4.4 Habilidades:

4. Liderazgo.
Trabajo en.equiipo.
‘Ariélisis y sintesis.
Comunicacién efectiva.
Resolucién de probiemas.
‘Redaccidn y sintaxis.

mpae s

5, 'CONDICIONES DE TRABAJO _
‘a. Ambiente de trabajo normal'y por lo'general trabaja.en oficina.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al'interior del pas.
¢ Se estd expuesto a accidentes con pota probabilidad de ocurrencia.
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20.4 UNIDAD AMBIENTAL

NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABLE DE LA UNIDAD AMBIENTAL CODIGO: PPUTHO73

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad Ambiental.

Reporta a: Director{a) de Administracién
Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL

Planificar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, prayectos y/o ‘acciones
orientadas a sensibilizar y educar al.personal-en el cuido de los recursos medioambientales e institucionales
de acuerdo a lo establecido en el Plan Anual de Trabajo y él Sistema Nacional de Gestién del Medio Ambiente
(SINAMA).

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Disefiar, implementar, dar seguimiento y promover las politicas, planes, programas, proyectos y/o
acciones medioambientales en la institucién..

b, Cootdinar con otras entidades gubernamentales y/o privadas actividades que promuevan la gestidn
ambiental al interior de Ia institucion.

¢. Gestionar y supervisar la ,participacién del personal en los eventos de formacién en materia.
medioambiental en la institucién con organismos privados y/o gubernamentales.

d. Representar a la Defensorfa del Consumidor en las reuniones de trabajo del Sistema Nacional de
Gestion de Medio Ambiente ~ SINAMA y ante los Organismos Estatales y/o Privados de Medio
Ambiente:

e. Elaborar inforines sobre avances y logros.en materia de sy competencia.

f.  Elaboraryactualizar procedimientos, diagndsticos y/o politicas relacionados con la gestién ambiental
institucional.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Gestionar con la Direccidn de Administracidn las necesidades de talento humano y de recursos
materiales necesarios para el funcionamiento.de la Unidad.
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados asu puesto.
Cumplir las normas 'y politicas-de la Institucién.
Realizar otras-actividades que le sean asignadas por el (la) jefe(a) inmediato(a).
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Dar seguimiento a.la ejecucién técnica - financiera de los proyectos aprobados y ia elaboracién de
los informes respectivos, cuando aplique.
B. Apoyaral cumplimiento de los comprorisos internacionalés asumidos por la DC, cuando aplique.
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Edueacién formal:

a.
b.

Profesiohal umversntar:o(a) graduado(a) enlas areas de ciencias sociales, econdmicas o ingenierias
Deseable Maestria con es‘pe‘ci_ahdad en Administraciénde Empresas o Medio Ambiente.

4.2 Conocamxento

oo T v

Gestibi'y legislacidh-ambieiital;
Eficlencia enefgética.
Deseablé condcimientos de metodologlas-de ensefianza.

‘Mangjo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y ‘Powet Paint).

4:3 Experiencia

a.

Seréquiere dl’nienos un afi de experiencialaboral en-puestos.simifares.

44 Habilldades

&

b.
G
d

'Comunicacnén efectnva;
Resolucin-de problemas.
Redaccidn y sintaxis.

5, CONDICIONES DE TRABAIO

A
b.
<

Ambiente detrabajo normaly por Id general trabaja en oficina.

Sérequiere disponibilidad para désplaZarse al interior del pafs.

S@ est4 expuests aaccidentes con poca probabilidad-de ocurrencia.

cORIAD
{&% o~ gALVADO
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20.5 UNIDAD DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A] DE TALENTO HUMANO -CODIGO: PPUTHO74

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Talento Humane

Reporta a: Director{a) de Administracién
Supervisa a: Técnico(a) de Talento-Humano

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Administrar los pracesos relacionados con la gestién del talento Humano de la Institucion, segiin Reglamento
Interno de Trabajo y demds normativa vigente.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a,
b.
c.

Ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal,
Oirigir proceso de induccian institiicional.

Coordinar y supervisar el proceso de formacién y capacitacion del personal, segln lo definido en el
plan de capacitacion institucional.

Supervisar y controlar los movimientos internos de personal.

Controlar la actualizacidn de expedientes de. personal y del Sistema Integral de Recurso Humano
{SIRH).

Asegurar gue los expedientes del personal contienen los registros apropiados de la educacidn,
formacién,. habilidades experiencia, asi como otra documentacidn relevante a su desempefic dentro
de la institucion.

Orientar y ejecutar el proceso de evaluacién de clima organizacional.

Coordinar el disefio del programa de.mejora de clima organizacional y supérvisar su ejecucién.
Coordinar la ejecucion del proceso de evaluacién del desempefio del personal de fa Institucién.
Supervisar y controlar que las prestaciones de a institucién se.otorguen segun Reglamento Interno
de Trabajo y demas normativa aplicable.

Evaluar la eficacia de las acciones tomadas, respecto a los procesos de seleccién, capacitacién y
evalidacién de desempefid.

Supervisar que el proceso de elaboracion de planillas de salarios, prestaciones, 1555, AFP, INPEP e
IPSFA se realice segun normativa legal vigente aplicable:

Eiaborar el presupuesto de remunefaciones de la institucidn, tomando en consideracién
lineamientos emitidos por &l Ministerio de Hacienda.

Verificar la ejecucion dei proceso relacionado al tramite de incapacidades y cobro de subsidio de
incapacidad es al Instituto Salvadorefio del Seguro Sacial (ISSS).

Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados v la mejora continua de los procesos de la unidad. v
Elaborar y/o actualizar los documentos normatives de la unidad,

identificar necesidades de formacién.del talento humano de su-unidad organizativa,
Supervisar el desempefio del talento humano de su unidad otganizativa.
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s. Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.

t.  Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

u. Supervisar la gestién estudiantes en servicio social de instituciones de educacidn superior, como
apoyo a las unidades’organizativas de la institucion.

v. Vigilar el proceso administrativo para-el cumplimiento 'de fisiones oficiales fuera del territorio
nacional.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.. Gestionar con la Direccién de Administracién lds necesidades de talento humane, asf como el
abastécimiento de biénes y siministros necesarios para.el funcionamiento de su unidad organizativa.
Hacer buén uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normias y politicas de Ta Institucién.
Realizar otras actividades que le sean asignadas.por su jefe(a) inmediato(a).
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Dar seguimiento a la ejecucién téenica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracién de
ios-informes respectivos, cuando apligue,
g.. Apoyar al-cuimplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la DG, cuando aplique.

S SN 2

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS.
4.1:Educacion formal: _
2. Profesional universitario(a) graduado(a) en rea de ciencias econdmicas, sociales, humanisticas o
ingénierfa.

4.2 Conocimiento:.
a. Leyes laborales (cddigo de trabajo, Ley ISS5, Ley del sistema de administracion de fondos de
pensiones, etc.). '
b. Manejo de herramieritas Informaticas a nivel interrmedio {Word, Excel y Power Point).

4.3 Experiencia;
‘a.  Serequiere al menos dos afios de experiencia.

4.4 Habilidades:
‘a, Liderazgo.
b. Trabajo enequipo:
¢ Resolucion de problemas,
d. Redaccidn y sintaxis.
e. Servicio al cliente:

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normaly por lo general trabaja en oficina..Sin embargo en ocasiones tiehe que
desplazarse al interior del pais.
b.  Se esta expuesto:a accidetites con poca probabilidad dé ocurrencia. \;BORIA O v
L sALvna‘,& OO
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO{A) DE TALENTO HUMANO CODIGO: PPUTHO75
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Talento Humano
Reporta a: Jefe(a) de Talento Humano
Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL )
Ejecutar y apoyar los procesos relacionados con la gestién del talento Humano ‘de la Institucién, segdn
Reglamento Interno de Trabajo _y'demés narmativa vigente.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Apoyar en {a logistica necesaria para el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacién de

personal.

b. Elaborar el plan de capacitacién institucional..

¢ Ejecutar el proceso de formacion y capacitacién del personal, segtn lo definido en el plan de

capacitacion.
Evaluar la eficacia de los procesos de formacién ejecutados, segin procedimiento vigente.

€. Llevar un control de los movimientos internos de personal.

W. Actualizar y foliar e_xp_edient_es de personal; asimismo verificar. que estos los registros apropiados de:
la educacién, formacién, habilidades, experiencia, asi. como otra docunientacién vrevle'v__ante 2 su
desempefio dentro de la institucion.

‘Actualizar expedientes de permisos de petsonal.

Actualizar el Sistema'integral de Recurso Humarno (SIRH).

Apoyaren el desarrolio el proceso de evaluacién de clima organizacional segtn plan.operativo anual.

Apoyar en el.disefio del programa de mejora clima organizacional y ejecutarlo, segln lineamientos

de la jefatura inmediata.

i Apoyar en el procesc de evaluacidn del desempefio del personal de la instituicién, segdn lineamiento
de la jefatura inmediata.

j-  Desarrollar el proceso de elaboracién de planillas para pago salarios, prestaciones, 1555, AFP, INPEP

e IPSFA, atendiendo a la normativa legal.

k. Ejecutar el proceso relacionado al tramite de incapacidades y.cobro de subsidio de incapacidades al

Instituto Salvadorefio del Seguro Social (155S).

l.  Elaborar contratos de personal, segln lineamiento de la jefatura inmediata.
m. Promover acciones que contribuyan a mejorar la prestacion de servicios o agilizar pracesos de.la

Unidad de Talento Humano, de acuerdo a requerimientos institucionales.

n.  Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las- acciones necesarias para -alcahzar los
resultados planificados y la mejora continua de los procesos definidos.en la Unidad.

Participar en la elaboracidn y/o actualizacién de los documentos narmativos.

Gestionar estudiantes en servitio social de instituciones de .educacién superior, como apoyo a las

unidades organizativas de lainstitucién.

g. Realizar el proceso administrativo para el cumphmlento de misiones oficiales fuera del terntorlg‘)’GONSU@

nacional. Q@*"“u‘
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documeiitar los trasladas de los activos-fijos asignados a su puesto.
b, Cuinplir las normas y politicas de la Institucién.
.. Realizar otras actividades que fe seanasignadas porsu‘jefe(a) inmediato(a).
d. Uevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal: -
a. ‘Egresado(a) universitario(a) &n el area de ciencias econdmicas, humanidades o ingenieria.

4.2 Conocimiento: ‘
a. leyes laborales (cédigo de ‘trabajo, Ley 1SSS, Ley del sistema de admiiistracién de fondos de
pensionhes, etc.).
. Manéjo de herramientas informaticas @ nivel intermedio (Word, Excel y Power Point),

4.3: Experiencia: _
a. Sérequiere al menos un-afio de experiencia laboral en'puéstos similares.

4.4, Habilidades:
a. Trabajo en-equipo.
b.  Servicio al cliente:
¢. Autocontrol.
d. Creatividad.

5, -CONDICIONES DE TRABAIO
4. Ambientede trabajo normal y-por lo general trabaja en oficina. Sin embargo en ocasiones tiene que
desplazarseal interior del pafs.
b. Seestd expuesto a acctidentes con poca prohabilidad de acurrencia.
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20.6 GERENCIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE(A) DE SISTEMAS INFORMATICOS

cODIGO: PPUTHO76

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa:
Reportaa:
Supervisa a:

Gerengia de Sistemas Informéaticos
Director{a) de Administracién
Coordinador(a) de Desarrollo de Sistemas Informaticos

Coordinador(a) de Infraestructura Tecnoldgica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Administrar los sistemas de: informacin 'y tecnologia de la Defensoria del Consumidor, de. acuerdo a
necesidades, planes operativos y presupuesto institucional y de apoyo al Sisterna Naclonal de Proteccién al
Consumidor..

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Establecer lineamientos de uso de software y hardware.

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

¢ Supervisar y controlar la gestion de soporte técnico.

d. Verificar el estado del servicio de internet de la institucion

e. Asegurar el funcionamiento dptimo del servicio de correo electrénico de la institucién.

f.  Validar creacién.y bajas de perfiles de usuarios de acceso a red y correo institucional.

g. Normar el acceso a los recursos informaticos y de tecnologfa.

h.  Supervisar y controlar el proceso de elaboracién, actualizacién y mantenimiento de aplicaciones
informiticas, bases de datos y sistemas de informacién.

i.  Definiry Supervisar las condiciones-éptimas para el funcionamiento de los sistemas desarrollados.

j- Supervisar el funcienamiento de la plataforma del sitio web institucicnal,

k. Elaborar la planificacién det mantenimiento preventivo al recurso informatico de la institucion.

l: Monitorear la ejecucién del plan de mantenimiento preventivo del recurso informatico de la
institucion.

m. Supervisar y controlar el cumplimiento del procedimiento de respaldos de bases de datos de Ia
institucion,

n. Gestionar las renovaciones de las licencias de uso (de aplicaciones y servicios informéticos)
adquiridas por la institucién.

0. Supervisar la.implementacién de controles de seguridad relacionados con el desarrollo de sistemas
informaticos e infraestructura tecnoldgica.

p. Evaluar, validar y optimizar el uso y adquisiciones de equipos y su implementacion.

q. Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones hecesarias pard
alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de los procesos del area,

r.  Participar en la elaboracién y/o actualizacion de los documentos normativos.

ﬁp

S.  Velar por el cumplimiento de las politicas y los planes operativos de la Gerencia de Sistemas de CONSL/
Informacién. QQ} o LA 4,,%0
Q\‘ 3 X 7
Q3 2
' %"E&\‘ &
FOUPYCOD1  VERSION 06 S My
3

é‘,,,p

pna5\°

YA



| COPIA NO CONTROLADA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

+ 4.

I ‘ﬁfﬁ‘ + | DEFENSORIA UNIDAD DE TALENTO HUMANO
Lt DR CONSUMMIOIL. : : : . — :
| SRS ' , ] : )
i -- cADIGO: MOFUTHOO1 VERSION: 04 PAGINA: 195 de 282

Supervisar el:cumplimiento de las normativas emitidas por la Gerencia de Sistemas de Informacién.
Identificar necesidades.de formacidn del talento humario de su unidad organizativa.

Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano-de su unidad organizativa.

Autofizar ‘o denegar fas licendias del personal a su ‘cargo conforme a’ Ja ley ¥ nofmativa interna

vigente.
'y.  Aplicar el reglmen sancionatorio.seginlo establecido en el reglamento interno de trabajo.

g<gs¢

3.2 RESPONSABILIDADES: GENERALES ALPUESTO

a. Gestionar con la Direccién de Administracién las nécesidades de talento humano, asi coma el
abastecimiento de bienes y suministros necesarios para el furicionamiento de su unidad organizativa.
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asighados a su puesto.
Cumplirfas normas y politicas de la Institucion.
Realizar otras actividades que le sedn asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
‘Llevat los.registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracién de
los informes respectivos;-cuando aplique.
. Apoyar 4l cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando aplique.

=2 =~ N S B <

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educaciéh formal:
a. Profesional universitario(a) graduado(a).en cienclas de la computacion o ingenieria en sistemas de

informacién..
4.2 Conocimiento:
a.  Modelo de Gestidn de Servicios para tecnologfas de’ informacion. basado en ITiL.
fbf Normas generales para la auditoria desistemas.
¢. Base de datos parainteligencia.de negocios '(Busines‘_s Intelligence):
d.. Basede datosSQL Server.
e: Infraestructura de redes,
f. Herramientas.de programacién {Visual Studio Java).
g Segutidad de la informatcion.
4.3 Experiencia:
a. Se requiere al menos'tres afios de experiencia en puestos similares.

‘4:4 Habilidades:
a. liderazgo.

b. Trabajo en equipo.

¢. Resoluclén de probiemas..
d. Redaccidny sintaxis.

e. Servicio al cliente,

5.. CONDICIONES DE.TRABAIO
a. Ambiente'de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. ‘Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
€. -Se estd‘expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOIVBRE DEL PUESTQ: COORDINADOR(A)} DE DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS
CODIGO: PPUTH077

1. -GENERALES DEL PUESTO _
Unidad Organizativa: Gerencia.de Sistemas Informaticos

Reporta-a: Gerente(a) de Sistemas Informaticos

Supervisa a: Técnico{a) de Desarrollo de Sistemas Informaticos.

2. 'OBIETIVO FUNCIONAL

Coordinar el desarrollo, implementacién y mantenimiento de los sistemas de informaciéri para automatizar
los procesos relacionadas a la labor de la Defensorfa del Consumidor y el Sistema Naciohal de Proteccion al
Consumidor, segin requerimientos recibidos'y al Plan Operativo Anual.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Dirigir el desarrollo de-actividades que fortalezcan la operatividad de los.sistemas informaticos de la
Defensoria del Consumidor.

b. Dar cumplimiento de las actividades del Plan Operativo Anual relacionadas con el drea de desarrollo
de la Gerencia de Sistemas Informaticos.

c. Coordinar y administrar al personal de desarrollo de la Gerencia pata el desarrolio de sistemas
informaticos que apoyen la labor de la Defensorfa del Consumidor y del Sistema Nacional de
Proteccion al Consumidor.

d. Asegurarque los requerimientos de los(as) usuarios(as) de los sistemas desarroliados sean atendidos,
de manera satisfactoria para los(as) usuarios(as).

e. Realizar los respaldos y resguardo de la Informacién de las aplicativos desarrollados, bases de datos
y cédigo fuente.

f.  Asegurar la implementacién de controles de seguridad relacionados con el desarrollo de sisterias
informaticos.

g. Garantizar el funcionamiento de los sistemas informéticos desarrollados 'y fa informacién
almacenada en estos.

h. Llevar los registros de requerimiento de desarrollo y cambios de sistemas de informacidn

i. 'Realizar analisis, disefio, programacion y puésta en marcha del software que sirvan de soporte a fas
diferentes direcciones, gerencias y jefaturas de la Deferisoria del Consumidor.

. Proponer nuevas tecriologias y procesos que optimicen la labor dentro de la Geréencia y/o la’
Defensoria del Consumidor.

k. Supervisar quese cumplan los procedimientos de trabajo eimplementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de los procesos de |a unidad.

I Participar en la elabaracidn y/o actualizacion de los documentos normativos.

m. Dar cumplimiento-a las normativas de la Gerencia de Sisteémas de Informacion.

T
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los trasladasd_e los activos.fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir las hormas y politicas de la Institucion.
¢ Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediatofa).
d. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS:
4.1 Educacién formal:
a: El puesto requiere poseer titulo universitario de Licenciatura'o ingenierfa en Sistemas Informaticos.

4.2 Conocimiento: _ _
a. Sistemas operativos en ambiente servidor Windows.
Sistemas operativos en ambiente servidor Linux.
Administraciéi y desarrollo en Microsoft SQL Server versién 2005 o superior.
Reporting services e ireports.
Herratnientas de programacion Visual Studio.Net y Java.
Seguridad de la informacién-{Deseable).
Administracién-de proyectos (Deseable),
Conocimierito sobre las hormas generales para la-auditoria de sistemas (Deseable).
1. ‘Metodologia para el desarrollo de software basado en UML.
Modelo de Gestion de Servicios para tecnologfas de informacién basado en ITIL.
k. Désarrollo enJava para dispositivos méviles (Deseable).

Smose a0 T

[u—"

4.3 Experlencia:
a. Serequiere al menos dos afios de eéxperiericia laboral en desarrollo de sistemas.

4.4 Habilidades:

a. liderazgo.
Trabajo en equipo.
Servicio- al cliente,
Manejo de conflictos.
Comunicacion efectiva..

pap

5. CONDICIONES DE TRABAIO »
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Serequiere disponibllidad para desplazarse al interior del pals.
c. Seestd expuesto a accidentes coh poca probabilidad de ocurrencia.

ez
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€ODIGO: PPUTHO78

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE DESARROLLO EN SISTEMAS INFORMATICOS

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Sistemas Informadticos
Reporta a: Coordinador{a).de Desarrollo de Sistemas Informiaticos.
Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL

Desarrollar, implementar.y mantener los sistemas de informacién que apoyen las funciones de las diferentes
unidades organizativas de Ia Defensoria del Consumidor y del Sistema Nacional de Proteccién al Consumidor,
de acuerdo al Plan Operativo Anual,

3. RESPONSABILIDADES

En funcidn de los distintos roles que deben deésarrollarse dentro de la Gerencia de Sistemas informaticos y-
con el fin de dar cumplimiento a lo requerido en el Plan Operativo Anual y requerimientos {nstitucionales, e
ndmero de empleados para esta posicién podria variar y distribuirse las funiciones ejecutando uno de é€llos,
algunas o tadas las descritas a continuacién:

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO:
Técnico(a) de Desarrollo de sistemas informaticos {Administrador{a) de Sistemas)
a.  Mantener fas condiciones 6ptimas para el funcionamiento de los sistemas desarrollados,
b. Administracion de las bases de:datos de sistemas desarrollados.
¢.  Generar respaldos de ia informacidn de los aplicativos desarrolfados, bases de datos'y c6digo fuente.
d. Configuraci6n de servidores fisicosy virtuales para implementacién de Sistemas Institucionales.

Técnico(a) de Desarrollo de sistemas Informaticos (Administrado(a) Web)
a. Administrar el funcionamiento de la plataforma del sitio web institucional.
b.  Apovar a las unidades involucradas en la actualizacién de informacién del sitio web Institucional e
intranet.
c. Disefiar interfaz web para aplicaciones institucionales.

Técnico(a) de Desarrollo de sistemas Informaticos (Analista Programador)
a. Elaborar la documentacién que apoyen los sistemas desarroliados.
b. Desarrollar'y mantener los sistemas de informacion a utilizar en la Institucidn y para el Sistema
Nacional de Proteccidn al Corisumidor.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES A LOS PUESTOS DE TRABAIO
a. Realizar anilisis, disefio, programacién y puesta en marcha del software de soporte a las diferentes

direcciones y gerencias de la Defensoria del:Consumidor.

Atender los requerimientos de los(as) usuarios{as) de los sistemas desarrollados.

Capacitar a usuarios(as) en los sistemas desarrollados,

Innovar y realizar aportes tecnolégicos de mejora en el que hacer de los(as) usuarios(as). LGQNS{/

Dar seguimiento al cumplimiento de las normativas de la Gerencia de Sistemas de- Informacién.

e 0o
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implementar controles de segiiridad relacionados con el desarrollo de sistemas informaticos.

Apoyar la ejecucién de los planes operativos anuales dela gerencia.

h.. Aplicar los procedimieritos de trabajo e implementar las ‘accionés necesarias para alcanzar los
resultados planificados'y la mejora.continua de los procesos definidos en el drea.

i, Participar en'la élaboracién y/o actualizacién de los documentos normativos.

. Uevarlos registras correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo..

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

1. Cumplir las'normas y politicas de la.Institucidn,

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

* @

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
-4.1 Educacidon formal:
a. El puesto requiere que haya aprobado hasta tercer afio en estudios-de Licenciatura o Ihgenierfa en
Sisterhas Informaticos.

4,2 Conocimiéiito:

Eh furicién de los distintos roles que deben desarrollarse-dentro de la Gerencia de Sisternas Informaticos y
¢on elfin de dar cumplimiento alo requeridoen el Plan Operativo Anualy a Jos requerimientos [nstitucionales,
ta-formacién-de los(as) empleados(as) para esta posicién podria vatiar y distribuirse-en uno, algunas o todas
las' descritas a continuacién;

4.2.1 Técnico(a) de Desarrollo de sistemas Informaticos (Administrador{a) de Sistemas)
a. Administracidn y.desarrollo.en SQL Server.
b. Normas generales para la auditorfa de sistemas. {Deseable)
¢.. Reporiing services e ireports.

4.2:2 Técnicola) de ‘Desarfolio de sistemas Informaticos (Admiinistrador{a} Web)
a, Disefio web con herramientas de dltima généracién.
b. Expertencia sobre CMSy Word Press.
¢. Conocimiento de Java (Deseable).

4.2:3 Técnleo(a) de Desarrollo de-sistemas Informaticos (Analista Programador).
a: La formaci6n de esta posicién se ha detallado-en la formacidn comtn.

4.2.4 cgs‘noc_i’miento-_ commtin a'las posiciones

4. Sistemas operativos en ambiente servidor Windows.
Expéfiencid.en Herramientas de programacion VS.Net, PHP y Java.
Métodologia para el desarrollo de software basado-en UNIL (Deseable).
Expetiencla Programacién de Base de Datos Microsoft SQL Server.
Sistemas operativos-en amblente servidor Linux (Deseable):

® &0 T
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4.3 Experiencia:
‘a.  Serequieré al menos.un aiio de’experienicia laboral.

4.4 Habilidades:

a. “Trabajo'en equipo,
Servigio al cliente:
‘Maniejo de:conflictos.
-Comunicacion efectiva:
Creatividad.

P oo o

5. CONDICIONES DE TRABAIO
@ -Ambiente de trabajoriormaly por lo general.trabaja en oficina..
b, Se reduiere disponibilidad para desplazarse al iriterior del pafs.
¢. Sewestdexpuesto a:accidentes.con pioca probabilidad de deurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADORIA) DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA CODIGO: PPUTHO79

1. GENERALES DEL PUESTO ,

Unidad Organizativa; -Gerehcia de Sistemas Informaticos

Repofta-a: Gerente(a) de Sistemas.Informaticos

Supervisa a: Técnico(a) de Soporte-de Sistemas. Informaticos

2. OBIJETIVO FUNCIONAL _
Asegurar el funcionamiento éptimo de la infraestructura de hardware, softwarey comunicaciones a través de

la coordinacién oportuna del soporte téchico, garantizando servicios informéticos seguros y eficientes a los(as)
usuarios(as) de la Defensorfa-del Consumidor:

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Coordinar la ejecucién de los planes y proyectos de la Gerencia de Sistemas de Informacién que se
refieren al drea de infraestructura tecnolégica,

b, Asegurar el cumplimiento de las notmativas del la.Gerencla de Sistemas de informdticos que se
rrefieren al &rea dé infraestructura tecnoldgica.

¢. Datr cumplimiento de las actividades del Plan Operativo Anual relacionadas con el drea
‘infraestructura tecrioldgica de la Gerericia de Sistemas Informaticos.

d. -Garantizar que los requerimientos de soporte delainfraestructura tecnolégica de los{as) usuarios(as)
seah atendidos, de manera satisfactoria para los{as) usuarios{as).

e. .Administrar de manera eficiente los recursos tecnoldgicos (hardware, softwarey comunicaciones)
de:la Defensoria del Consumidor.

£ Verificar la realizacién del respaldo y. resgiardo de la informacién de los(as) usuarios{as) v, la
informacién almacenada en los servidores:

g Asegurar la Implementacién de controles ‘de seguridad relacionados con la infraestructura
tecndldgica.

h. Realizar la actualizacién del inventario, de equlpos y licencias de software de la Defensorfa del
Cohsumidor:

i~ Dar seguimiento a la ejecucidn de los servicios que se contratan y que apoyan la infraestructura
tecnoldgica,

j. Controlar el equipo asignado temporalmente y/o préstamos.

k. Propohef huevas tecnologias y procesos que optimicen la labor dentro de-la Gerencia y/o la
Deferisorfa del Consumidor. '

I.  Monitorear que se cumplan'los. procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias
para-alcanzar fos resultados planificados y la mejora continua de los procesos del drea.

m. Participar en la elaboracién y/o actualizacién de los docunméntos normativos.

3.2 RESPONSABIL‘IDADES GENERALES AL PUESTO
4, Hacerblieh tsoy documentar los traslados de los-activos fijos asignados-a su puesto.
b. Cumplir las nofmas y politicas de la Institucién.
‘¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a):
d. Llevaf los registros correspondientes de las actividades realizadas’en su trabajo.
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4. 'COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:

a.

El puesto requiere persona con estudios técnicos finalizados en el drea de ciencias de la computacion
o:estudiante de tercer afio en Licenciatura o Ingenieria en Sistemas Informaticos.

4.2 Conocimiento:

-d.

TR o a0 P

Administracién de Infraestructura de Redes.
Manteriimiento de hardware y software.

Conocimiento en el érea de comunicaciones'y seguridad.
‘Sistemas opérativos eén anibiente servidor Windows.
Sistemas operativos eh amibiente servidor Linux.
Seguridad de redes.

Telefonia iP (Deseable):

Manejo de Active Directory.

4.3 Experiencia:

Se requiere dl menos dos afios de expériencia én administracién.de infraestructura tecnolégica.

a.
4:4 Habllidades:

a. Liderazgo.

B. Trabajo en equipo;

€. Servicioal cliente.

d. Manejo de conflictos.

‘e.  Comunicacién:efectiva..
5. CONDICIONES DE TRABAIO

a.  Ambiente de trabajo normaly por lo genéral trabaja €n oficina.

b. Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

€. Se estd expuesto a accidentes:con poca probabilidad de ocurrencia,
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICQ[A) DE SOPORTE DE SISTEMAS INFORMATICOS CcODIGO: PPUTHO80

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad:Orgahizativa: Gerericia de Sistemas Informéticos
Repotta a: Coordinador(a) de infraestructura Techolégica
Supervisa a:: No aplica:

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Manténer en funcionamiento éptimoy de forma eficaz el hardware, software deoficina y los servicios técnicos

dé comunicacidn de 1a Defensoria del Consumidor:por medio de la fealizacién de mantenimientos preventivos
¥y correctivos.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Dar mantenimiento préventivo y correctivo del -equipo informatico de la Defénsorfa y a la
infraestructura de red.:
Realizar instalaciones de hardwate y-software, asi como la ejecucién de actualizaciones de software.
c. Brindar asistencia técnica a los(as) usuarios(as) en el uso de hardware y software.
d. Encargado de realfzar el respaldo. de informacién de los(as) usuarios(as) en la Institucion e
‘iinformacidén-almacenada en los servidores:
‘e, Dar apoyo técnico en sistemas exterrios-te uso en ¢l &rea de administracién {SAFI, SIRH, etc.),
f. Implémentacién de medidas de seguridad para resguardar la informacién de la Institucién.
'g.  Dar cumplimiento de las normativas del la Gerencia.de Sistemas de Informéticos que se refieren al
rea de infraestructura tecnolégica.
b Aplicat los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados'y la mejora continua de 10s procesos definidos en el &rea.
Asistiren el control de inventario.de hardware, software y préstamos de equipo.
Apoyar la ejecucién de los planes operativos ahuales de la gerencia.
Brindar soporte técnico a la planta telefériica de Centro de Llamadas.
Participar-en la elaboracién y/o actualizacién de los .dotumentos normativos.

Cll ol S e

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
Hacer buen uso y.documentar los traslados de los activos fijos asigniados a su puesto.
Cumplir-las normas y politicas de la Institucidn.

b
c. Realizarotras actividades que le sean.asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Llevar los registros-correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

-

4,. COMPETENCIAS REQUERIDAS
‘4,1 Educacién formal:
a. 'El puesto:requiere que haya aprobado hasta segundo afio en estudios universitarios de Licenciatura
o Ingenier(a en Sistemas Informaticos o estudios técnicos.
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4.2 Conocimiento: _
a. Sisteras operativos en-ambiente servidor Windows (Deseable).
Sistemas operativos en-ambietite servidor Linux (Deseable).
Deséable conocimiento en aplicaciones de-Ofimatica (Microsoft'y Open Source):
Sisternas de antivirus (Deséable).
Mantenimiento'y reparacion de hardware y software;
-Administracién y Seguridad de redes (Deseable).

™ e a0 o

4.3 Experiencia:
a.  Se requiere al. menos seis meses de experiencia.

4.4 Habilidades:
a.. Trabajo en equipo.
b. Servicio .al cliente.
¢. Manejo de conflictos.
d.. Comiinicacidn efectiva.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. ‘Ambiente detrabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al.interior del pals:
c.  Seestd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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20.7 UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

ATACIONES INSTITUCIONAL
cODIGO: PPUTHOR1

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTR

4. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Reporta a: Director({a)-de Administracion
Supeérvisa &:. Técnico(a) UACI

‘2. OBJETIVO FUNC!ONAL
Administrar el procéso de adquisiciones'y contrataciones de la Institucién, segin Ley de Adquisiciones y

Contratacionés de la Administracién Publica (LACAP) y su Reglamento.

3, RESPONSABILIDADES:
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECfFICAS AL PUESTO
a. Elaborar en coordinacién con la Unidad Financiera Institucional (UFI),.1a programacién anual de

compras,.las adquisiciones y-contrataciones de obras, bienes y setvicios, y darle seguimiento a la
ejecucién de dicha programacuén

b. Garantizar que la programacién anual sea compatible con la politica anual de adquisiciones y
conttataciones de:la -Administracién Plblica, el plan de trabajo institucional, el presupuesto y la
‘programacién de la ejecucién presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones.

¢ Cumplir 1as politicas; lineamientos y disposiciones téénicas que sean éstablecidas por la Unidad
Nérfmativa de Adquisiciones y Contrataciones de'la Administracién Publica (UNAC), y ejecutar todos
los-procesos de:adquisiciones y contrataciones objéto de fa ley.

d. Supervisar que los procesos de -adquisicionies y contrataciones se gjecuten de acuerdo a Io
establecido en Ja Ley v su reglariiento, desde el requetimiento de la unidad solicitante hasta la
liquidacién de la-obra, bien o servicio.

. Elabotar los cofitratos de bienes, obras y/o servicios resultados de los procesos de compra.

£ Constituir el enlace éntre la UNAC y las dependencias de la institucién,-én cuanto a las actividades
téchica's; flujos y registros de informacién ¥ ‘otros ‘aspectos .que 5e deriven de la .gestion de
adquisiciones y contrataciones.

g Verificar la asignaci6n presupuestaria, previo a la iniciacién de todo proceso adquisitivo.

h. Realizar la recepcién y apertura de ofertas en los procesos de licitaciones publicas y levantar el acta
respectiva (

i, Solicitar la asesoffa de peritos o técnicos idéneos, cuando -asf lo requiera la naturaleza de la
adquisicién y contratauén,

i.  Permitic el acceso al expediente de contratacién a las personas involucradas en el praceso de
ficitacién publica, después de notificado el resultadoya los{as) administradores(as) de contrato.

k. Supervisar que la informadién fequerida en ‘el sisterha de <compras publicas (COMPRASAL) sea
actualizada;.

I, Verificar que‘el banca d e datcs institucional de ofertantes y contratistas se encuentre actualizado de
acueérdd al tamafio de empresa y por sector econdmico;, con el.objeto de facilitar la participacién de OR'A D
:estas-en las polfticas de compras: 43, e;;m"oo,
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m. Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos de compras {cuando aplique), asi
como gestionar el incremento de las mismas, en la proporcién en que el valor y el plazo del contrato
aiimenten.

. Gestionar los reclamos. que informan los{as) administradores{as) de contrato en lo reldcionado a
incumplimientos por parte de los contratistas de bienes, obras o servicios; cuando los{as)
administradores(as) de contrato hayan agotado todas las posibles vias de solucidn.

0. Precalificar alos potenciales ofertantes nacionales o extranjeros; asi como revisar y actualizar la
precalificacion al menos una vez al afio, cuando aplique.

p. Informar por escrito y trimestralmente al titular de la institucién de las contrataciones que se
realicen.

q. Apoyar a la comisidn de evaluacién de ofertas, o a la comisidn de alto nivel la asistencia que precise
para el cumplimiento de sus funciones,

r.  Calificar a los ofertantes nacionales o extranjeros, cuando aplique.

s.  Proporcionar a la UNAC oportunamente toda la informacion requerida por-ésta.

t.  Cumplir y hacer cumplir todas Jas demds responsabilidades que se establezcan en la LACAP Y su
reglamento.

u. Establecer los criterios respecto al tipo y-el grado de control que se aplicara a los(as) proveedores(as)
y, al producto adquirido, el cual dependerd del impacto que genere al producto final.

v. Evaluar.y seleccionar los proveedores de acuerdo a lo establecido en las hormas y procedimientos

def sistema de la calidad de la Defensoria del Consumidor.

Participar.en la elabioracin y/o actualizacidn de los documentos normativos.

Identificar necesidades de formacién del talento humano de su unidad organizativa.

Supervisar el desempefio del talerito humano de su unidad organizativa.

Autorizar o -denegar las licencias del pefsonal a su cargo conforme a la ley y normativa interna.

vigente.

aa. Aplicar el régimen sancionatorio segtin lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

N < x =

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO.

‘@ Gestionar con la Direccion de Administracién las nécesidades ‘de talento humano, asi como el
abastecimiento de bienes y suministros necesarios para el funcicnamiento de su Unidad organizativa.
Hacer buen uso y documentar los traslados.de los activos fijos asignados a su puesto.

Cu'mplir las normas y politicas de fa Institucién.

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

Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

Dar seguitniento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracién de-
los informes respectivos, tuando aplique.

f. Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando aplique.

LR
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a.  Profesional uhiversitafio(a) graduado(a) en el drea ciencias econdnicas o juridicas.

4,2 Conocimiento:
a. Ley de-Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Plblica y su Reglamento.
Leves Tribiitarias del pafs.
Norimativa AFI (Déseable)
Administracién del sisterma COMPRASAL (Deseable).
Mafiejo-te herramientas informaticas a hivel intermedio (Word, Excel y Power Point).

o0 o

4.3 Experlencia:
a. .Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:
a. Lliderazgo.
b. Trabajo en-equipo.
¢. Resolucidn de problemas.
d. Redaccién y sintaxis
@, -Servicioal cliente,

4.5 Requisitos particulares-del puesto: _ |
La Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica (LACAP), en el articulo 8, establece los
siguientesrequisitos legales para aplicar al puesto de Jefe(a) UACI.

a. .Ser'salvadorefio(a) por nacimiento;
Poseer titulo universitaric y experiencia o idoneidad para el puesto.
Ser de‘moralidad notoria y no tener conflicto de intereses con el cargo.
Obtener el finiquito de sus cuentas si hubiesé administrado 6 manejado fondos publicos.
Estarlibre de reclamaciones de toda clase, caso de haber sido contratista de obras pudblicas costeadas
con fondos del Estado o del Municipio.
Ericontrarse solvente con la Haclenda Plblica y con el Municlpio.
No. téner pendientes.contratos o concesiones con el Estado, para explotacidn de riquezas nacionales
o de servicios publicos, asi como los que hayan aceptado ser representantes o apoderados
administrativos de aquélios, o de'sociedades-extranjeras que se hallen en los mismos casos.

® oo T

5. 'COND]CIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal'y por lo general trabaja en oficina.
b. Se estd expuesto a accidentes con poca-probabilidad de ocurrencia.

Q@\SORM
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
¢ODIGO; PPUTHO82

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Adquisicionés'y Contrataciories Institucional
Reporta a: Jefe{a) de la Unidad de Adquisiciones 'y Contrataciones Institucional
Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Brindar apoyo en.los diferentes procesos de compras de bienes y/o servicios:segiin la Ley'y Reglamento de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piiblica (LACAP).

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Ejecutarel proceso de compras de acuerdo a la demanda de requerimientos de bienes y/o servicios;
que’le sean asignados por.la jefatura inmediata.

b. Elaborar érdenes de compra de bienes y servicios segin normativa interna,

Mantener actualizada la informacion requerida en el sistema de compras publicas (COMPRASAL)

d. Actualizar e} banco de datos instituclonal de ofertantes y contratistas de acuerdo al tamafio de
empresa y por sector econémico, con &l objeto de facilitar fa participacién de estas en las politicas
de compras.

Elaborar y mantener actualizados los expedientes.de los procesos de adquisiciones y contrataciones,

f.  Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados y 1a mejora continua de los proceso del drea.

g. Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante las bases de licitacion o de cancurso, términos de
referencia o especificaciones técnicas, de los bienes, obras y/o servicios a requerir.

h. Generar reportes periddicos de drdenes-de compra;

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

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
:a.  Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a'su puesto.

b. Cumplir las normas y politicas de la Institucién.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe{a) inmediato(a).
d. Llevar Jos registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacidn formal:
‘a. El puesto requiere estudios técnicos en dreas de ciencias econdmicas ¢ estudios universitarios de

tercerafio en ciencias juridicas, ciencias econémicas.o ingenierfa.
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4;2 Conocimiento:

a.

Conocimientos. de' la: Ley de Adquisiciones 'y Contrataciones dé’ la Administracion Publica v su
‘Reglamento.

Leyes TriButarias.

Normativa AFI {Deseable).

AdmiinistFacién.del sistera COMPRASAL {Descable):

‘Mangjo de:herrainientas inforiiiaticas a niveliintermedio (Word, Excel y Péwer Point).

4.3 Experigntial

2.

e requiere-al tefics (o de experiencia faboral:

4.4 Habilidades:

Trabajo én-equipo:
Servicid aleliente.
Trabdjobdjo presidn.
‘Comunicacién efectiva..

5. .CONDICIONES DE TRABAIO

4.

Aribierité:dé trabiajo normal y porio géneral trabaja en-oficina.
Sp ésta expuestod actiderites-coi poca probabilidad de ocurrencia.

\ADEg
0‘:;»%90» 0,,00%
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20.8 UNIDAD DE LOGISTICA

_NOMBRE DEL PUESTO:; JEFE(A) DE LOGISTICA CODIGO; PPUTHO83

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Logistica

Reporta a: Director{a) de Administracién

Supervisa a: Auxiliar de Logistica (Encargado(a) de Activo Fijo)

Auxiliar de. Logistica {Encargado{a) de Almacén)

Auxiliar de Logfistica (Encargado(a) de Transporte)

Auxiliar de Logistica (Mantenimiento)

Auxiliar dé Logistica {Encargado(a) de combustible y procesas de compra)
Auxiliar de Logistica

Anfitrién{a) de la Unidad de Logfstica

Motorista

Ordenanza

2. OBJETIVO FUNCIONAL _ _
Responsable de administrar las labores relacionadas con necesidades de logistica de la Institucién: servicios

‘basicos,

salvaguarda de activos, suministros de materiales e insumos de oficina, mantenimiento de

infraestructura, vigilancia, vehlculos y-.combustible.

3, RESPONSABILIDADES |
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO.

a.
b.

® S oa

- X

Gestionar procesos de compras relativos al funcionamiento institucional.

Supervisar el proceso de mantenimienito de .infraestructura en las oficinas centrales y
descentralizadas de [a institucién..

Velar por el buen uso y mantenimiento de-mobitiario, instalaciones y demds infraestructura de la
Defensoria.

Coordinar la administracién.del activo fijo institucional,

Dar seguimiento al mantenimiento de vehiculos institucionales.
‘Supetrvisar el uso, distribucidn y liquidacién de vales de combustible.

Velar por la seguridad de las oficinas de Ia Defensoria y supervisar el desempefio del personal de
seguridad.

Gestionar el suministro de bienes y servicios para el mantenimiento dé las oficinas centrales y oficinas
regionales.

Suministros de materiales e insumos de oficina

Caordinar la administracion del almacén institucional.

Atender los requerimientds de auditorias piiblicas y privadas

Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de la démds unidades 'organizativas relacionadas
con: mantenimiento de infraestructura, mobiliario y equipo, transparte, suministré de almacén y
otros.

Supervisar los procesos de compras relacionados a la Unidad Organizativa
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n.  Administrar los seguros de bienes de la institucidn.

0, Vetificar y aprobar los informes de [a Unidad de Logistica.

p. Supervisar que se cumplanlbs’ procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para
‘alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de los procesos del drea.

. Participar én fa elaboracién y/o actualizacion de los-documentos normativos.

. Identificat necesidades de formacién del talento humano de su unidad organizativa.

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

t; Autorizar o denegar las ficencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.

i, Aplicar el'régimen sancionatorio segln lo'establecidoen el reglamento interno de trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a. ‘Gestionar con la Difeccién de Administracidh las necesidades de talento humano, asi como el
abastecimiento de bienes y suministro§ necesdrios para el funciohamiento de:su unidad organizativa.
Hacer buen uso y documentar Jos trasladosde los-activos fijos asignadas a su puesto..
Cumplir las normas y politicas de [a Institucion.
Réaii}z’a’r otras actividades que ie sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Lievar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Dar seguimiento a la ejecucion téenica - financiera de-los proyectos aprobados y la elaboracion de
Jos informes respectivos, -cliando aplique.
f. .Apoyar al cumplimiénto de‘los compromisos intétnacionales asumidos por la DC, cuando aplique.

b

- opoa o

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a:. Profesional tniversitario(a) graduado(a} en ciencias econdmicas, ingenierfa o arquitectura.

4.2 Conocimlento:'
a. Normativa legal del sector gubernamental.
b. Manejo de heframientas informéticas anivel intermedio (Word, Excel y Power Point).

4.3 Experiencia:
a.  Serequiere al menos dos afios de experiencia en éreas relacionadas.

‘4.4 Habilidades:

a. Liderazgo.
Trabajo-en equipo..
Resolucién de problemas.
Redaccidn y sintaxis
Servicio al cliente.

P R0 s

5, CONDICIONES DE TRABAJO
a.. Ambiente de trabajo riormal y por.lo general trabdja en oficina, sin embargo en ocasiones deberd
trasladarse al interior del pafs para supervisar los aspectos logfsticos de otras sedes de la Defensorfa.
b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia. ' <$
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LOGISTICA (ENCARGADO{A} ACTIVO FIJO) cADIGO: PPUTHO84

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Logfstica

Reporta a: Jefela) de Logistica
Supervisa a: No aplica

2. QOBIJETIVO FUNCIONAL »
Administrar el activo fijo institucional, de acuerdo a la normativa establecida, lo cual incluye la recepcién'y

custodia de los bienes, asi como el registro y control para su asignacién y traslado.

.3, RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Registrar, controlar y custodiar los bienes adquiridos o donados que ingresen como activo fijo de la

institucién, de acuerdo a hormativa y procedimiento establecido,

b. Elaborar la documentacidn necesaria para la recepcidn de activos fijos adquiridos a través de los
procesos de compra.

¢. Actualizar y conciliar el activo fijo institucional con {a Unidad Financiera Institucional.

d. Atender los requerimientos de asignacién, traslado y/o devolucién de activo fijo de las unidades
organizativas de la Defensoria y documentar los movimientos realizados de acuerdo a lo definido en
el procedimiento.

e. Realizar fevantamiento de inventario de active fijo institucional, segn lo definido el procedimiento
vigente,

f.  Gestionar el proceso de descargo de bienes de activo fijo institucional,

g. Elaborar informe de actividades relacionadas con su trabajo.

h. -Gestionar la incorporacién de nuevas -adquisiciones. de activo fijo en el seguro de bienes de la
institucion.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO.
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asighados a su puesto.

b.  Cumplir las normas y politicas de la Institucién,
¢ Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacidn formal:
a. El puesto requiere estudios universitarios a nivel de tercer afio en ciencias econdmicas. o estudios
técnicos en clencias econdmicas o ingenierfa.

4.2 Conocimiento:
a. Normativa técnica legal del sector gubernamental (Deseable),

b. Manejo de herramientas informéticas a nivel intermedio {Power Point, Word y Excel).
¢. Conocimientos bdsicos de contabilidad.
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4.3 Experiencia:
4 Serequiere al menos un afio de experiencia.en dreasrelacionadas.

4.4 Habilidades:
a. Trabajoen equipo.
b. Servicio alcliente.
¢. Ttabajo bajo présién.
d. Comunicacién efectiva.

5,. CONDICIONES DE TRABAIO _
4. Ambiente de trabajo normal y por lo gengral tiabaja en oficina, sin embargo eventualmente deberd
‘trasladarse al Interior:dél pafs para supervisar activos asigrados & oficinas descentralizadas.
b. Sdesta explestoa accidéntes conpoca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LOGISTICA (ENCARGADO(A} DE ALMACEN]  CODIGO: PPUTHO85

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Qrganizativa: Unidad de Logistica
Reporta a: Jefe{a) de Logistica
“Supervisa a: No aplica

2, OBIJETIVO FUNCIONAL _ _ v
Administrar la recepcidn, registro y distribucién de materiales y suministros de ofi¢inas necesarios para el
funcionamiento institucional.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

d.

TR Moo

Recibir y registrar los materiales y suministros de oficina adquiridos o donados ‘que ingresen al
almacén de acuerdo a normativa y procedimiento establecido.

Elaborar la- documentacion necesaria para la recepcién de materiales y suministros adquiridos a
través de los pracesos de compra,

Atender los fequerimientos de materiales y suministros. de oficina de ias diferentes .unidades
organizativas.

Actualizar y conciliar el inventario-de almacén con la Unidad Financiera Institucional.

Realizar levantarniento de inventario de almacén, segtn lo-definido el procedimiento vigente.
Gestionar el proceso de descargo'de materiales e insumos vencidos u obsoletos del almacén.
Elabora informe de actividades refacionadas con su trabajo.

Controlar los inventarios minimos de materiales y suministros de oficina para gestionar
oportunamente el proceso de compra necesario.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

-3

b
C.
d

Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asighadds a su puesto.
Cumplir las normas y politicas de la Institucidn.

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

Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4.. COMPETENCIAS REQUERIDAS
-4.1 Educacién formal:

a.

El puesto requiere estudios de bachillerato técnico en contabilidad:

4.2 Conociriento:

a.

b.
c.
d

Contabilidad bésica.

Manejo dé-inventarios.

Normativa técnica legal del sector gubernamental {Deseable).

Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word y Excel).
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4.3 Experiencia:
3. Serequiere:al menos unafioide experiencia laboral en dreas similares..

4.4 Habilidades:
a. Trabajo eniequipo.
b. Servicio al cliente.
6. Comuriicacion:efectiva,

5. CONDICIONES DE TRABAIO .
a, Ambiente:de'trabajo normaly porlo generaltrabaja én oficina.
b: Se-estdexpuestoaunapocaprobabilidad de‘accidentes leves.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LOGISTICA (ENCARGADO{A) DE TRANSPORTE) -CODIGO: PPUTHOBS

1. 'GENERALES DEL PUESTO ‘
Unidad Organizativa: Unidad de Logfstica
Reporta a: Jefe(a) de-Loglstica
Supervisa a: No aplica

2.. OBIETIVO FUNCIONAL _
Coordinar las actividades del transporte institucional y el oportuhe mantenimiento de la flota.de vehiculos de
la institucién.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES. ESPEC(FICAS AL PUESTO
a. Coordinar, programar y asignar el transporte institucional de acuerdo a requerimientos. de las
diferentes unidades organizativas..
b. Elaborar y mantener actualizada la programacién del trangporte para misiones oficiales o visitas de
campo, nacionales y fuera del territorio nacional.
. Gestionar y verificar -el adecuado mantenimients preventivo y correctivo de ios vehiculos
institucionales,
d. Revisar periddicamente el estado (aseo) dé vehiculos y elaborar informe para jefe(a) inmediato(a)
institucionales
Monitoreo de los vehiculos por medio del sistema de GPS
1. Gestionar los reclamos otiginados por siniestros ‘¢on la ‘aseguradora, derivados de accidentes de
vehiculos institucionales.
g- Revisidn y control :de horas extras y vidticos presentados por los motoristas de la Oficina Cernitral,
h. Elaborarinformes.de actividades rélacionadas con su-trabajo.
i.  Actualizar diariamente las misiones finalizadas en el médulo de transporte institucional.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto,
b.  Cumplir las normias y politicas de la Institucidn.
€. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Llevar los registros carrespondientés de.las actividades realizadas:en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a. El puesto requiere estudios técnicos en mecanica automotriz o estudios de tercer afio de estudios’
universitarios de ingenigria o ciencias econdmicas..
4.2 Conocimiento:
a. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word y Excel).
b. Conocimierito de nomenclatura de las principales calles de la zona metropolitana.
¢, Conocimientos generales de mecanica automotriz.
d. Ley general de Transito.
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4.3 Experiencia;
a. Serequiere al menos un aiio-de experfericia laboral:én tareas similares.

A.4 Habilidadés:
a. Trabajo eh:equipo,
b. :Sébvicio:al.cliente,
¢ -Cominicacidn efectiva,

5. 'CONDICIONES DE TRABAJO: _
a. Ambiente-de trabajo normal'y por 16 general Trabaja e oficina, sin embargo eventualmente deberd’
trasfadarsé flierd dea oficina.
B. S estaexpuesto’a ‘a6cidetites ¢on poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LOGISTICA {MANTENIMIENTO) cODIGO: PPUTHO87

1. GENERALES DEL PUESTO v
Unidad Organizativa: Unidad de Logistica
Reporta a: Jefe(a) de Logistica
-Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL
-Supervisar y ejecutar actividades de mantenimiento de infraestructura'y servicios coritratados.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Ejecutar mantenimientos de infraestructura de la institucion, de acuerdo a réquerimiento de la
jefatura inmediata.
b. Supe'rv'iSar,v registrar y réportar las actividades de mantenimiento de servicios contratados en las
oficinas centrales de la institucién.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a.  Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.,
b. Cumplir las normas y politicas de la Institucién.
€. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediatof{a).
d. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. .COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a. Elpuesto requiere estudios de noveno grado.

4.2 Conacimiento: _
a. Sobre instalaciones eléctricas (Deseable)

b. Nomenclatura de SanSalvador y demds departamentos del pais
¢. Conocimientos en reparaciones bésicas de vehiculos (Deseable)

d. Mantenimlento de aires acondicionados {Deseable)

€. Licencia para canducir para vehiculos de-tipo liviano
4.3 Experiencia: _ _

a. Serequiereal menos un afio de éxperiencia laboral en mantenimiento de infraestructura.
4.4 Habilidades!

a. Trabajo en equipo.

b. Servicio al cliente.

¢. Trabajo bajo presion.

d. Comunicacién efectiva.

5. CONDICIONES DE TRABAJO v _
-a. Trabajar bajo condiciones limitadas en actividades de campo {ambientes con existencia de ruido,
calor y polva).
b. Seesta expuesto a accidentes con poca:probabilidad de ocurrencia.
¢. Eltrabajo requiere de una ocasional actividad fisica con objetos pesados.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LOGISTICA {ENCARGADO(A) DE COMBUSTIBLE Y PROCESOS DE
COMPRA) CODIGO; PPUTHO8S

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Logistica
Reporta a¥ lefe(a) de Logistica
Supeérvisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL ) _ _
Ejecutar, controlar y régistrar las actividades relacionadas con la'entrega de vales de combustible.institucional
y procesos de compra de la tnidad.

'3, RESPONSABILIDADES
3.1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Resguardar, entregar y liquidar vales de-combustible.
. Realizar controles e informes de consumd de combustible de actividades realizadas.
¢. Elaborar requisiciones de bienes y servicios administrados por 1a Unidad de Logistica y establecer la
coordinacidh con los proveedores.
Archivar registros dé procesos de.compras dé la unidad.
e. Elaborar actas derecepcidn mensual, dé todos procesos de compra administrados pot la Unidad de
Loglstica.
£, Actualizar mensuaimente control de saldos descontratos y 6rdenes de compra administrados por la
unidad logfstica.
@ Entregar oportunamente a la UACI copias legibles de Actas de fecepcidn y facturas de los procesos
de compra,

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
«a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir las normas y polfticas de la Institucién.
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jéfe(a) inmediato(a).
d. Uevarlosregistros corfespondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4,1 Educacién formal:
a:. Elpuestotequiere que estudios universitarios:de tercer afio en ciencias econdmicas o ingenieria.

-4,2 Conocimiento:
2. Contabilidad basica.
5. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word y Excel).
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4.3 Ex_péﬁehéia":

a. Serequiereal menos un-afio de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:
a. Trabdjo enequipo.
b, Servicio al cliente.
€. Trabajo biajo presion.
d. Comunicacién efectiva,

5. 'CONDICIONES DE TRABAIO

a. Ambiente detrabajo normal y porlo:genéral trabaja eén oficina.
b. Se-estdexpuesto aaccidentes con poca probabilidad dé ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LOGISTICA CODIGO: PPUTHO89

‘1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Logistica
‘Reporta a:; Jefe(a) de Logistica
Supervisa a: Noaplica

"2.- OBIJETIVO FUNCIONAL _
Apoyar en la gjecucién de procesos-adniiristrativos.seglin nécesidades de la unidad.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
4. .Apovar-en la ejecucién de pre-cotizaciones de los procésos de compra requeridos por la unidad de
logstica.
b. -Apoyo en la elaboracién de requisiciones de bienes v servicios administrados por la unidad y la
coordinacién con los proveedores.
¢. Archivar reglstros de procesos de compras de la unidad.
d. .Apoyo en la revisién de facturas y elaboracién de actas de recepcién de todos los procesos de compra
adm,lmstrados por la unidad.
‘e, Actualizaf mensualmente control de saldos de contratos y érdenes de compra.
. Apoyar en la entrega oportunamente a la UACI de la documentacién de respaldo de todos los
‘procesos de compra administrados por 1a unidad de logistica.

e

g. Apoyaren la ejecucién-de actividades en el drea de activo fijo de acuerdo a requerimienios.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO.
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir fas hormasy politicas de la Institucién:
¢. RealizaF otras actividadés que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. LUevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4, COMPETENCIAS'REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:.
a. El puesto requiere como minimo estudios de bachillerato en comercio, administracién o
secretariado.
b. Deseable segundo afio de estudics universitarios en ciencias econémicas o sociales.

4.2 Conocimientor
‘a,  Manejo-de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).
b.. Manejo de equipo de oficina {esciner, fotocopladora, impresora, entre otros).

4,3 Experiencia:
3. Serequiere al menos lin afio de experiencia laboral.
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4.4 Habilidades:
a. ‘Comunicacidn Efectiva:
b. Trabajo en equipo.
¢ Iniciativa,
d. Redaccign vy sintaxis..

5. CONDICIONES DE TRABAIO:
a. Ambiente de trabajo normaly por lo general trabajd en oficina, siii embargo eventualimiente debiérs
trasladarse al interior del.pafs.
b. Se.estd expuesto a:accidentes -con poca probabilidad de ocurrencia.
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'NOMBRE DEL PUESTO: ANEITRION{A) DE LA UNIDAD DE LOGISTICA CODIGO: PPUTHOS0

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Loglstica
Reporta a3 Jefe(a) de Logistica
Supervisa a: No-aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL _
Redibir y orleritar a los(as) consumidores(as), proveedores o personas que visitan las oficinas centrales de la
Defensoria del Consumidor con prontitud.y amabilidad.

3. RESPONSABILIDADES
3,1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
4. ’Atender y orientara los(as) consuml’dores(as), ptoveedores y visitantes de la Defensoria sobre el

trimite que deséan realizar,
b. Brindar informacién general sobre los requisitos para interponer denuncias.
¢. Atender llamadas telefénicas brindando la drientacién requerida y transferirlas a la uridad
organizativa correspondiehte.
d. -Gestionar’Ja distribucién de la correspondencia y/o documentos internos que son enviados a las
diferentes instituciones publicas o privadas, coordinando con la pefsona encargada de realizar fa
éntrega.
-Gestionar la entrega de correspondencia externa recibida a las diferentes unidades organizativas.
Llevar-control de'la recepcién y distfibucién de la-correspondencia reciblda y entregada.
Elaborar tin registra del pérsonal que visita 1a institucién.
Manteier control y resguardo de los decumentos bajo su custodia, hasta su entrega..
Elaborar informes extraordinarios a-partir de requerimientos,
Colaborar ‘con la Gerencia' de Atencidn Descentralizada én tareas que le sean asigniadas previa
coordinacion con su jefe(a) inmediato(a),

@ e

S

3,2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a.  Hacer buen uso y documentar fos traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b, Cumplir las normias y politicas de la Institucién.
¢. Realizar ctras actividades que le seanasignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d.. llevar losregistros-correspondientes de las actividades realizadds en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a. Elpuesto requiere al menos. estudios de bachillerato general o vocacional.

4.2 Conocimiento:
a. Sobreatencidh al cliente (Deseable).
b. Manejo de'herramientas informaticas a nivel bésico (Power Point, Word y Excel).
¢ Mariejo de equipo de oficina {computadora, escéner, fotocopiadora, impresora y otros).
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4.3 Expar’iencﬁa:

4. Seréguiereal menos unafode experiencia laboral.

4.4 Habilidades:
4. Trabdjo én equiipe:
b, Servicioal cliente,
¢:. Trahajo bajo presion.
d. Cornunicatién efectiva,

5. CONDICIONES DE TRABAIO-

4. Ambienté de trabajo normal y por lo general trabaja:en oficina.
b, Sewestd expuesto aaccidentes con poca probabilidad desocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: MOTORISTA CODIGO: PPUTHO91

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Logfstica
Reporta a: Jefe{a) de Logistica
Supervisa-a: No-aplica

2, OBIETIVO FUNCIONAL.
Trasladar al personal, documentacidn y/o bienes de la institucién en los vehfculos institucionales de acuerdo
a'la misidn ofitial asignada, tomando en cuenta la hormativa vial establacida.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
4 Desarrollar las misiones oficiales de transporte asignadas diariamente, respetando las rutas y

‘horarios establ_em.dos.

Tratar con cortesia a los pasajeros.

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

Efectuar aseo vy limpieza del vehiculo.asignado,

Elaborar y presentar biticora de servicios de transporte proporcionado, kilometraje'y consumo de

combustible.

Elaborar inforre en caso de accidente, robo o dafio del vehiculo.

Reportar fallas mecanicas y de carrocerfa.o cualquier dafio al vehiculo.

Realizar cambib de llarita si fuere necesario.

Apoyar en el montaje y desmontaje de Defensorfas Mdviles y otras actividades de las diferentes

unidades organizativas dela DC.

j-  Utilizar adecuadamente los recursos -asignados para el desempefio de sus funciones {vehfculo y
combustible). '

k. Cargary descargar materiales, utensilios'y mobiliario necesario para el desarrollo de las actividades
misionales.

. Entrega de‘carrespondencia externa.

m. Apoyo para la entréga de riotificaciones.

B oo T

@

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacerbuenusoy documentar los traslados de fos activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normas y politicas de la Institucién,
Realizar otras actividades que le sean asigriadas por su jefe(a) inmediato(a).
Llevar los registros torrespondientes de las actividades realizadas-en su trabajo.

a0
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal:
a. El puesto requiere estudios de hioveno grado..

4.2 Conocimiento:
a. Ley General de Transito.
b. Nomenclatura. de‘San Salvador y demas departamentos del pafs
c. Licencia de.conducir liviana y estar debidamente autorizado para ello.
d. Cohocimiento de mantenimiento basico de vehiculos.

4.3 Experiencia;
a- Se requiere al menos uh ‘afio de experiencia laboral desempefidhdose como motorista., v/o en
conducir vehiculos.

‘4.4 Habilidades:
a. Servicio al cliente.
b. Trabajo en equips..
¢ Autocontrol,

5. 'CONDICIONES DE TRABAJO |
a. Trabajo realizado en. campo.bajo condiciones limitadas. en. actividades de campo (ambientes con
existencia de ruido; calor y polvo).
b Se reqUiere disponibilidad para desplazarse al interior del pals.
c. Eltrabajo requiere actividad fisica‘con.objetos pesados.
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NOMBRE DEL PUESTO: ORDENANZA CODIGO: PPUTH092

1, GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Urildad de Logisfica
Repotta a: Jefe(a) de Logistica
Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL. .
Realizar actividades de limpieza general en las dreas asignadas para mantenerlas en éptimas condiciones, asf

como de apoyo logistico,

3, RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO, o v
a. Realizar actividades de limpieza en pasillos, oficinas, servicios.sanitarios y otras dreas de la institucién
que le sean asignadas.
. Trasladar correspondencia interna y externa.
Dar atencién a visitantes y personal de la institucion.
Brindar atencién a reuniones de las diferentes unidades organizativas, segin requerimiento.
Utilizar adecuadamente los recursos asignados para el desempefio de sus funciones.

U =N < <

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO. (
‘a.  Hacer buen usoy documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir lasnormasyy politicas de la Institucién.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Llevar los registios correspondientes dé las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal.
a. Elpuesto requiere al menos estudio$ de sexto grado.

‘4,2 Conocimienta.
a. Deseable expeériencia en atencidh al cliente,

4.3 Experiencia.
a. Serequiere dl menos seis meses de experiencia laboral,

4.4 Habilidades,
a. Setvicio al cliente.
b. Relaciones interparsonales.
¢ Manejo adecuado el tiempo.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y porlo general trabaja en oficina, sin embargo en ocasiones tiene que
desplazarse fuera de la oficina a atender eventos institucionales,
b. Se estd expuesto aaccidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
¢. Sereduiere actividad fisica con objetus pesados.
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Organigrama del Centro de Solucién de Controversias.

i

!

i

< Notifiéador(a) del Cerirde Solictén
da* Controversing
| TéenicG e de medios altermés de
olucidn de cofitorverias (caso:
ridivid{ialEs/eHE0s Colectivas
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21. PERFILES DE PUESTO DIRECCION DEL CENTRO DE:SOLUCION DE CONTROVERSIAS

21.1 DIRECCION DEL CENTRO DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS.

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A) DEL CENTRO DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS  CODIGO: PPUTH093

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccidn Centro de Solucién de Controversias
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria def Consumidor
Supervisa a: Gerente(a) del Centro de Solucién de Controversias

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Planificar, dirigir 'y evaluar el proceso de atencién de controversias de cohsumo con el fin de fesolver los

conflictos entre proveedores y consumidores a través de medios alternqgs de solucién de controversias, segiin
Ley de Proteccion al Consumidor y otras normativas vinculantes.

3. RESPONSABILIDADES.
3.1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Formular y proponer estrategias orientadas a resolver los conflictos entre proveedores 'y

consumidores a través de medios alternos de solucién de ¢ontroversias.

b. Promover acciones a nivel nacional para asegurar el cumplimiento de la normativa legal del proceso
de atencidn de controversias de consumao.

t. Promover acciones a nivel nacional que contribuyan a mejorar la prestacion de servicios ¢ agilizar
procesos, en respuesta -a los hallazgos o recomendaciones ‘que resuiten de los diagndsticos
realizados.

d. Establecerla carta de derechos de las personas usuarias del proceso de atencién de contreversias de
consumo.

e. Planificar y evaluar el cumplimienito dé objetivas, indicadores, metas 'y actividades, relativas a las
dreas a su puesto.

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

g. Planificar y evaluar el servicio brindado a las personas usuarias del proceso de atencién de
‘controversias de consumo para demostrar la conformidad del servitio brindado.

h. Identificar necesidades de formacion del talento humano bajo su supervision.

i, Supervisar y-evaluar el desempeifio del talento humano bajo su supervision.

j- Autorizar o denegar las licencias del personal bajo su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.

k. Aplicarel régimen sancionatorio segin lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

3.2. RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO.
a. Gestionar con la Direccién de Administracién las necesidades de talento humano, asi como el
abastecimiento de bienes'y suministros necesarios para el funcionamiento de su unidad organizativa.
b. Hacer buen uso y documentar los trastados de los activos fijos asignados a $u puesto.

¢. Cumplir las.normas y politicas de la Institucién.
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. Realizar otras actividades que le sean-asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

. Llevar losregistros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Dar seguimiento a la ejecucién técnica -financiera de las proyectos aprobados’y la ¢laboracién de los
informes respectivos, cuando aplique.

g. Apovyar al cumiplimiento de l6s compromisos internacionales asumidos por la DC, cuando aplique

™ w

4, -COMPETENCIAS REQUERIDAS
4,1 Educacién formal:
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias juridicas, econdmicas o ingenlerfa.

4,2 Conotimiento;: ‘
a. Defechoadministiative, metcantil y procesal (Déseable).
. Derecho de Consuimo {Deséable).
€. .Andlisis estadistico (Deseable)
d. Mangjo ':de‘_'herrami'e'ht'as informaticas.a nivelintermedio (Powet Point, Word y Excel).

4,3 Experlencia: ' _
a. “Sefequiere al menos cinco aftos -de experiencia laboral, deseable con experiencia en manejo de
personal.

4.4 Habilidades:

ia, Liderazpo.
Trabajo en equipo.
Andlisisiy sintesis.
Comunicacion efectiva.
Resolucién de problemas.
Reddccién y sintaxis.

oo D

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a.  Ambiente'de trabajo norimal y porlo general trabaja en oficina, frecuéntemente debera trasladarse
fuera de la institucion y/o al interior del pafs.
b. Se.estd expuests a accidentes con paca probabilidad de ocurrencia,
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NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE{A) DEL CENTRO DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS CODIGO: PPUTH094

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccién Centro de Solucién de Controversias
Reporta a: Director{a} del Centro de Solucién de Controversias
‘Supervisa a: Coordinador{a} de medios alternos de solucidn de controversias

{casos individuales/casos colectivos)
Auxiliar Administrativo(a) del Centro de Solucidn de Controversias
Notificador{a) del Centro.de Solucidn de Controversias

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Coordinar y supervisar la ejecucion del proceso de atencion de controversias de consumo con el fin de resolver

los conflictos entre proveedores y consumidores a través de medios alternos de solucion de controversias,
segin Ley de Proteccin al Consumidor y otras normativas vinculantes.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Organizar los recursos necesarios para la operacién y el seguimiento de los procesos inherentes a las
diferentes dreas dela Dirgccién de Centro de Solucidn de Controversias,
b. Implementar y supervisar las estrategias orientadas a resolver los conflictos entre proveedores y
consumidores a través de medios alternos de solucidn de controversias.
c. Asegurar el cumplimiento de la normativa legal del proceso de atencion decontroversias de consumao.
d. Identificar acciones que contribuyan a mejorar la prestacién de servicios o agilizar procesos, en
respuesta a los hallazgos o recomiendaciones que resulten de los diagndsticos realizados.
e. Supervisar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades, relativas a las ‘dreas a su
puestoy tomar medidas correctivas para su debido cumplimiento,
f. Supervisar que se realicen en legal forma los actos de notificacién de documentacidn interna y externa
de-la Direccidn.
Supervisar la ruta de distribucidn geogréfica programadas para notificacion presencial.
h. Firmar los dutos de remision de expedientgs al Tribunal Sancionador, Direccién Juridica u otras
unidades organizativas.
i. Dar seguimiento, atencion y realizar propuestas de solucidh a quejas o insatisfacciones en materia de
consumo presehtadas por los(as) consumidores{as) por cualquier medio.
j. Gestionar la remisién de casos al Tribunal Sancionador, Direccidon Juridica u otras unidades
organizativas.
k. Intervenir-en el proceso de atencidn de controversias de consumo en casos especificos que ameriten.
|. Coordinar y supervisar que se efecttien los trdmites administrativos relacionados a: permisos de
personal, viaticos, procesos de compras, entre otros.
m. Asegurar que el desempefio de sus funciones estén orientadasy cumplen con el propdsito de aumentar
la satisfaccidn de las personas usuarias.
n. Elaborar y/o actualizar los documentos normativos.
o. ldentificar necesidades de formacién del talento humano bajo su supervisién,
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p. Supervisar y evaluar el desempefio del talento himano bajo su supérvision.
q. Autorizar o denegar las licencias del personal bajo su cargo conforme a la fey 'y normativa interna

vigente.

r. Aplicarel régimen sancionatorid’ségin lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO.

‘4,

8o

a. Hacer buen uso y documentar los traslados-de los activos fijos asighados a su puesto.
b. Cumplir 1as normas y pollticas de 1a Institucion,

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

Llevar los registras correspondientes de las-actividades realizadas en su trabajo,

Daf seguimiento a la ejecucidn técnica - financiera de los proyectos apfobados y la elaboracién de los
informes respectivos, cuando-aplique.

f. Apoyar al:cumplimiento de los compromisos intefnacionales asuimidos:por la DC, cuando aplique.

R34

COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacién formal:

a. Profesional universitario{a) graduado(a) de.ciencias-éconémicas, juridicas o Ingenierfa.

4,2 Conocimiento;

a.  Derecho de consumo, administrativo, civil y-mercaritil (deseable)

h. Manejo de bases de-datos (deseable)
¢ Manejo de herramientas informaticas a nivél intermedio (Power-Point, Word y Excel).

4.3 Experienicla:

a.. Se requiete al menos tres afios de experiencia laboral; deseable con experiencia en manejo de

personal:
.4.4 Habilidades:
a. liderazgo.
b. Trabajo en equipo.
¢. Comunicacién efectiva
d. Resolucidn de problemas.
6. Redaccién y sintaxis..
5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. .Ambiente de trabajo hormal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse
fuera de 12 institucién.
b. Seestdexplesto adccidentes con poca probabilidad de ocurrencia,
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DEL CENTRO DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS

CODIGO: PPUTHO9S

1. GENERALES DEL PUESTO:

Unidad Organizativa: Direccién Centro de Solucién de Controversias.
Reporta a: Gerente(a) del Centro de Solucién de Controversias.
Supervisa a: No aplica.

2, OBIETIVO FUNCIONAL
Ejecutar procesos -secretariales y administrativos seglin requerimientos de la unidad aplicando normas y
procedimientos institucionales.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO,

a.

Administrar, clasificar, organizar y digitalizar los_archivos administrativos y expedientes de las
diferentes dreas de la Direccién de Centro de Solucién de Controversias, de conformidad a
lineamientos institucionales.

Llevar control de correspondencia interna y externa de las diferentes dreas de la Direccién de Centro
de Solucién de Controversias.

Llevar control y registro de los expedientes que ingresen al archivo de las diferentes reas de la
Direccion de Centro de Solucidn de Controversias.

Llevar control y registro del préstamo de expedientes de las diferentes dreas de la Direccién de
Centro de Solucion de Controversias.

Elaborar requisiciones ‘de compra, actas de recepcién de bienes y sérvicios y otra documentacién
relacionada a los procesos de compra de las diferentes dreas de la Direccién de Centro de Solucidn.
de Controversias.

Controlar la existencia de bienes necesarios para la realizacion de las labores de la Direceién.
Brindar orientacién a las personas que requieran una atencion de forma presencial, a requerimiento

de |4 jefatura inmediata.

Coordinar la logistica necesaria para las reuniones y/o eventos que realice las diferentes areas de la

Direcci6n de Centro de Solucidn de Controversias.

Administrar y controlar el préstamo de salas.de condiliacién,

‘Realizar y-controlar los traslados de los activos fijos de las diferentes dreas de la Direccién de Centro

de Solucién-de Controversias.

informar periddicamente y/o a requerimiento sobre el avance de las gestiones realizadas.

Asegurar que el desempefio de sus funciones estd orientado y cumplen con el propésito de aumentar:
la satisfaccion de las pefsonas usuarias.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

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

b.  Cumplir las normas y politicas <?e la Instltucloxj.‘ ' o | . ?)-'CONS(, |

c.  Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en'su trabajo. B oon U " /2,/0

d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a). or.?f *’f; %
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4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
-4;1 Educacién formal:

a.  Estudiante universitario de terter-afio en diencias econdmicas-o juridicas.

42, Formacién:
a. Técnicas deredaction y ortografia.

b. Mangjo de herramientas infornidticas a nivel basico (Word y Excel).
¢. Manejo de equipo de oficina: computadora; escéner, fotocopiadora.

4.3 Expetiencia:

a. Serequieresal menos-un afio de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:
4 -Concentracion y'ofganizacion.

b. Iniciativa

¢ -Servicio al cliente.

d. .Autocontrol.

e. Comunicacién:-efectiva,

5. CONDICIONES DE TRABAIO

a. Ambiente de trabajo normaly por lo general trabaja &n oficina.
b. .Se estd expuesto’a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: NOTIFICADOR(A} DEL CENTRO DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS.
cODIGO: PPUTHO96

‘1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccién-Centro de Solucidn de Controversias
Reporta a: Gerente(a} del Centro de Solucién de Controversias.
Supefvisa a: No aplica.

2, OBIETIVO FUNCIONAL
Ejecutar las diferentes actividades relacionadas con la notificacién de documentacion interna y externa de la
Direccién, de acuerdo a aspectos legales y normativos pertinentes.

3. RESPONSABILIDADES
‘3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTD
a. Planificarrutas de entrega de documentacién internay externa de las diferentes areas de fa Direccidri
de Centro de Solucidon de Controversias..
h. Entregar la documentacién interna y externa de la unidad organizativa por cualquiervia de-acuerdo
a-aspectos legales y normativos pertinentes.
‘c. Completary asegurar que la documentacion “int‘erna_'y externa a notificar sea de conformidad-a las
formalidades legales y criterios establecidos.
Registrar-en el sistema informatico SARA las natificaciones realizadas.
Brindar orientacién a las personas que requieran una atencién de forma presencial, a requerimiento
de la jefatura jnmediata.
f.  Elaborar informes periddicos y extraordinarios de su trabajo a requerimiento.
B. Asegurarque el desempefio de sus funciones estd orientado y cumplen con el propésito de aumentar
la satisfaccidn de las persohas usuarias.
h. Resguardo de los documentos asignados.
i.  Participar en la elaboracién y/o.actualizacién de los documentos normativos.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO.
a. Hacer-buen usoydocumentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto,

b. Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Llevar los registros cofrespondientes de las acfividades realizadas:en su trabajo.

4., COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a. El puesto requiere al menos estudios de bachillerato general o vocacional.

4.2 Conocimiento: _ _
a. Licencia de conducit-vehiculo liviano y/o motocicleta.
b. Nomenclatura urbana y-rural. :
c. Manejo de herramientas informéticas a nivel basico (Word y Excel).
d. Manéjo de equipo de oficina: computadora, escaner, fotocopiadora.
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4.3 Experiencia:
a. Serequiere'al menos un afic deexperiencia laboral,

4.4 Habilidades:
a.. Trabajo ef equipo,
b, Servitioal cliente.
¢ Comunicacidn efectiva,
d. Manejo del tiempo.

5. CONDICIONES DE TRABAJIO } _
4 ‘Trabajar bajo condiciones limitadas en actividades de campo (ambientes con existencia de ruido,
‘caloby polvo):
‘Serequisre conducir vehfculos y/o-motocicletas.
. Serequiere desplazamiento al interior del pais para realizar notificaciones.
d. Bajaprobabilidad deocurrencia de accidentes de tipo'médio:

)
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21.2UNIDAD DE CASOS INDIVIDUALES/UNIDAD DE CASOS COLECTIVOS

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A} DE MEDIOS ALTERNOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS.
{CASOS INDIVIDUALES/CASQS COLECTIVOS) CODIGO: PPUTHO97

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion del Centro'de Solu¢ion de Controversias

Reporta a: Gerente{a) de Centro de Solucién de Controversias
Supervisa a: Técnico(a) de medios alternos de solucién de controversias

{casos individuales/casos colectivos)

2. OBIETIVO FUNCIONAL _
Coordinar y verificar la correcta ejecucién del proceso de atencién de controversias de consumo con el fin de

resolver los conflictos entre proveedores y consumidores a través de medios alterrios de solucién de
controversias.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Dirigir y controlar los recursos necesarios para la ejecucién de los medios alternos de solucién de

controversias, en casos individuales/colectivos.

b. Participar en el proceso de atencién de controversias de consumo.

¢. Asignar los casos al recurso humano bajo su-supervision,

d. Atender a todas las personas que visitan -nuestras oficinas con alto potencial de conflicto.

e. Asegurar el conocimiénto, socializacion y comprensién de los lineamientos dictados por Ja Direccién
del Centro de Solucién de Controversias.u otra Direccién o Unidad con la que tenga relacién el Centro
de Solucidn de Controversias; asi como los criterios juridicos emitidos por el Tribunal Sancionador.

f.  Elaborar informes periddicos o a requerimierito de la jefatura inmediata.

g. Verificar el cumplimiento de la normativa legal del proceso de atencién de controversias de consumo.

h. Verificar y dar seguimiento a los casos que se encuentran en proceso.

Identificar acciones que contribuyan. a mejorar la prestacién de servicios o agilizar procesos, eh

respuesta a los hallazgos o recomendaciones que resulten de los diagndsticos realizados.

j.  Verificar.el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades, relativas a las dreas-a su
puesto y tomar medidas correctivas para su debido cumplimiento.

k. Realizar revision de los casos que son remitidos a el Tribunal Sancionador, Direccién Juridi¢a u otras
unidades organizativas.

I. Asignar el talento humano para que brinden orientacién a las personas que requieran una atencién
de forma presencial (aplica para unidad de casos individuales).

m. Asegurar que el desempefio de sus funciones estén orientadas y cumplen con el propésito de.

aumentar la satisfaccion de las personas usuarias.

Supervisar que el personal técnico realice medidas adécuadas para el reguardo de expedientes.

Participar en la elaboracidén y/o actualizacién de documentos normativos.

Identificar necesidades de formacién del talento humano bajo su supervisién.

Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano bajo su stipervision.

2B o>
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r. Autorizar o denegar las licencias del personal bajosu cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente,
s.  Aplicar el régimen sancionatorio segin jo establecido en el reglamento interno de trabajo.

372 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer bueh tso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b, Cumplir las normasy polfticas de la Institucidn.
¢ Uevar los registros-corfespondientesde las actividades realizadas en su trabajo.
d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jéfe(a) inmediato(a).

4 COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacion:
4. Profesional universitario(a) graduado(a) en licenciatura en ciencias juridicas.
b, Autorizado(a) como-abogado(a) de la Reptblica.
¢ Autorizadolaj como.Notario(a) de la Republica (deseable).

4.2 Formacién:
a. Derecho'administrativo, Procesal, Civil y Mercantil,
b. Derecho de Consumo {deseable).

b
. Manejo de bases de datos {deseable)
d. Manejo de herramientas informaticas a nivél Intermedio (Power Point, Word y Excel}.

4.3 Experiendia:
4, Se Fequiere al menhos dos afios ‘de experiencia laboral, deseable con experiencia en manejo de
personal,

4,4 Habilidades:

3. Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Andlisis y sintesis..
Comunicacidn efettiva,
‘Resolucién de problemas.
‘Redaccidny sintaxis.

mpan T

5. ‘CONDICIONES DETRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente deberd desplazarse
al interior del pafs.
b. ‘Se ests expudsto a accidenites con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE MEDIOS ALTERNOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS

{CASQS INDIVIDUALES/CASOS COLECTIVOS), CODIGO: PPUTHO98

1., GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion.Centro de Solucién de Controversias

‘Reporta a: ‘Coordinador(a) de medios alternos de solucién de controversias (unidad de casos
individuales/uriidad de casos colettivos),

Supervisa a: No aplica

2, OBJETIVO FUNCIONAL

Ejecutar el proceso de atencion de controversias de consumo con el fin de resolver fos conflictos entre
proveedores y consumidores a través de medios alternos de solucién de contraversias, segln Ley de
Protecci6n al Consumidor y otras normativas vinculantes.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Realizar la recepcion, avenimiento, ratificacion, conciliacién, mediacién y arbitraje en los: casos en
materia de consumo.!
b. Brindar asesoria de manera presencial o por cualquier otro medio para proteger los derechos de
los(as) consumidores(as).
¢ -Atender requerimientos de informacion de los(as) consumidores(as) y de los proveedorés sobre el
estado del caso tramitado por la Defensoria.
d. Brindar orientacién a las personas que requieran Uha atencién de forma presencial {aplica para
unidad de-casos individuales).
Completar la documentacién orientada a la resolucién de los casos.
Llevar.control y registro de las atenciones y actividades realizadas en su tr'abajo.
Preparar casos a remitir a el Tribunal Sancionador.
Preparar los expedientes para archivo y aplicar los criterios de revisién/verificacién conforme a
normativas y/o lineamientos institucionales.
Realizar los procesos de notificacién, cuando apligue.
j- Anexar al expediente cronolégicamente los comprobantes de las notificaciones realizadas por
cualquier via.
Verificar que la notificacion se haya hecho en debida forma, de acuerdo a los criterios establecidos.
Resguardo de los expedientes asignados.
Reportar a la Jefatura inmediata superior.los resultados del trabajo realizado.
Contribuir al cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades del drea.
Preparar y presentar informes del avance y resultado de las actividades desarrolladas.
Aplicar los procedimientos de trabajo ‘e implémentar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados y la mejora-continua de los procesos definidos del drea.

T F@ oo

==

B o3I

! Para el caso de el(la) técnico{a) de casos colectivos tramitard los casos a nivel.nacional.
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q. Asegurarque el désempefio dé sus funciones estd orientadoy cumplen con el propésito de aumentar
la'satisfaccion de las personas usuarias.
r; Participar en la elaboracién y/o actualizacién de los documentos narmativos.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO.
a.  Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b, Cumplir las normasy politicas de la institucion.
¢ Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefé(a) inmediato(a):
d. ‘'Llevar losregistros correspondientes de:las actividades reallzadas en su trabajo.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién forma'i:
‘a. Egresadola) universitario(a) en licenciatura en el drea de ciencias jurfdicas, sociales o economicas.

4.2 Conocimiento:,
a.  Derecho administrative, civil y mercantil.
b. Normativarelacionada en materia de consumo (deseable).
¢. Maediosalternos de solucidn de conflictos (deseablé).
d. Manejode herramientas informéticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia:
3, Serequiere al menos seis meses de‘experiencia laboral, con experiencia en dtencién al pablico.

4.4 Habilidades;
3. Trabajo-en equipo.
b. Comunicacidn efectiva.
¢, Manejo de conflictos
d. ‘Redaccién‘y sintaxis:
e. Servicio al cliente,

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. .Ambiente .de ‘trabajo bajo presiéh y ‘trabajo- de campo 'y .de -oficina, deberd trasladarse
frecuentemente al interior del pafs:
b, .Séesta expuesto aaccidentes con poca probabifidad de ocurrencia..
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22 PERFILES DE PUESTO DIRECCION DE DESCENTRALIZACION

22.1DIRECCION DE DESCENTRALIZACION..

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR{A) DE DESCENTRALIZACION CODIGO: PPUTH099

1. GENERALES DELPUESTO

Unidad Organizativa: Direccidn de Descentralizacién,
Reporta a: Presidente(a) de la Defensaria del Consumidor.
Supervisa a: Técnico(a) Legal I de la Direccidn de Descentralizacion.

Coordinador{a) del Sistema Nacional de Profeccidn al.Consumidor..
Coordinador de Ventanillas Descentralizadas.

Gerente{a) de Atencién.Descentralizada.

Gerente(a) de Defensoria Regional.

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Promover y gestionar el acercamiénto de los servicios de la Defensorfa del Consumidor a la poblacién
salvadorefia & nivel nacional, seglin Plan Estratégico.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Coordinar Jaformulacién de estrategias orientadas a facilitar el acceso a los servicios de {a Defensoria.

b. Gestionar la suscripcién de convenios pafa la apertura de Ventanitlas de Atencién Descentralizada.

c. Orientar la planificacién de actividades en el marco del .Plan Estratégi'co'InstitUcional, Reglamento
interno de la Defensoria del Consumidor y otras disposiciones relacionadas con este proceso.

d. Controlar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades, relativas a las dreas a su
puesto.

e. Supervisar el cumplimiento de.la normativa legal que regula la solucién de controversias entre
‘proveedores y consumidores(as), asl como también los lineamientos que regulan las actividades de
inspeccion y vigilancia, educacién'y consumo.

f.  Rendir informes de gestion ante otras entidades o unidades de la Defensoria del Consumidor,

g. Coordinar la formulacién de diagnésticos que identifiquen mejoras -a realizar en los procesos. o
servicios.

h. Promover acciones que contribuyan a mejorar la prestacion de servicios o agilizar procesos, en
respuesta a los hallazgos o recomendaciones:que resulten de los diagnésticos realizados.

i. Identificar necesidades de formacién del talénto humano de su unidad organizativa.

j.  Asegurar que los requisitos de las personas usuarias se determinen.y se cumplan con el propésito de
aumentar la-satisfaccién del mismo.

k. Determinar e implementar disposiciones eficaces para la comunicacion cori los clientes: informacién
sobre el servicio, consultas y retroalimentacién de las personas usuarias.

I.  Realizar el seguimiento de la informacién relativa a la percepcién de las personas. usuarias con
respecto al cumplimiento de los requisitos por parte de la Defensoria del Consumidor.

m, Asegurar la disponibilidad de recursos e informacion. necesarios para apoyar la operacién 'y %ﬁ CONS(,
seguimiento.de los pracesos inkerentes a la unidad. ,90“ i, O
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n. Planificar e implermentar losprocesos de seguimiento, medicidn, analisis y mejora para: demostrarla
conformidad del servicio brindado.
Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos normativos.

p. Supervisar el desempefio-del talento humano de su unidad organizativa.

q: Autorizar o-denegar las licencias del personal de la Direccidn conforme a la ley y normativa interna
vigente.

v, Aplicarel'régimen sancionatorio segi Io establecido en el reglamento interno de trabajo.

s, Supervisar la implementacion de la Politica Nacional de-Proteccidn al Consumidor (PNPC).

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
4. Gestionhar con la Direccién de Administracién las ‘hecesidades de talento humano, asi como el

-abastecimiento de bienes y suministros necesarios para el funcionamiento de su unidad organizativa.
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

Cumplir las normas y politicas de la Institucion:

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

Llevar los Fegistios correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo,

Dar-s_égdi_mient_p a la ejecucién técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracién de
los informes respectivos, cuando aplique.

g Apoyar al cumplimiento de los compromisos.internacionales asumidaos pof la DC, cuando aplique.

e a0 T

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4,1 Educacién formal:

‘2. Profesional universitario(a) graduado(a) en'ciencias'sociales, ecénémicas, juridicas o ingenierfa.
4.2 Conocimiento:

a. Dereche administrativo, mercantil y.procesal,

b. Derecho de Consumo (Deseable}.

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

4.3 Experiencia: _ »
a: Serequiereal menos tres anodsde experiencia laboral..
4.4 Habilidades:
a. liderazgo.
b, Trabajo en equipo.
Comunicatién efectiva.
d.  Resolucidn de problemas.
e, Redaccién vy sintaxis..
5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse
fuera de la institucién y/o:al interior del pals
b: Seesta expuesto a'accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) LEGAL 1l DE LA DIRECCION DE DESCENTRALIZACION

€cODIGO: PPUTH100

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccién de Descentralizacién
Reporta a:. Director(a) de Descentralizacion.
Supervisa a: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Asistir a la Direccion en la implementacién efectiva de los Planes Estratégico y Operativo de la institucién.

3. RESPONSABILIDADES
‘3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Brindar asistencia oportuna a la Direccion en las diferentes actividades.
b. Administrar de una manera efectiva la documentacién generada en la Direccidn; archivar la
documentacion que reciba y genere, tanto interna como externa.
€. Generar las coordinaciones con las distintas Direcciones o Unidades segin lo demanden las
actividades asighadas, asf coma la realizacién de las tareas.soporte como salicitudes de transporte
presentacidn de documentacidn, generacién de informes entre otros.
Realizar actividades de atenci6n a las personas consumidoras.

e. Brindar capacitaciones en materia de -.consumo a requerimiento de las unidades y/o entidades
externas.

f. Verificar existencias de bienes necesarios para la realizacién de las labores de la jefatura inmediata.

g. Elaborar y llevar control-de requisiciones de papeleria, suministros y Gtiles. v

h.  Mantener un monitoreo permanente en las Gerencias que integran Ja Direccidn.

i.  Apovar operativamente a las Gerencias que integran la Direccién, en caso de darse una necesidad
coyuntural y especifica,

j- Informar de manera continua a la Direccidn de los hechos relevantes acaecidos ya sea en las
Gerencias que integran la Direccién, o en otras unidades de la institucion.

k. Preparary presentar informes del avance y resultado de las actividades desarrolladas.

I Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados y la mejora continua de los procesos del drea.

m. Asegurarque el desempefio de sus funciones esta orientado y cumplen con &l propésito de aumentar
la satisfaccién de las personas consumidoras.

n. Apoyar el cumplimignto de objetivos, indica_dores, metasy actividades de la unidad organizativa.

0. Participar en la elabaracién y/o actualizacién de los documentos normativos.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO.
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

b. Cumplir las hormas y politicas de Ja Institucién.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).,
d. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas ensu trabajo.
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
41, Eduicacién formal: o o
a. -Egresadala) Universitario(a) en licenciatura en gl Jrea de-clencias jurfdicas, sociales o-econdmicas.

sdministrativo, civily mercantil,

B. Norrativa relcionadaen materia de consumao{Deseable}.

¢, .Médios alternos de solucién de corflictos (Deseable).

d, Mangjo de herramientasinforméticas a nivel intermedio {Power Point; Word y Excel).

4.3 Experlencia:
A, 'Se reguiere al mehos G 'aRo de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:

2. Trabajo en equipo:

B,  Comunicacién efectiva.
¢ Redaccidn y sinfaxis,

d.. Servicio al clientei,

S

5. CONDICIONES DE TRABAIO
2. Trabajo realizado ‘en oficina, sin embargo eventiialmente requiere realizar trabajo de campo en
icond’iéiones%(amb'i'en_te'sx.-édnféiziﬁt_ehcia-aé:'fuidé;';cal'br?y=‘p‘(§lv’b‘);
b. $erequiere dispohibilidad fara desplazarse al irterior del pais.
¢ Seestd expuests é‘?ac‘ci‘dént:és ¢on pota'probabilidad de ocurrencia..

FOUPYCDO1.  VERSIONOS




| COPIA NO_CONTROLADA

*

l. t } . .‘ - " . . - .
L8 | DEFENSORIA UNIDAD DE TALENTO HUMANQ
55 [ DEL CONSUMImOR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CENTRANO T
FESAT VAT

CODIGO: MOFUTHOOL | VERSION: 04 PAGINA: 248 de 292

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DEL SISTEMA NACIONAL DE PROTECCION AL CONSUMIDOR
¢8DIGO: PPUTH101

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccién de Descentralizacion.
Reporta a: Director{a) de Descentralizacién.
Supervisa a: No-aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Dar seguimiento a la implementacién de la Politica Nacional de Proteccién al :Consuridor con los(as)

responsables internos y externos, de acuerdo a los lineamientos institucionales y brindar apoyo en las areas
de promocion de Cartas de Derecho de la poblacién usuaria de servicios piblicos y la formulacién, menitoreo
y evaluacion de proyectos de cooperacdion.

3. RESPONSABILIDADES
3.1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Elaborar lineamientos para la elaboracién de planes ‘generales y sectoriales, ‘contemplados en la

Politica Nacional de Proteccidn al Consumidor (PNPC).

b.  Dar seguimiento y monitorear el cumplimiento.de los planes generales'y sectoriales que se deriven
de la Politica Nacional de Proteccién al Consumidor (PNPC).

¢ Gestionar el apoyo requerido por las diferentes unidades de la Defensoria del Consumidor en el
marco de la Politica Nacional de Proteccién al Consumidor.

Apoyar la identificacién de dreas de investigacidn en temas de consumpo.
Apoyar la vinculacion interinstitucional de la Defensorfa del Consumidor con otras entidades en el
area de investigacién de consumo.

f.  Apoyar en .el proceso de disefio propuestas- modulos de educativos para la sensibilizacién y
propuestas de adopcién de Carta de Derechos a la poblacién usuaria de los servicios piiblicos con
diferentes instituciones.:

g. ‘Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados.

3.2. RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTQ
a.. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asighados a su puesto.
b.  Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
‘¢, Llevar los registros correspondientas de las actividades realizadas en su trabajo.
-d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) in'mediato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal: _
a. Profesional universitario{a) graduado(a) en cien¢ias econdmicas, ciencias socidles o ingenieria.
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4.2 Conocimiento:
4, Deséable formulacion, seguimiento yevaluacién de politicas-pdblicas.
b. Seguimiento ¥ evaluacién de proyectos.. '
¢ Manejo de herramientas informaticas:a nivel intermidio (Word, Excel y Power Point).

4.3 Experientia; _
a. Serefuiereal menosunafio de experienciaen pliestos:similares,

4.4 Habilidades:

o Iniciativa:
Trabajo en equipo.
Gomunicacion efectiva:
‘Redaccidn ysintaxis.
‘Manejo del tiempo,.

i)

o oBop o

5. 'CONDICIONESDETRABAIG: }
a. .Ambiente de trabajonormaly por lo-general trabaja‘en oficina, eventualmente deberd trasladarse
fuera de-Ja institlicish o al intetior del pals.
b. Sé estd:expuesto a accidentes ¢on'poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DE VENTANILLAS DESCENTRALIZADAS CODIGO: PPUTH102

1.. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion de Descentralizacion
Reporta a: Director(a) de Descentralizacidn
Supervisa a: Técnico{a) Legal Il de ventanillas Descentralizadas

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Par seguimiento a los {las) técnicos(as}. legales Il que atienden ventanillas descentralizadas, as/ como el
personal externo que apoya en las actividades de ventanillas, coordinando Jas distintas actividades que sean
necesarias para acercar los servicios institucionales a los territorios, asi como supervisar la correcta aplicacion
de la normativa de proteccion a las personas consumidaras, realizando propuestas de adaptacidn tecnoldgicas
que permitan la eficiencia de los recursos.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Coordinar el desarrollo de las actividades de las ventanillas destentralizadas, con el apoyo de otras
unidades institucionales con el fin de brindar asistencia oportuna a los(as) consumidores(as) a través
de asesorias de manera presencial o por cualquier otro medio, desplazéndose principalmente a la(s)
ventanilla(s} en cualquier punto del territorio qué sea necesario atender o supervisar.

b. Coordinar y generar estrategias de enlace en el territorio para potenciar las distintas actividades de
la Defensorfa del Consumidor, principalmente en el desarrollo de actividades de acercamiento de
servicios, educativas y participacién ciudadana, entre otras.

c. Controlar los recursos fisicos y humanos de la Defensoria para la recepcién de denuncias y deméds
actividades en las ventanillas.

d. Generar informes, seguimientos, para el fortalecimiento de las.capacidades individuales dei talento
humano a su cargo, asl como para dar cumplimiento a.la normativa interna, cuando fuera necesario.

e. Asegurar el conocimiento, socializacion y comprensién de los lineamientos dictados por la Direccién
del Centro de Solucién de Cantroversias u otra Direccidn o Unidad con la que tenga relacién con la
atencién de controversias de consumo, asi como los criterios jurfdicos emitidos por el Tribunal
Sancionador.

Supervisar el desempefio talento humano interno y externo, a'su cargo.

8. Apoyar en la identificacién de necesidades procesos de formacién del talento humano de su unidad
organizativa.

h. Coordinar la formulacién de diagndsticos que identifiquen mejoras a realizar en los procesas o
servicios y promover acciones que contribuyan a mejorar la prestacion de servicios o agilizar
procesos, en respuesta a los hallazgos o recomendaciones que resulten de los diagndsticos

realizados.
i.  Velar que se mantenga una infraestructura adecuada para la atencitn, asf como fa utilizacién de
medios tecnologicos para ser eficientes en los recursos de ventanillas. Q*ai. GO}V

Q"“B?» ’90“ £ M
L

J- Realizar visitas de seguimiento a las ventanillas de atencién a la persona consumidora.
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k. Determinar los requisitos relacionados con @l servicio tales.como: los requisitos especificados para
las personas usuarias, los no establecidos para las personas usuarias pero necesarios para el uso, los
legales y reglamentarios y cuélq’uier requisito adicional que la institucidn considere necesario.

{. Asegurar que el desempefio de sus funciones, esta orientado y cumplen con el propdsito de
autmentar |3 satisfaccioh dé las personas. usuarias.

m. Supervisar que se cumplan los procedimientas de trabajo e implementar las acciones necesarias para
‘alcanzar los resultados planificados y la mejora continua.de los procesos definidos por la Gerencia.
Participar en la elaboracién y/o.actualizacién de los documentos normativos
‘Gestionar quejas o insatisfacciones en materia de consumo presentadas por los{as)
consumidores{as).

p. Aténder réquerimiehtos de informacién de fos(as) consumidores{as) y de los proveedores sobre
denundias y casos atendidos, asignados y/o requeridos, de forma calida y con calidad.

§. Asegurar el debido registro en sistemas institucionales de las acclones realizadas en ventanillas.

r.. .Asegurar el resguardo de los expedientes asignados, asf comela documentacién que sea presentada
efi ventanilla.

5. Preparay digitalizar expedientes, correspondenciay toda documentacién para su respectivo archivo
u entrega a la unidad que corresponda para la cohsecucién del trémite.

t. Realizarlos procesos de notificacién que apliquen.

u. Prépafay pkesentar informes de avances y resultados de las actividades desarrolladas.

v. Llevar control estadistico actualizado del funcionamiento y desempefio de las ventanillas de atencion
a la petsona consumidora a nivel naclonal.

W. Apoyar la realizacién de eventos propios de la Direccién en coordinacidn con otrds instituciones y
cualquier otra.actividad en el marco del desarrollo de las actividades la Direccidn.

‘%. Desarrollaractividades de capacitacién referentesa las ventanillas.
Contribuir- al cumplimiento de 165 objetivos, indicadores, metas y actividades de la unidad
organizativa,

'z.  Implementar los ctitérios de revisiétheﬁﬁcacién de expedientes conforme a lo estipulado en el
Sistema de Gestién de Calidad.

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

bb, Participar activamente én la elaboracién y/o actualizacidh de los documentos normativos,

cc. Atencién de usuarios(as) en horarios extehdidos o de acuerdo a-demanda;incluyendo disponibilidad
dé atender publico eh fin de semana.

dd. Conducir vehiculos institucionales cuando sea requerido por el jefe(a) inmediato(a).

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hater buen uso y documentar los traslados.de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplirias normasy politicas de la Institucion.
¢ Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d

Lievar los registros corresgondientes de Ias actividades realizadas en su trabajo. GQOR!A O¢
(3; oL sy o
&t o"goo
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4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacidn;
d. 'Graduado{d) en licenciatura en ciencias juridicas.

4.2 Conocimiento:
a, Derecho administrativo, civil y meréantil,
b. Normativa relacionada en materia de consumo (Deseable)..
¢. Medios alternos de solucidn de conflictos (Deseable);
Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia;
a. Serequiere al menos dos-afios de-experiencia laboral.

4.4 Habilidades:;
a. Trabajoen equipo.
‘b.  Comunicacidn efectiva.
¢. Redaccidn.y sintaxis.
d. Servicio al cliente.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pafs.
Trabajar bajo condiciones limitadas: en actividades de campo {ambientes con existencia de ruido,
calor’y polvo).
¢.  Seestd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocuiréncia,
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO{A) LEGAL 1 DE VENTANILLAS DE DESCENTRALIZADAS
CODIGO; PPUTH103

1. 'GENERALES DEL PUESTO

Uridad Organizativa: Direccidn de Descentralizacién
Reporta a: Coordinador de Ventanillas Descentralizadas
Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO.FUNCIONAL.

Proporciohar asésorfa en aspectos jurfdicos refacionado con el guiehacer institucional, asi como tramitar la
presentacién de denuncias, gestiones, derivacionesy -ase$orfas; apllcar los procesos dé admision, notificacion,
resguardo de los casos presentados'y atendidos en las.ventanillas de. atencién en el territorio nacional, asi
como .ser un enlace.institucional en el territorio.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Brindarasistencia oportuna a los(as) consiimidores(as) a través de asesorfas de manera presencial o
por cualquiér otro medio, desplazandose prinicipalmenite a la(s) ventanilla(s) en cualquier punto-del
territorio que se le asigne(n) atendef.

B, Coordinar y genefar estrategias de erilace en el territorio para potenclar las distintas actividades de
I_a_. Deferisorfa del Consumidor,- ptincipalmente en. el desarfollo de actividades educativas y
participacién ciudadana, entre otras.

¢:  Administrar los procesos de recepcién, tramitaciony resolucion de-denuncias.

‘d. Facilitar los procesos -de resolucién alterna de conflicto entre proveedores y consumidores(as)
orientadés a resolvef las controversias de consurho en el marco de las facultades que otorga la'Ley
de proteccién del Corisumidor,

6. ‘Gestiohar quéjas o insatisfacciones en 'materia de consumo presentadas por los(as)
consumidores{as),

f. Atender requerimientos de informacién de los(as) consumidores(as) y de. los proveedores sobre
denunctias y casos atendidos, asignados y/o requeridos, de forma calida y con calidad.

g Completar la documentacién orientada a la resofucion de los casos.

h. ‘Llevar controly registros de Tas atenciones realizadas de acuerdo a formato previsto.

i. Realizar debido registro eh sistemas institucionales de las acciones realizadas durante la tramitacién
e ¢asos.

j. Asegurar el resguardo de los expedientes asignados, asi como la documentacidén que sea presentada
‘enventanilla.

k. Preparay digitalizar expedientes actualizados para:su respectivo archivo u entrega a la uhidad que
cofresponda para la consecucién del tramite, ‘

1. "Realizar fos procesos de notificacion que apliquén:.

.Prepara. y presentar informes de avarices y resultados de las actividades desarrolladas.

f, Realizar visitas de’seguimiento a las ventanillas de atencidn a la'persona consumidora. 0{3.‘\9- ?EL ¢
ERVA 0})6
4
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0. Llevar.control estadistico actualizado del funcionamiento y desempefio de las ventanillas de atencion
a la persona consumidora-a nivel riacional.

p. Generar periddicamente o a requerimiento, informes cualitativos y cuantitativos {estadisticos) de las
actividades de la Direccidn.

g. Apoyar la realizacidn de eventos propios de la Direccién en coordinacién con otras instituciones.

r. Desarrollar actividades de capacitacidn referentes a las ventanillas.

s.  Contribuir .al cutmplimiento de los objétivos, indicadores, metas y actividades- de la -unidad
organizativa.

t. Implementar los criterios de revisién/verificacion de expedientes conforme a lo estipulado en el
Sisterna de Gestidn de Calidad.

. Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar ias acciohes necesarias para alcahzar los
resiiltados planificados y la mejora continua de los procesos definidos en el sistema de gestion de la
calidad.

V. Asegurar que el desempefio de sus funciones estan orientado y cumplen con el propdsite de
aumentar la satisfaccién de las personas consumidoras.

w. Participar activamente en la elaboracién y/o actualizacién de los documentaos normativos.

X.  Llevarlos registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo y presentar uniformes
de forma semanal y mensual.

y. Atencion de usuarios{as) en horarios extendidos o de acuerdo a demanda, incluyendo disponibilidad
‘de atender publico en fin de semana.

z.  Conducir vehfculos institucionales cuando sea requerido por el jefe(a) inmediato{a).

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.
b.
c.
d.

Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asighados.a su puesto.
Cumplir las normas y polfticas de la Institucién.

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

Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4.. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacidn:

a.

Egresado(a) universitario(a) graduado(a) en licenciatura en ciencias juridicas.

4.2 Conocimlento:

oo o

Derecho administrativo, civil y mercantil.

Normativa relacionada en materia de consumo (Deseable).

Medios alternos de solucién de conflictos (Deseable).

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

4.3 Experieficia;

a.

Se requiere al'menos seis meses de experiencia laboral.
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44 HablhdadeS'

Trabajo en equipo.
Comunicacién efectiva.
Redacdon'y sintaxis:
Servicio dl cliente.

.‘?-‘!?F’-'Q’

5. CONDICIONES DE TRABAJO B
‘. Serequiere disponibilidad pdrd désplazarse al intefior-d élf
b. Trabajar bajo condi¢iones limitadas én actuvudaﬁes de: cam;jo {ambientes-con existencia de ruido,
calor ypolvo)

¢ Se'estd expuestoa accudentes €6 pota. probabilidad:deocurrencia.
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22. 2 GERENCIA DE ATENCION DESCENTRALIZADA.

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE(A) DE ATENCION DESCENTRALIZADA CODIGO: PPUTH104

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: ‘Gerencia de Atencidn Descentralizada.

Reporta a: Director{a} de Descentralizacién.

.Supervisa a: Técnico(a) Supervisor(a) de la Gerencia de Aténcién Descentralizada.
Técnico(a) Legal Il de la Gerencia de Atencion Descentralizada.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL .
Administrar los procesos de- atencién presencial, electrénico, telefénico y por los distintos medios de

acercamiento -de servicio, atencién de denuncias, incluyendo aquellas irterpuestas en las ventanillas de
atencidn descentralizadas, asi como también ejecutar estrategias que faciliten el acceso de los servicios, en
-cumplimiento a lo estipulado en la LPC y en-el Plan Estratégico Institucional.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Elaborar el Plan de Trabajo de la Gerencia de Atencion Descentralizada {GAD), realizando el desglose

de lo que corresponderd al equipo de medios alternos y al equipo del centro de llamadas 910,

b. Supervisar que se cumplan lgs procedimieritos de trabajo e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados plan:iﬁ’cados y la mejora continua de los procesos definidos en el sistema de
gestidn de la calidad.

c. Monitorear e informar por escrito a el {la) Director{a) de Descentralizacién sobre el-cumplimiento-de
las metas establecidas en el Plan de Trabajo y el desempefio de las 4reas a cargo, para ir evaluando el
avance.

d. Gerenciar.al equipo de técnicos legales que brindan atencién presencial y-telefénica;

e. Normar los procesos de denuncias, incluyendo las interpuéstas .en las Ventanillas de Atencién
Descentralizadas, medios électrénicos y telefénicos.

f. Garantizar el funcionamiento ptimo de las ventanillas de atencién descentralizada.

g. Elaborar y gestionar la aprobacién de criterios para la clasificacion, resolucidn o derivacién de.
denuncias.

h. Realizar control de calidad del cumplimiento de los aspectos procesales de los expedientes entregados
€n cada etapa previa a la asignacion de técnicos en {a continuidad. de los medios alternos.

i. Divulgar y socidlizar ‘con el personal bajo su cargo los criterios para la clasificacién, resolucién .o
derivacion de dehuncias.

j.  Monitorear la aplicacién de fos criterios para la clasificacién, resoltcién o defivacién de denuncias, asi
como brindar asistencia técnica al personal bajo su direccién.

k. ‘Asegurar el registro e ingreso correcto de las atenciones seglin corresponda, ya sea en-expediente flsico
o en sistema, asi como el resguardo de la documentacién y expedientes de la gerencia.

. Tramitar la remisidn de casos al Tribunal Sancionador.

m. Coordinar la formulacién de diagnésticos para identificar mejoras a realizar en los procesos o servicios.
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‘Promover acciones que contribuyan a mejorar la prestacion de servicios o agilizar procesos, en
respuesta a los hallazgos o recomendaciones que resulten de los diagndsticos realizados.

. Determinar losrequisitos relacionados con el servicio del centro de Hamadas tales como: los requisitos

especificados por las personas consumidoras, los no establecidos por fa persona consumidora pero

‘hecesaria para el uso, 10s tramites los legales y reglamentarios y cualquier otro requisito adicional que

t

Y.
z.
aa.

bb.

.cC.
dd.

ee.

la institucion considere necesario.

- Asegurafque ¢l-desempefio de sus funciones esté ofientado y cumple con el propdsito de aumentar la

satisfaccién de las personas consumidoras usuarias de los servicios de la DC a través de la Gerencia.
Llevar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.

Elaborar diagnésticos para identificar mejoras a realizar en los procesos que ejecuta el Centro de
llamadas 910y el equipo de medios alternos de la GAD con énfasis en el servicio al cliente, y en atencion
a los criterios de calidad y calidez.

Gesfionar estrategias para la promocién de los.servicias quese brindan a través de la GAD, tanto en fa
atencién telefénica por.medio del Centro de llamadas 910, como en la atencién de forma presencial,
por medios electrénicos, ventanillas, redes sociales, entre otfos.

Monitorear parametros que midan la-eficiencia del serviclo.

Controlar los recursos fisicos y humanos del Centro de Solucién de Controvefsias y Centro de llamadas
local de Defensoria para la recepcidn de denuncias y-Actualizar criterios de recepcién de denuncias
telefénicas, seguimiento de casos, asesorias y otros servicios.

Supervisar la aplicacién de los criterios en los servicios que brinda en fa Gerencia a través del Centro
de llamadas 910.

Asegurar el conocimiento, socializaciéh y comprensién de los lineamientos dictados por la Direccién

dél Centro de Solucién de Controversias u otra Direccién o Unidad con la que tenga relacidn el Centro
de Solucidn de Controversias, asf como los criterios jurfdicos emitidos por el Tribunal Sancionador.
Atender a-todas las personas que visitan nuestras oficinas coh alto potencial de conflicto o que asi lo
soliciten,

Apoyar a otras Unidades o Direcciones en actlvidades relacionadas con la promocién, proteccidn y
‘descentializacidn de servicios.de fa Defensoria del Consumidor y la resolucion de casos.

participaf en la elaboracién y/o actualizacién de los documentos normativos.

Jdentificar necesidades formacidén del talento humano de su unidad organizativa.

Apoyar a otras Unidades o Direcciones en actividades relacionadas con la promocidn, proteccidn y
descentralizacién de Servicios:de 1a Defensoria del Consumidory fa resclucién de casos.

Supervisary evaluar el desempefio del talento humano desu unidad organizativa.

Autorizar o denegar las licencias del personal de la Direccién-conforme a la ley y normativa interna
vigente.

Aplicar el régimen saricionatorio segln lo establecido en el reglamento interno de trabajo.
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

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

b.  Cumplir las normas y politicas de Ia Institucidn.

c. Uevar los registros correspondientes de las actividades realizadas én su trabajo.
[Realizar otras actividades que le-sean asignadas por su jefe(a) inmediata{a):
Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobadosy la elaboracion de.
los-informes respectivos, cuando aplique.

f. Apoyar alcumplimiento de los tompcb'misos internacionales asumidaspor la DC, cuando aplique

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal: » ‘
a. Profesional universitario(a) graduado(a) de en el drea.de cienciasjuridicas, econdmicas o'ingenieria.

4.2 Conocimiento:
a. Derecho administrativo, mercantil y procesal.
b. Derecho de Consuma (Déséable).
¢. Manejo de herramientds informaticas a nivel intermedio (Power Paint, Word y Excel).

4.3 Experiencia:
a.  Serequiére al menos.dos afios de experiencia en posiciones similares.

4.4 Habilidades:

a. Lliderazgo.
Trabajo-en equipo.
‘Comuriicacion-efectiva,
Resolucidn de problemas.
Redac¢idn y sintaxis.

@ N o

5. CONDICIONES DE TRABAIO:
a. Ambiente de trabajo normal y. por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse
fuera de la institucion y/o al interior del pais..
b. Seestd-éxpuestoa accidentes.con-poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) SUPERVISOR({A) DE LA GERENCIA DE ATENCION DESCENTRALIZADA

¢ODIGO: PPUTH105

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: ‘Gerencia de Atencion Descentralizada
Reporta ar Berente(a) de Atencidn Desceritralizada
Supervisa a: "Técnico(a) Legal Il de Atencién Descentralizada, segin delegacién de Gerente{a)

de Atencién Descentralizada.

2. OBIETIVO FUNCIONAL

Supervisaren los reclamos, la corrécta aplicacion del mareo normativo en'materia de proteccién de consumo
en el desarrollo de los procesos de medios altéernos de solucién de conflictos aplicados como Centro de
Soluicién de Controversias, asl como también velar por la excelencia en la atencién de los servicios de asesorfas
e informacion que, se brindan de forma presencial;, atencidn telefénica, atencion servicio web y otras
habilitadas como estrategias de acercamiento de dichos setvitios de acuerdo alas leyes vigentes de tutela de
los derechos de los(as) consumidores(as).

3. RESPONSABILIDADES

a.

Controlar 1os. recursos fislcos y humanbos del centro de llamadas 910, adscritos a la Gerencia de
Atencién Descentralizada.

Apovyar a la Gerencia de Atencién Descentralizada en la organizacién, control y supervisién de los
recursos fisicos y humanos para la tramitacién de atenciones y procesos de medios alternos.
Organizar, controlary-supervisar los medios para. la ratificacién de denuncias por parte de los(as)
cohsumidores(as).

Realizar los procesos correspondientes para certificacién de expedientes.

Supervisar que lo$ procesos denotificacién relacionados con la gestién de los casos se realicen.
Controlar, supervisar y preparar la remisién de casos al Tribunal Sancionador.

Supervisidn y seguimiento de expedientes en proceso, dando &nfasis a los plazos procesales seglin la
etapa que se encuentre,

AcompaRar y revisar todas las actividades realizadas por el encargado de casos colectivos.

Generar informes; seguimientos, para el fortalécimiéhto de las capacidades individuales del talento
humano a su cargo, asf como para dar cumplimiento a la normativa interna, cuando fuera necesario.
Apovar con herramientas para asegurar el cumplimiento diario de las labores.

‘Apoyar a-pefsonal técnico de la gerencia para evacuar consultas jurfdicas o aspectos de interés de los
consumidores para lograr un mejor desempefio en las atenciones presenciales'y no presenciales.
Promover y’_ac‘ompaﬁa‘r'dia'gnést'icos- que identifiquen mejoras a realizar en los procesos o servicios.
Aplicar 16$ requisitos relacionados con el servicio tales como: los requisitos especificados para las
personas usuarias, [os ho establecidos para las personas usuarias pero necesarios para el uso, los
legales y reglamentarios'y cualquier requisito adicional que la institucién considere necesario..
Asegurar que el desempefio de sus ‘funciones, esta orientado 'y cumplen con el propdsito de
aumentar-la satisfaccién.de las persdnas.usuarias.

Aplicar los procedimientos de trabdjo e imiplementar las acclones necesarias para alcanzar los
resultados planificados y la-mejora coritinua de los procesos definidos por la Gerencia.
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Coordinar que se cumplan los procedinientos de trabajo-e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificadosy la mejora continua de los procesos definidos en el sistema de:

gestion de la calidad.
‘Coordinar y designar atencién a las ventanillas de atencion descentralizada a cargo de la gerencia y
jornadas moviles.

Supervisar que-los servicios no presenciales y protocolos especiales de atencién (telefénicos, web y-
chat web, cabinas telefonicas, redes sociales, correo electrénico) estén disponibles -hacia la
ciudadanfa y que se brinde la atencién correcta y oportuna.

Atender los avisos de infraccién web que se reciben a nivel nacional y definir la procedencia y
respuesta a los denunciantes conforime-el procedimiento establetido.

Ejecutar el procedimiento de atencién a denuncias, avisos de infraccién y' requerimientas -de
informacion a nivel nacional.

Remitir avisos de infraccidn a entidades parte del Sistema Nacional de Proteccién al Consumidor.
Atender el médulo de sistema integral centroamericano de ventanilla tnica.

Participar en la elaboracién y/o actualizacién de los documentos normativos.

Apoyar en la‘identificaciéh de necesidades procesos de formacidn del talento-humano de:su unidad
organizativa,

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

&0 oW

Hacer buen uso y documentar los tfaslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normas 'y pollticas de la Institucidn.

Ulevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe{a) inmediato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal;

a.

Profesional universitario{a) graduado(a) en ciencias juridicas.

4.2 Conocimiento:

a.

b
c
d

Derecho administrativo, mercantil y procesal.

Derecho de Consumo {Deseable).

Conocimiento general'sobre medios alternas-de solucién de conflictos.

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

4.3 Experiencia:

a.

Se requiere experiencia de un afio.en puestos.similares,
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4.4 Habilidades: .
a.. Trabajo én equipo,
b. Comunicacién efectiva.
¢ Resolucién de problemas..
d- Redaccidn'y sintaxis,

‘5;  CONDICIONES.DE TRABAIO
a. Ambiente deitrabajomnoimal, trabiajo ejécitado ndrmalfmente én'oficinia,
b. la 'pps"ibi_[idéddé gue otyrra un 'a’"cf_c"idéhte es muy eventuals
& En bc,:;i's;idn{ejs;!séiféjqj‘ui’e‘fe;disp‘oﬂ'i’bi’l‘i&adfp‘a'ra' desplazarseal interior. del pafs.

0’3\‘.& DEy

FOUPYG001 WERSION 06



leopra NQ CONTROLADA

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

o4

kg . . .
(€1 | pEFENSORIA UNIDAD.DE TALENTO HUMANO
.02 | DEL CONSUMINOR,

AATITDADTE
B A VATR

cODIGO: MOFUTHO01 VERSION: 04 PAGINA: 262 de 292

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO{A} LEGAL Il DE LA GERENCIA DE ATENCION DESCENTRALIZADA
€6DIGO: PPUTH106

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Atencién Descentralizada
Reporta a: Gerente(a) de Atencidn Descentralizada
‘Supervisa a: No aplica

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Ptoporcionar asesor(a y apoyo en. aspectos juridicos relaciocnados con el quehacer institucional, asi como
tramitar la present’adén de dehuncias, gestiones, derivaciones y asesorias; procesos de admisién, notificacién
+y resguardo de los casos presentados a las distintas unidades de la Defénsorfa y Tribunal Sancionador.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
-a. Brindar asistericia oportuna a los(as) consumidor'es('as_')v a través de asesorias de€ manera presencial o
;por cualquier otro medio..
b. Administrar los procesos de denuncias.
c. Facilitar procesos de resolucion alterna de conflicto entre proveedores y consumidores(as) orientados
a resolver las controversias:
d. Gestionar quejas o'insatisfacciones en materia de consumo presentadas por los(as) consumidares(as).
e. Atender reguerimientos de informacién de los(as) consumidores(as) y de los proveedores sobre
denuncias y casos presentados a la-Defensoria.
Completar la documentacién orientada a la resolucion de los casos.
g. Llevar registros actualizados en ef gjercicio de sus funciones, tanto en el expediente fisico como en ¢l
sistera 'y mantener actualizadas las bitdcoras de casos.
h. Preparar casos asignados a remitir al Tribunal Sancionador.
i. Prepararexpedientes para su respectivo archivo.
j- Realizar los procesos de notificacién que apliquen.
Aplicar los'criterios de revisién/verificacion de expedientes conforme a normativas y/o lineamientos
institucionales.
Resguardo de los expedientes asignados.
. Reportar a la Jefatura inmediata superior los resultados del trabajo realizado.
Cdn_tribuir al cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades del drea.
Preparar y presentar informes del avance y resultado de las actividades desarroiladas.
Aplicar los procedimientos de trabajo & implementar las acciones necesarias para. alcanzar los
resultados planificados y la mejora continua de los procesos definidos del drea.
‘g Asegurarque-el desempefio de sus funciones estéd orientado y cumplen con el propdsito de aumentar
la satisfaccion de las personas usuarias..
T, Par’ticipaf-én la elaboracidon y/o actualizacién de los documentos normativos.

=~ =
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

o o g

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacion formal;

Hacer buen uso y.documentar fos traslados de-los activos fijos asighados a su'puesto.
Cumplirlas normasy politicas de la Institucion.

‘Realizar otras actividades gue le sean asigniadas por su jefe{a) inmediato(a).

‘Llevar los registros corréspondientes de.as actividades realizadas en su trabajo.

a. ‘Egresado(a)-univérsitariafa) en Licenciatura en el drea de Ciencias Juridicas, Sociales 0 Econdimicas.

4.2 Gonocimientor

a. Derecho:administrative, civil'y mercantil.

b. Normativa relacionadaéh matefia de corisumo {Deseable).
¢, Mediosdlternos de solucion de conflictos {Deseable).,

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

4.3 Experiéncia:

‘8. Serequiere al menos:un afto de expétiencia laboral:

4.4 Habilidadés:.

Trabajo en equipo.
Comunicacién efectiva.
Redaccldn y sintaxis:
Trabajo bajo presidn,
Serviclo al cliefite.

P oo T

5, CONDICIONES:DE TRABAJO

a; Ambiente de trabajo-normal y por lo general trabajaen ofi¢ing, eventualmente deberd trasladarse al

interior del pals;

b. Seestd expuesto aaccidentes ton poca probabilidad de ocurrencia.
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22.3 GERENCIA DE DEFENSORIA REGIONAL OCCIDENTE/ORIENTE.

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE(A} DE DEFENSORIA REGIONAL. CODIGO: PPUTH107

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Defensoria Regional (Oriente/O¢cidente)
Reporta a; Director(a) de Descentralizacién.
Supervisa a: Auxiliar Administrativo(a) de Defensoria Regional

Coordinador{a) del Centro de Solucién de Controversias {Defensorfa Regional)
‘Coordinador(a) de Ciudadania y Consumo

‘Coordinador(a) de Vigilancia de Mercado

Especialista en participacién ciudadana {oficina regional de'occidente)

2. -OBJETIVO FUNCIONAL

Supervisar los procesos de Atencidn de Controversias de-Consumo, asi como también vigilar las actividades
relativas a la vigilancia e inspeccidn, informacién y educacién en consumo, se realicen conforme a la Ley de
Proteccién al Consumidor; los lineamientos que den la Direccién de Vigilancia de Mercado, la Direccién de
Ciudadania y ‘Consumo, la Direccion del Centro' de Solucién de Controversias y la Direccién de
Descentralizacién y velar por el cumplimiento de los procesos administrativos y financieros.

3, RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Dirigir y controlar los procesos para la atencidn de denuncias y solucién de controversias, con base a
lo establecido en la Ley de Proteccién al Consumidor y lineamientos generados por la Direccién del
Centro de Solucién de Controversias.

b. Asegurar y-coordinar las actividades semanales y mensuales de las Unidades de Centro de Solucion.
de Controversias, Ciudadania-y.Consumo y Vigilancia de Mercado.

c. Elaborar y presentar informes de las reuniones eh que participe por delegacion de su jefe(a)
inmediato(a), gabinetes departamentales, con praveedores 'y cualguiera en gque impligue
representacién institucional.

d. Dirigiry controlar las actividades de vigilancia e inspeccién de establecimientos comerciales, asi como
también las camparias informativas y educativas.

e. Instruir a los(as) coordinadores(as) de las-dreas de inspeccion y vigilancia, educacion y consumo en
el cumplimiento de lineamientos generados por las direcciones centrales.

f.. Orientar la planificacién de las actividades a desarrollar por las dreas a su'puesto en cumplimiento al
plan institucional, reglamento interno, planes de temporada, lineamientos y otras dishosiciones
relacionadas a sus funciones desde direcciones centrales.

g. Dar seguimiento a los resultados obtenidos en la atencién de denuncias y'solucién de controversias.

h. Controlar el cumplimiento. de objetivos, indicadores, metas y actividades, relativas a las 4reas a su
puesto.

i.  Elaborar y ejecutar informes, planes de seguimiento y monitoreo ‘al talento humano a su Cargo,
-cuando sea necesario.
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Determinar los requisitos relacionados con el servicio tales comio: los requisitos especificados para
Tas personas usuarias, los no establecidos para las personas.usuarias pero necesarios para el uso, los
legales y reglamentarios y cualduier requisito adicional que la institucidn considere necesario.
k.. -Verificar por &l correcto cumplimiento dé los procedimientos logisticos, administrativos, financieros
ylos quele cofresponda aplicar én cumplimiento de sus funciones.
. Velar por el mantenimiento -en general y el correcto uso de los recursos y edificaciones que
correspondan a la Gerencia a st cargo.
m. Asegurar que el desempefio de sus funciones, estd ofientado y cumplen con ‘el propésito de
‘aumentar la satisfaccion de las personas usuarias.
n.. Supervisarque se.cumplan los procedimientos de tra bajo e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados y la miejora continua de los procesos definidos de la gerencia.
0. Participar en la elaboracién y/o actualizacién.de los documentos normativos,
p. Identificar necesidades formacién del talento humano de su unldad organizativa.
§. Apovyar a otras Unidades o Direcciones en actividades relacionadas con la promocion, proteccién y
 descentralizacién de Servicios de la Defensoria del Consumidor y la resolucion de casos.
f. Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano'de su unidad organizativa.
s, Autorizar o denegar las licencias def personal de la Direccién conforme a la ley y normativa interna
‘vigente.
t.  Aplicarel régimen sancionatorio-segin lo establécido en el reglamento Interno de trabajo.

[——

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
4. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
Lievar los registros cofrespondientes de fas actividades fealizadas en su trabajo.
Realizar otras actividades que le sean asighadas por su jefe(a) inmediato(a).
Dar seguimiento a la ejecucion téenica - financiera de-los proyectos aprobados y la-elaboracién de los
infofmes raspectivos, cuando aplique. '
f. Apoyar al camplimiento de los compromisos internacionales asumidos por [a DC, cuando aplique.

4, COMPETENCIAS REGUERIDAS
4.1 Educacién formal:
4. Profesional universitario(a) graduado{a) de-Ciericias luridicas.
b. Profesional universitario(a) graduado(a) en Ciencias Econdmica o Ingenierfa, se valorardn solamente
si tienen experiencia en.materia de Consumo.

4.2 Conociimiento:
4. Derecho administrativo, mercantil y procesal.
b. Derecho de Consumo {Deseable).
¢. Manejo de herramientas informéticas a nivel intermedio (Powet Point, Word y Excel).

4.3 Experlencia;
a. Serequiére al menos tres afios de experiencia laboral,
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4:4 Habilidades:

a. Lliderazgo.
Trabajo en equipo.
Comunicacién. efectiva:
Resolucién. de problemas.
Redaccidn y sintaxis.

[ol =L <5

5. CONDICIONES DETRABAIO ‘
a. ‘Ambiente de'trabajo.norimal y por lo'genetal trabaja en oficitia, eventualmente debers trasiadarse.
fuera de la institucidn y/o alinterior del pais
b. Sewestd expuesto a-accidentes con poca-probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DE DEFENSORIA REGIONAL cODIGO: PPUTH108

1. -GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa:. Gerencia de Defensorfa Regional.(Oriente/Occidente)
Reporta a: Gerente(a) Defensoria Regional
Supetvisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Ejecutar’proéesosadministrativos y financiefos asignados atribuidos alas actividades ordinarias de la Gerencia

(Orienté/Occidente).

3 RESPONSABILIDADES

3.1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
2. Gestionar procesos administrativos para-el buen funcionamiento de la Gerercia.

Administrar archivos de la Gerencia.

Administrar, clasificar, despachar y archivar correspondencia.

Elaborar.cartas, informes, memorandim y documentos internos y externos.

Disefiar y proponer acclones de méjora que contribuyan a agilizar la capacidad de respuesta de los

procesos intefnos y servicios que presta la uniidad organizativa.

£, Verificar ‘existencia de bienes necesarios para la realizacién de las labores de la Gerencia de
Defensorfa Regional.

g Elaborar ylievar control de requisiciones de papeleria, suministros y Gtiles.

. Controlar larecepclén; entrega, resguardo-y liquidaci6n de vales de combustible,

i.  Establecer y llevar registros de-asistericia dél personal, €n coordinacién con la Unidad de Talenta
Humano,

3- Elaborar y presentar informes periddicos o a requerimiento del control de asistencia del personal de
la Géréncia Defensoria Regional.

k. Verificar que la:documentacién que respalda la adquisicién de bienes y serviclos, pago de viaticos y
Teintégros por transporte; cumpla con criterios de legalidad segin lo dispuesto en ley AFl, Normas.
técnicas de Control Interno, Normativa del Fondo Circulante.

I, Caricelar las facturas por compras de productos o adquisicién de servicios'a proveedores, asi como
el pago de vidticos y reintegros de transporte al personal de la Gerencia de Defensoria Regional.

m. Cestionar la.concesién y liquidacién de-anticipo de fondos ante la Unidad Financiera Institucional.

Direccionar reintégro de fondos ante.la Unidad Financiera Institucional.

Asegurar que el desempefio de sus funciones estd orientado y cumplen con-el propésito de aumentar

'la satisfaccidn de las personas usuarias.

p.  Llévat cantrol de asignacién de vehiculos en-misiones oficiales.

4. Llevar registro de biticoras de servicios de transporte proporcionados, kilometrajé y consumo de
combustible.

t. .Conducir vehiculos instituctonales cuando sea requerido por el{la) jefe(a) Inmediato(a).

o aeT
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3.2. RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
‘4. Hacer buen uso ¥ documentar los traslados delos activos fijos asignados.a su puesto.
b. Cumplir Ias norimas y paliticas de Ia Institucién,
¢. Llevar los registros correspondientes de Jas actividades realizadas en su trabajo.
d. Realizar otras-actividades que le-sean asignadas por su jefe(a) inmediato{a).

4; .COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
a. El puesto requiere de estudios universitarios a nivel de tercer afio o estudios técnicos-en ciencias.
econdniicas o ingenierias.

4.2 Conotimiento:
a. Procesos administrativos y contables,
Conocimiento empirico de técnicas de archivo.
Mangjo de herrariientas informaéticas a nivel basico (Power Point, Word vy Excel).
Manejo de equipo ofimético: escaner, fotocopiadora, fax, ete.
Licencia de conducir vehfculos de tipo liviano (deseable).

o as o

4.3 Experiencia:
a. ‘Serequiere al menos un afio de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:
a. -Concentracién y organizacion.
Servicio al cliente.
Autocontrol.
Habilidad para comunicarse-clara y efectivamente.
Excelente redaccién y sintaxis:

® oo o

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normaly por lo general trabaja en oficina.
b. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia..
c. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
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NOMBRE DEL PUESTO; COORDINADOR{A) DEL CENTRO'DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS (DEFENSORIA

REGIONAL). CODIGO: PPUTH109
1. GENERALES DELPUESTO

Unidad Organizativa: Gerenicia de Defensoria. Reglohal (Oriente/Occndente)

Reporta a: ‘Gerente{a) Defensotia Regiofial

‘Supervisa.a: Anfitrién(a) de Defensoria Regional

Técnico(a) Legal 1l de Defensoria Regional
Nofificador(a) de Defensorfa Regional

2 OBIETIVO FUNCIONAL .

Supervisar [a correcta aplicacién.de la.normativa de protecéidén a las personas consumidoras en el desarrollo
de los procesos’ de medios alterrios de solucién de conflictos aplicados por el Centro de Solucién de
Controversias, de-acuerdo 4 las leyes vigentes de tutela de los derechos de los{as} consumidores{as).

3. RESPONSABILIDADES
3. 1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a,  Cofitrolar los reécursos fisicos y humanos del Centro de Solucién da Controversias local de Defensotria

pdra la récepeidn de denurnicias.

Organizar los recursos para los procesos:de avenimiento.

Administrar los medios para |a ratificacién de dénuncias par parte de l6s(as) consumidores(as).

Controlar y-supervisar [a réalization dé los prétesos de conciliacion, mediacién y arbitraje.

Supervisar los procesos de certificacién de expedientes.

Verificar que los pracesos de hatificacién relacionados con la gestién de los.casos se realicen.

Tramitar 1a refisién de casas al Tribunal Sanclonador.

Revisién semanal de expedientes en proceso, dando énfasis a 16s casos mas antiguos.-

1., AcompaRar y revisar todas las actividades realizadas por el encargado de casos colectivos.

Atender-a todas las personas que Visitah nuestras oficinas con alto potencial de conflicto.

Generar informes, seguimientos, para el fortalecimiento de las capacidades individuales del talento

humano a su cargo, asi como para-dar cumplirhiento a fa fiormativa interna, cuando-fuera necesario.

I, Asegurar el conocimiento, socializacidn y comprensién de fos lineamientos dictados por la Direccidon
del Centro de Solucién de Contraversias u.otra Direccién o Unidad con la que tenga relacién él.Centro
déSolucién de Controversias; asf como los criterios-juridicos emitidos por el Tribunal Sancionador.

n. Supervisar el'desempefotalento humano del Céntro-de Solucion de Controversias, a su cargo:

n. Apoyar en la identificacién de necesidades procesds de formacién del talento humano de su unidad
organizativa.

o. Coordinar la formulacién de diagndsticos que_ identifiquen mejoras a realizar en los procesos o
servicios.

p. Promover acciones que contribuyan a mejorar |a prestacidn de servicios -0 agilizar procesos, en
‘tespuesta a los Kallazgos o recomendaciones.que resulten de los diagndsticos realizados.

4. Velar quese mafitenga una infraestructura adecuada para la atencién de denuncias.

S @SSP o nT
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r.  Determinar los requisitos relacionados con el servicio tafes como: los requisitos especificados para
las persorids us,u’;‘i’ria_’s;-bs no establecidos para lds personas usuarias-pero necesarios para €l uso, los
legales y reglamentarios'y tualquier requisito adicional que la institucién considere necesario.

s Asegurar que el desempefio de sus funiciones, estd orientado y. cumplen con el propdsito de
-aumentar la satisfaccidn de las personas usuarias. '

t.  Supervisar que se cumplan los procedimientos detrabajo e implementar las accionés hecesarias para
alcanzar los résultados planificados y la- mejora continua de los procesos definidos por la Gerencia,

u. Participar en |a elaboracidn y/o actualizacion. de los documentos normativos.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir las'normas y politicas de:la Institacion.
c. Llevar los registros corresponidientes de las actividades realizadas en su trabajo,
d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmédiato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacién formal:
a. Profesional universitario(a) graduado(a} en Licenciatura en Ciencias Juridicas.
b, Autorizado(a) como abogado(a).

4.2 Conocimiento: _ _
a. Derecho administrativo, Mercanti! y-Procesal.
b. Derecho de Consumo (Deseable).
c. Manejo de herramientas informaéticas a nivel Intermedio {(Power Point, Ward y Excél).

4.3 Experiencia;
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:
a. liderazgo.
b. Trabgjo en equipo.
¢.  Comunicacién efectiva.
d. Resolucién de problemas,
e. Redacciény sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de‘trabajo normal y por lo general‘trabaja en oficina, eventualrierite deberd desplazarse
alinterior del pais.
b. Se estd expuesto a-accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: ANFITRION(A) DE DEFENSORIA REGIONAL CcODIGO: PPUTH110
1.. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Gerencia de Defensor{a {Regional de Oriente/ Occidente)

Reporta a: Coordinador({a) del Centro de Solucién de Controversias {Defensorfa
Regional)
Supervisaa; No -a_pﬁca

2. OBJETIVO FUNCIONAL ,
Orientat y facilitar, a la consumidora o consumidor, en el proceso de interposicién de denuricias y demas
servicios que presta el Centro de Solucidn de Controversias (CSC), seguh la normativa vigente.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.
b.

Atender a las personas que visitan la‘oficina concalidad y calidez.

Lievar el fegistro de la corfespondentcia escrita recibida en la Oficina, asegurando la entrega a la unidad
que corresponda:

Orientar y dar a conocer los requisitos de presentacion de denuncias;

. Llevar registro y control de visitas del Centro de Solucién de Controversias:

&. ‘Informarala Coordinacién del Centro de Solucién de Controversias que corresponda sobre la afluencia

en el drea de atencion a las personas consumidoras.

Elaborar informes sobte [a gestién y operacién dél proceso que le corresponda como anfitrién del
Centro de Solucién de Controversias.

Apovyar y-elaborar respuésta a requerimientos internos del CSC, segtin demanda de serviclos.

Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los

resultados planificados y la mejora continua.de los procesos definidos én el sistema de gestién de la
calidad..

Asegurar gue el desempefio de sts funciones estén orientadas al propésito de aumentar la satisfaccion
del cliente.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.
b,
C.
d.

Hacer buen uso’y doturnentar los traslados de los-activos fijos asignados a su puesto.

‘Cumplir las normas y politicas de la Institucion.

Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:

.

El puesto requiere al menos estudios de Bachillerato genetal o-vocacional.

4.2 Conocimiento:

a.
b.
C..

Formacién en atencién al clighte (Deséable). _
Manejo:de.herramientas informéticas anivel basico (Power Point, Word y Excel).
Manejo de equipo ofimético: escaner, fotocopiadora, fax, etc.
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4.3 Experiencia:
a. Serequiere'al menos un-ano-de experientia laboral en puestos similares.

4.4 Habilidades:

a.  Concentracién y organizacion.
Servicio al cliente.
Autocontrol.

LComunicacion efectiva,
Excelente redaccion v sintaxis.

® oo

5.  CONDICIONES DE TRABAJO -
a. Ambientede trabajo.normal y:por lo general trabaja en oficina.
b. Se-estd expuesto-a accidentes con pocaprobabilidad de‘currencia,
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) LEGAL Il DE DEFENSORIA REGIONAL €ODIGO: PPUTH111

1. GENERALES DEL PUESTO _

Unidad Organizativa: Gerencia de Defensotia Regional (Oriente/Occidente/Descentralizacion)

Repotta a: Coordinador(a) del Centro de Solucidn de Controversias (Defensorfa Regional)
Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Proporcionar asesorfa y apoyo en aspectos jurfdicos relacionados con el quehacer institucional, asl como
tramitar 14 presentacidn de denuncias, gestiones, derivaciones y-asesorias; procesos de admision, notificacién
y resgiliardo.de los casos presentados a las distintas unidades de la Defensoria y Tribunal Sancionador.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
'a.  Brindar asistenicia opoftuna a los{as) consumidores(as) a través de asesorfas de manera presencial o
por cualguiér ‘otro medio,
b. Administrat los procesos de denuncias.
Ejecutar proceso de resolucién alterna de conflictos entre proveedoresy consumidores(as).
d. Gestionar quejas o insatisfacciones en iateria de consumo presentadas por los(as)
consumidores(as).
e. Atender requerimientos de informacién de los(as) consumidores(as) y de los proveedores scbre
denuncias y casos presentados a la Defensorfa:
Completar fa documentacién orientada a la resolucién de los casos.
Llevar control'y registro de fas atenciones y actividades realizadas en su trabajo.
Preparar casos asignados a remitir al Tribunal Sancionador,
Preparar expedientes para su respectivo archivo,
Realizarlos procesos de notificacidn que apliquen.
Aplicar los criterios de revisién/verificacién de expedientes conforme a hormativas y/o lineamientos
institucionales.
‘Resguardo de los éxpedientesasighados.
Reportar a la-Jefatura inmediata superior los resultados del trabajo realizado.
Contribuir al cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y attividades del area.
Preparar y presentar informes del avance y resultado de las actividades desarrolladas.
Aplicar los: procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resuitados planificados y 1a mejora continua de los procesos definidos del drea.
q. Asegurar que el désempefio de sus funciones-estd orientado’y cumplen con el propésito de aumentar
“la satisfaccién de las personas usuarias.
r. Participar en la elaboraciéii y/o actualizacién-de los documentos normativos.
§. Participar en actividades de campo que le'sean requeridas.
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen.usoy dqcumenfar lbs traslados de los:activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir Jas ndrmas y politicas de la Institucién.
Realizar otras actividades que le:sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Lievar los registros.correspandientes de las actividades realizadas en.su trabajo.

a oo

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién férmal:

a. Egresadof{a) universitario.en Liceniciatura en el drea de.Ciencias Juridicas, Sociales o Econdmicas.
4.2 Conocimientor

a.  Derecho admihistrativo, civil . mercaritil.

b. Normativa relacionada en materia de consumo (Deseable).

. Medios alternos de solucién de conflictos {Deseable).

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

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos.un afio de experiencia laboral.

4.4 Habilidades: .

a. -Analisis y-$intesis.
Iniciativa.
Trabajo en equipo.
Comunicacidn efectiva.
Redaccion y sintaxis.
Trabadjo bajo presion.
Serviclo al cliente.

® e ope o

‘5. CONDICIONES DE TRABAJO v _
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, everitualmente deber3 trasladarse al
interior del pais.
b. Seestd expuesto-a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia.
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1. GENERALES'DEL PUESTO

Unidad.Organizativa: Gerencia de Defensoria Regional {Criente/Occidente).
Reporta a: ‘Coordinador(a) del Centro de Solucién de Controversias (Defensoria Regional).
Supervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL v
Entregar las notificaciones y documentos relacionados a la atencién de casos, actividades generales de las

unidades misiohales y administrativas de acuerdo a aspectos:legales y normativos pertinentes.

3. RESPONSABILIDADES
3,1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Planificar rutas de entrega de documentacién de fa Direccién (notificaciones de procesos de
denuncias, correspondencia externa) de acuerdo a tiempos de entrega y fineamientos de la
Institucidn.
b. Realizarnotificaciones y otros documentos relacionados a procesos de denuncias, actividades-de las
unidades misionales y administrativas.
¢. Verificar-el conténido de las notificaciones, de acuerdo a las formalidades legales'y linedmientos
internos
Elaborar informes periddicos yextraordinarios de'su trabajo a requerimiento.
Asegurar que el desempefio de sus funciones estd orientado y cumplen con el propdsito de aumentar
la satisfaccién de las personas usuarias.
f.  Resguardo de los documentos asignados.

3.2 ‘RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de Ids activos fijos asignados a su puesto,
.. Cumplir las normas y politicas de la Institucion.
¢ Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Llevar los registros correspondiéntes de‘las actividades realizadas en'su trabajo.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién: 3
a. Elpuesto requiere estudios de Bachillerato general o vocacional.

4.2 Conociriiento:
a, ley Géneral de Transito.
B, Liceneia de conducirvehiculo liviano y/o motocicleta.
¢. Nomenclatura urbana y rural.
d. Mangjo de herramientas informaticas a nivel basico (Power Point, Word y Excel}.
e. Manejo de equipo ofimatice: computadora, ‘
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4.3 Experiencia;
a.. Serequiére un afio de:experiencia laboral.

4.4 HaBiiida’d‘es: B
a. Trabajo en equipo:
b. Servicio al cliente.
e Comunicacidn efectiva.
d. Manejo del tiempo.

'5. CONDICIONES DE TRABAJO }
-a.  Trabajar bajo condiciones limitadas ‘en actividadés de: campo (ambientes:con existencia de. ruido,
calor y polvo).
b. Se requiere disponibilidad-para desplazarse al interiot de| pafs.
Baja probabilidad de ocurrencia de ac¢identes -detipo medio.
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‘NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR [A) DE CIUDADANIA Y CONSUMO CODIGO: PPUTH113
1. GEN”ERALES DEL PUESTO )

Unidad Organizativa: Gerencia de Defensoria Regional (Oriente/Occidente)
Reporta a: Gerente{a) Defensorfa Regional
Supervisa-a: “Técnico{a) de Ciudadanfa y Cohsumo (Defensorfa Regionat)

2. OBJETIVO FUNCIONAL _
Planificar, coordinar, supervisat y ejecutar los procésos.de-educacion, participacién y defensorias mdéviles; en
materia de consumo, segin Plan aperativo.

3. RESPONSABILIDADES.
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

- IR L

q.

Velar por el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas. y actividades, relativas a la unidad

torrespondiente a su puesto.

Controlar el cumpliriento de lineamientos que regulan las actividades de ciudadanfa y consumo.
Coofdinar con la Direccién de Ciudadanfa y consumo la programacién de actividades regionales.
Controlar y llevar registro de las actividades relacionadas a citidadania y-¢consumo.

Reportar ala Direccién de Ciudadania'y consumo los reésultados de las actividades realizadas.
Planificar y organizar las actividades logisticas'y técnicas‘relacionadas a ciudadania y consumo.
Ejecutar y reportar actividades conjuntas.con otras unidades organizativas.

Realizar visitas de coordinacidn con las'municipalidades y.otros actores locales:

Llevar acciones cbnjunta’s con miembros del SNPC, universidades, CDC, MINED, asociaciones de
consumidores y otras entidades de educacién formal y de adultos.

Concertar apoyo y participacién de actores.locales y la comunidad en donde se llevard a cabo la
Defehsorfa Mdvil.

Coordinar ejecucién con las direcciones y geréncias: involucradas en tos eventos de la Defensorfa
Movil.

Asegurar. que el desempefic de sus funhciones, estd -orientado y cumplen con el propdsito de
aumentar la satisfaccién de las personas consumidoras.

» Supervisar quese cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para

alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de 10s procesos definidos en el 4rea.
Participar en la elaboracién y/o actualizacién de los dociimeritos normativos.

Supervisar el desempefio talento humano a st cargo.

Apovar en la identificacidn de necesidades procesos de formacién del talento humano de su unidad
organizativa.

Conducir vehféulos institucionales cuando sea requerido por el{la) jefe(a) inmediato(a).

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.

S

‘Realizar otras actividades que le seani asignadas'por su jefe(a) inmediato(a).

Hacer buen uso y documentar los traslados de Ios activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las nérmas y politicas de la Institucidh:

Lievar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién: _ ‘
a. Profesional (a) graduado(a)-de Licenciatura en Ciencias Sociales, Ecndmicas ¢ Humanidades.

‘4.2 Conocimiento:

a. Pedagogia.
Técnicas de facilitacidn para jornadas de ¢apacitacion.
Licentia de conducir vehiculos de tipo liviano {déseable).
Manejo de herramientas informaticas a nivel intérmedio (Power Point, Ward y Excel).
Conocimientos generales en organizacion y formacién de. ‘grupos de .participacién ciudadana
{Deseable).

Can o

4.3 Experiencia:- _
a. Serequiere al menos dos afios de‘experiericia laboral.

4,4 Habilidades:
-a. Iniciativa.
b. Servicio al cliente.
¢ Manejo de conflictos.
d. Comunicactién Efectiva.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
‘a.  Serequiere disponibilidad para-desplazarse al interior del pais.
b. -Trabajar bajo condiciones limitadas en actividades de-campo (ambientes con existencia de ruido,
<calor y polve).
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NOMERE DEL PUESTO: TECNICO(A] DE CIUDADANIA Y CONSUMO (DEFENSORIA REGIONAL)

CODIGO: PPUTH114
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad OrganiZativa: Gerencia de Defensorfa Regional (Orlente/Ocadente)
Reporta a: Coordinador{a) de Ciudadanfa y Consumo
Supervisa a: No aplica

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Ejeéutar actividades integradas en las diversas ‘dreas de ciutdadanfa y Consumo: educacion, participacién

ciudadanay defensorias méviles, segtn el Plan Estratégico de la Defensorfa del Consumidor.

3. 'RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

d.

1.
m

Desarrollary reportar las actividades realizadas en las defensorfas méviles; educacién y participacién
ciudadana desarroliadas en los diferentes- municipios.

Implermentar gufas didacticas y materiales de apoyo en temas de consumo, derechos y deberes de
las pefsonas consumidoras.

Ejecutar actividades y eventos con actores tertitoriales en las reas de Ciudadanfa y Cohsumo

Velar por ¢l cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades, relativas a fa unidad
correspondiente a su puesto.

Apoyar la implementacion. de acciones conjuntas coordinadas-con miembros del Sistema Nacional de
PBroteccién al Consumidor (SNPC), Universidades, Centro para la Defensa del Consumidor {CDC),
Miristerio de Educacién {MINED), asociacionesy organizaciones de consumidores y otras.entidades
de educacién formal'y de adultos.

Realizar visitas de codrdihacién con las municipalidadés, instituciones -educativas y otros actores,

segiin programatidn de eventos.

Concertar apoyo 'y participacién de actores locales y la comunidad en donde se llevard a cabo la

‘Defensorfa Mévil, actividades de educacién o participacién ciudadana.

Cumplir-los lineamientos que regulan las actividades de tiudadanfa y consumo.
Ejecutar programacién dé-actividades designadas.

Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados plariificados y la mejora continua de los procesos del area.

Asegurar que el desempefio de sus funciones estd orientado y cu mplen ¢on el proposito de aumentar
ia satisfacclén delas personas usuarias,

‘Participar en fa elaboracién y/o actualizacion de los documentos normativos.

Conducir vehiculos institucionales cuando sea requerido por-el(la)jefe(a) inmediato(a).

3.2 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO'

4.

o

oo

Hacer bueh uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir las normas y politicas de la Institucién.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por €l (la) jefe(a) inmediato(a).
Ulevar los registros correspondientes de fas‘actividades realizadas en su trabajo.
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
@ El puestorequiere estudios:de al menostercerafio-en Licenciatura en Ciencias Sociales, Econdmicas,
Juridicas o Hiimanidades.

-4,2 Conocimiento:
a. Conocimientos en pedagogia (De preferencia).
b. Técnicas de facilitacién para jornadas de capacitacién (De preferencia),
¢. Manejo de herramientas informdticas a nivel intermedio-(Power Point, Word y Excel),
d. Licencia de conducir Vehiculos de tipo liviano-(déseable).

4.3 Experiencia:
a. Serequiere al menos seis meses deexperiencia laboral.

4.4 Habilidades:
a. Trabajo en equipo.
b. Servicio al cliente,
¢ Comunicacién Efectiva,

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a:  Se reguiere-disponibilidad pata desplazarse al interior def pafs.
b. Trabajar bajo condiciénes limitadas en actividades de campo (ambientes con existericia de tuido,
calor ypolvo).
c. Seestiexpuesto aacciderites cori'poca probabilidad de ocurrencia.
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'NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR{A) DE VIGILANCIA DE MERCADO {DEFENSORIA REGIONAL)
CODIGO: PPUTH115

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia.de Defensorfa Regional {Oriente/Occidente)
Reporta a: Gerente(a) Defensoria Regional
Supervisa a: Técnico(a) Inspector {Defensoria Regional)

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Planificar y supervisar las inspecciones, sondeos. y constataciones ‘de hechos ‘en el marco de la Ley de

Proteccién al Consuimidor y normativas vinculantes.

3. 'RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
:a. Realizar programacién semanal y darle seguimiento al plan mensualy plan anual.

b. Coordinar los aspectos logisticos en lo rélacionado a inspetciones, sondeos de precios'y
constataciones de-hechos.

¢ Supervisar [a impleméntacién del plan de inspeccién, sondeos de precios y constataciones de
hechos.

d. Socializar los resultados de la implementacidn de los planes de inspeccidn, sondeos deprecios y
‘constataciones de hechas a requerimiento de la Direccién de Vigilahcia de Mercado.

¢, Elaborarinformesy presentar los resultados del trabajo de inspeccién, sondeos de precios'y
constataciones a el(la) jefe(a) inmediato(a) y a la Direccién de Vigilancia de Mercado.

‘f. Programar la atencién de solicitudes-de denuncids colectivas y casos difusos de acuerdo a
requerimientos institucionales:

g. Coordinar con las unidades vinculantés el desarrollo de las Defensorias Moviles,

h. Supervisar los procedimientos de irispeccién, constataciones de hechos y sondeos de precios de
acuerdo a planes de trabajo.

i: Realizar inspecclones, sondeos de precios y constataciones de hecho.

j. Garantizar el control de calidad de los procedimiéntos.y resultados obtenidos de las inspecciones,
sondeos de precios y constataciones de hecho.

k. Elaborarinfotmes del trabajo de supervisién.

Participar en él desarrollo de las Defensorias Méviles, cuando aplique.

Ejecutar y reportar actividades conjuntas con otras unidades organizativas.

Participar en la elaboracién y/o-actualizacién de los documentos normativos.

cumplir coh la obligacién de confidencialidad de toda la informacidn obtenida o generada durante

la realizacién de actividades asignadas a su cargo.

p. Conducir vehfculos institucionales tuando sea requerido por el{la) jefe(a) inmediato(a).

.. Ingreso deactas de inspecciones y constataciories de hecho al sistema informatico.

1. Ingresaryactualizar los registros electrénicos y fisicos requeridos-(base de proveedaores y
establecimientos).

‘s, Supervisar al personal a su targo & fin que cumpla con los procedimientos de trabajo, e
implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua O :f‘:mfi 04,
de los procedimientos de inspecciones, sondeos de precios y constataciones de hechos. >

© 3 37
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t.  Apovar en la identificacidn de necesidades procesos de formacién del talento humano de su unidad
organizativa.
u. Conducir vehiculos institucionales cuando sea requerido por el{la) jefe(a) inmediato(a).

3.2 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO v
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesta.

b. Cumplirlas normas y politicas de la Institucion.
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por el{la) jefe(a) inmediato(a).
d. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal:
3. El puesto requiere estudios a nivel de egresado(a) en Licenciatura en Ciencias Sociales, Econémica,

Juridicas o ingenierfa.

4.2 Conocimiento:

a. Conocimiento de'técnicas estadisticas y manejo de base de datos.

b. Métodosy procedimientos dé verificacién y/o inspeccidn.

c. Conocimientos de la norma ISO 9601 e ISO/IEC 17020.

d. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestién de la Calidad,

e. Manejo de herramientas informéticas a nivel avanzado (Power Point, Word y Excel);
Nota:

s Los conocimientos desc’r‘itbs en el literal b-del apartado 4.2 1a institucién formard -durante los priteros tres
meses de labor.

*  Losconocimientes déscritos en los literales ¢ y d del apartado 4.2 la institucién formard durante el primer afio:
de labor.

4.3 Experiencia:
a. Serequiereal menos un afio de experiencia laboral en realizar inspecciones y/o manéjo de personal.

4.4 Habjlidades:
a. [Iniciativa.
b. Lliderazgo.
c. Trabajo en equipo.
d. Comunicacidn efectiva.
e. Resolucién de problemas.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina y campo. Sin.embargo, en ocasiones

tiene que desempefarse en campo en ambientes con existencia de ruido, calor y polva.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pafs.
c. Serequiere disponibilidad de manejar vehfculds institucionales.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A} INSPECTOR{A) (DEFENSORIA REGIONAL) cODIGO: PPUTH116
1. GENERALES DEL PUESTO ' _

Unidad Organizativa:.  .Gerencia de Defensorfa Regional (Oriente/Occidénte)
Reporta a: Coordinador{a) de Vigilancia de Mércado
Siipervisa a: No aplica

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Realizar inspecciones, sondeos de.preciosy constataciones de hechos, segtn plan de trabajo institucional, en
el marco de la normativa legal pertinente.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ‘ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Elaborar inspecciones, sondeos de préecios y constataciones de hecho; segun requerimientos y de
acuerdo a Imeamlentosndejefatura inmiediata.
b, Cumplit coh los documentos normativos definidos en las diferentes actividades ‘de Inspeccidn,
sondeas de precios y constataciones de hechos.
¢.. Elaboraractaseinformes de inspeccién, sondeos de preclos y constataciones de hechos cumpliendo
con'los criterios de calidad definidos.
Participar en el-desarrollo-de las Defensorias Mdviles.
: "Ej’e'éuté‘r la programacién diaria y mensual de plan anual de trabajo.
I Ilfﬁfbiementar las acciones$ hecesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua
de los procedimientos de frispecciones, sondeos de precios y constataciones de hechos,
g. Cumplir con ia.obligacién de confidencialidad de toda lainformacién obtenida o generada durantela
realizacién de actividades asignadas a su-cargo.
‘h.  Conducir vehiculos institucionales cuando sea requerido por el (1) jefe(a) inmediato(a).
i Informar oportunamente de'las incidencias que se les présenten en el desarrollo de las funciones.

3.2 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a.  Hacer buen uso'y documentar los traslados-de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplif las normas'y politicas de la Institucion.
‘. Llevar los registros corréspondientes de las actividades réalizadas en su trabajo.
d. Realizar otras attividades que le sean asignadas por su jefe{a) inmediatola).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4,1 Educacién formial: _
a, Elpuesto requiere al menos estudios de bachillerato o vocaticnal,

4.2 Conocimiento:

. Métodos y procedimientos de verificacidn y/oinspeccion.
Conocimientos de la norma 15O 9001 ¢ 1S0/IEC'17020.
Conocimientos-génerales sobre el Sistema de, Gestion de la Calidad.
Manejo de hieframientds informaticas a nivel basico (Weord'y Excel).
Licencia deconducir Vehiculos de tipo liviano (deseable).

o a6 o
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Los conoeimientos descritos en el litéral a del apartado 4.2 la institucion formard durante los pririeros. tres
meses:-de labor.

Los conocimientos descritos en Jos literales by ¢ del apartado 4.2 la institucion formara-dirante el primer.afio
‘de labor.

4.3 Expetiericia:

a.. Serequiere al’ menos un'afio.de experientia laboral,
‘4.4 Habilidades:

a. Trabajo en equipo.

b.. Autocontrol.

¢. Comunicacién Efectiva.

d. ‘Adaptabilidad al cambio.

e.. Redacclén y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJG

a.

Trabajo realizado en campo (ambientes.con existencia de ruido, caler y polvo). Asimismo se: requiere
desplazamiento a mercados, zonas populosas de los.municipios'mas poblados del pais..

Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

Se requiere disponibilidad de manejar vehiculos.institticionales.

Condicién expuesta a presién par parte-de proveedores en la implementacién de sus actividades en

campo.

cONSUy i
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NOMBRE DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN.PARTICIPACION CIUDADANA (OFICINA REGIONAL DE OCCIDENTE)

CORIGO: PPUTH117

4. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa:  Gerencia de Defensorfa Reglofal (Occideénte)
Reporta a: Gerente(a) de Defensoria Regional (Occidente)
Supervisaa: No aplica.

2.  OBJETIVO FUNCIONAL ‘
Disefiary ejecutar estrategias enfocadas a promover la participacién ciudadana gara el consumo sustentable,
seégun plan institucional.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO.

d.

o ST

Coordinar-jufito con la Subdiréccién de Ciudadanfa y Consumo las estrategias para la promocién y

foftalecimiento de |3 partiéipacion ciudadana organizada.
.. Ejecutar las estrategias para la promacién’y fartalecimiento de la participacién ciudadana organizada.
‘Coordinary supervisar 1a logfstica de eventos de participacidn ciudadana.
. Cumplir con la planificacién y lineamientos que regulan las actividades de la participacién ciudadana.

Dar seguimiento a planes de trabajo de las asociaciones y organizaciones de consumidores y
ajustarlassegin Plan Operativo Anual (POA) de la Direcclén,

Orientar a las asociaciones$ y organizaciones: de consumidores en la ejecucidn de actividades en
materia de consumo.

Elaborary presentar informes a la jefatura inmediata'y a la Subdireccion de Ciudadania .y Consumo
periddicamente: y/o a requefimiento sobre. las -acciones realizadas en materia de participacién
ciudadana.

Ejécutar y feportar las actividades realizadas en las defensorlas méviles, educacién y participacién
¢ludadana desarrolladas en los diferentes'municipios.

Implementar gufas didacticas y materiales de-apoyo en temas de consumio, derechos y deberes de.

las personas:consumidoras.

Desarrollar actividades y éventds'con actores territoriales en las dreas-de Ciudadaniay Consumo
‘Apovyar la implementacidn de acciones conjuntas coordinadas con miembros del Sistema Naclohal de
Protéccidn al Consumidor (SNPC), Universidades, Centro para la Defensa del Consumidorf {CDC),

Ministerio de Educacidn (MINED), asociaciones y organizaciones de consumidores y atras entidades
de educacién formal y de adultos.

Velar por el cumplimiento de objetivos, ihdicatores, métas 'y ‘actividades, relativas a las éreas

tematicas vinculadas a su puesto.
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3.2 RESPONSABILIDADES:GENERALES AL PUESTO
a: Hacer buen uso y documentar los traslados de-los-activos-fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir 1as normas y politicas de la Institucién.
c.. Realizar otras actividades due le'sean asignadas por el (la) jefe(a) inmediato(a),
d. Llevar los registros correspandientes.de las actividades realizadas.en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién Formal: .
a. Profesional graduado{a) en Ciencias Sociales, Ecorigmicas 0 Humanidades.

4.2 Conodimiento:

v Conacimientos en pedagogfa (De preferencia).

Técnicas de facilitacién para jornadas de capacitacidn (De preferencia).

Manejd de herramientas informéticas.a nivel intermedio (Power Point,"Word y Excel).
Licencia de conducir vehfculos de tipo liviano (deseable).

& H T e

4.3 Experiendia:
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral.

4.4 Habilidades:
a. ‘Trabajo en equipo:
b: Servicio al cliente.
¢. -Comunicacién efectiva.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. ‘Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pafs.
b. ‘Trabajar bajo condiciones limitadas en attividades de campo (amblentes con existéncia de ruidd,
calor y polva).
t. Se'estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurtencia.
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En’este apartado se detalla al personal dé la Defensotia del Consumidor, que: participé en la elaboracion y
revision del contenido del presente manual. \g,OE CONS
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SAINT, ‘
, QOF Vep, C\ERA,
5 f 7 o o s,
N & : %
Lic. -Jose feepuidhoatiznterna. Q ® P
Unidad £ el Consumidot < ¢ S
o CAVADOR, LA —s >
\ z, Defensorfa &
: "2 del Conswmitor ™
/ El Satvador, CA.
- MACiS,
Licda. CleotildeésArelyRodrighe? Coutts, Jefa Umdgt\f?mancneﬁ#@stltuuonal
Unidad Flnancxera lnstltucmnal na
A ® <}
8 -
¢ Defensoria 3
‘@ delConsumider 2
2 ‘e:.s&mooa.c.& ‘
cdy. lena FunesiRivas, Jefa de la Unidad %Accesoa la rmacion Piblica'y Transparencia.
Unidad de Agge iformacion Plblica y Trans?ﬁma
JNIFICH
P M
&f}_ & / o dJ ~
, (e)
'lng ng. Carlos Alberto Pleltez Flrertesy Fnﬂmtma Cal,ﬁad

Unidad de Planifi¢cacion y Calidad O’L “g_ﬁsﬁm&"g‘r -ho

7 o

Lic. Faustd Ernesto Valladares, Jefe de Comunicaciones

Unidad de Comunicaciones
R
) o % ’/ .
< 3 . %
/A %
% pesentaris S

1ng. Gigvdnni Moi%és Orellana Reye% Mndad de.Cooperacidn y Rélaciones Interinstitucionales.

Unidad de Coaperacion y Relaciones Interinstitucionales

FOUPYCOO1  VERSION 06

\‘CONSU

O“ € LA 4‘!

4?




| COPIA NO CONTROLADA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e —

H

{

{ *3}“% DEEENSORIA UNIDAD OF TALENTO HUMANO
a

!

2 coNsuMmoR X : : e e
H“\,‘\H‘L . 3 A
CODIGO: MOFUTHEO1 l VERSION: 04 PAGINA: 289 de'292

/fZaISancnonador

& Tribdnal Sa

vD‘ra._‘Lid.l”a Patricia Castillo, Vocal del Tribunal Sahcionadar.
‘Tribunal-Sancionador OMANCI4
_\\

1
i 3
W ©
={ Satvadat, C. A. }.)0

Licda. Sonia Eh 'abeth VIVBS Romiero, Subdiréctora d%,cmwémqnc umo
Diteccidn de Ciudadania y' Constimo %’Q jrveT— Gg
"&QQ;‘DM/A}

v
S Pl %
§ Befonsaria o
?3 el l.ens§mll;!ur 20

Dir_ecddn de’ ‘dmutracuon

FOURYCOOL  VERSION 06




CO}?I@__: NO CONTROLADA

‘MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-
¢ | DEFENSORIA

CEDEL CONSUMITIOR,

UNIDAD DE TALENTO HUMANO'

T I
VERSION: 04 |

| PAGINA; 290 de 292

& -n Gallo Caceres,ggfsoiﬁ%ﬁ“ﬁ . &
g i)
L “Cf r & ’ 'g

. ‘ ensaria 3
g /A el Eangphuty
-w“éNﬁwﬁg ea

‘\G‘;
ci

zman, Jefa de Unl ad.de Adqumcnones y Contrataciones Institucional

u b .
» w Defensorfy 5
Dra. Lucregia

orgma uentes de Clﬁfdva[f@mmgrd@escentrahzacnon
‘Direcciép’de Déscentralizacidn

FOUPYCOD1.  VERSION 06




| COPIA NO CONTROLADA

_ MANUAL DE ORGANIZACION Y. FUNCIONES
f @é‘i’ DEFENSORIA UNIDAD DE TALENTO HUMANO
st [DEL CONSUMIMOI. L : , -
Rty ' 1 ) ’ 1
‘ : CODIGO: MOFUTHOOL VERSION: D4 PAGINA: 291 d6 292
"HISTORIAL DEL DOCUMENTO'
VERSION | FECHA DESCRIPCION DE
T | ELABORATION / MODIFICACION VIODIFICACION

* Se'modific logo de gobiernoy
versién del documento.

s Apartado 6 "Codificacién de.
perfiles de puesta”, se cambid
correlativo de perfiles de
puesto.

= Se adicionaron ‘perfiles de
puesto y.-organigrama de la
Unidad de Cooperacién y
Relaciones
Interinstitucionales.

= Se. mmodificaron perfiles de

04 30/01/2020 puesto y organigrama del

Tribunal Sancionador.

| *#Se modificd el perfil de
Coordinador de Auditoria de
Constimo a Jefe de Auditoria
de Consumo v €l contenido del
mismo, asimismo se modificé
el organigramad de la Direccién
.de Vigilancia de‘Mercado.

» 'Se modificaron perfiles de
puésto 'y organigrama de la
Direccidn de Centro de
Solucién de Controversias.

*:Se modificaron perfiles de
puesto_y organhigrama de [a
Direccién de Citdadania y

Consumo.

= -Sa modificé el organigramay el
riombre de puesto dé Auxiliar
de Logfstica {Encargado de
Mantenimiento) a Auxiliar de
Logistica  {Mantenimiento),
asirmismo se agregaron
conacimientos requeridos al
perfil.
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* Se. .modificaron perfiles y
organigrama de la Direccién:
de Descentralizaciéh a) se:
agregb perfil de puesto dé.
Coordinador de "Ventanillas:
Desgcentralizadas, b) se
adicionaron furiciones a Tgs
‘perfiles de: Auxiliar
Administrativo, -Coordinador:
de Ciudadania y Consumo ' |
Técnico de  Ciudadania y
Consumo y ¢} se supfimid el
‘perfi de. puésto-de motorista |
de Defensorfa Regional. '
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