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1.  VIGENCIA

El presente documento entrara en vigencia ocho dias hablles posteriores a la aprobacmn por el(la) Presidente(a) de
la Defensoria del Consumidor (DC).

2. INSTRUCCIONES DE LLENADO

El repertorio de funciones es un instrumento que funciona como un organigrama funcional, donde se identifican las
funciones que la normativa institucional otorga a las unidades organizativas, lo cual es clave para determinar las
series documentales en su asociacién con los tipos documentales generados por los procesos de las normas
operativas.

No: Se escribe el numérico correlativo de acuerdo a las funciones asignadas.
Funciones de la Unidad: Se escribe la actividad de la unidad organizativa segtin el Manual de Organizacién y
Funciones de la DC vigente u otro documento institucional que describa las funciones.

Se listaran solamente las funciones sustantivas: Entendidas como aquellas actividades derivadas directamente de
las atribuciones y objetivos encomendados a la unidad organizativa.

Las funciones generales no se deberan plasmar en el documento, siendo estas aquellas funciones encomendadas a
la unidad organizativa, como parte inherente al desarrollo a la gestién, la jerarquia de la unidad y del cumplimiento
del control interno.

Actividades de la Funcién: A partir de las funciones definidas analizar las actividades que se realizan y el tipo de
documento que genera o produce la actividad o expediente, ejemplo:
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No. Funciones de la Unidad Actividades de la Funcion Unidad Productora
Elaborar, ejecutar y evaluar la politica, | Elaborar normativas de TIC's. Gerencia de Sistemas
lineamientos, manuales y procedimientos Informaticos

para el uso del sistema informatico y
telecomunicaciones de la Institucion.

Realizar, coordinar y supervisar los | Llevar expediente de personal (dividido en|Unidad de Talento
procesos de reclutamiento, seleccidn, | los procesos sefialados) Humano
nombramiento, contratacion, induccidn,
2 traslado, promocién, ascenso, sancion y
evaluacion de desempefio de los servidores
publicos de la Institucién, de conformidad
con la normativa aplicable.

Dado que al formularse las funciones no siempre se hace con relacion a la informacidon que se generara, es de
tomar en cuenta que puede haber funciones parecidas o relacionadas, por lo que la actividad se repetird en dos o
mas ocasiones. Asi mismo, de una funcién pueden desprenderse dos actividades distintas.

Unidad Productora: se escribe el nombre de la Unidad Organizativa que sustenta determinadas funciones y que
produce las series documentales.
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3. FORMA ORIGINAL DEL FORMULARIO
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No. Funciones de la Unidad Actividad de la Funcion

Unidad Productora
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HISTORIAL DEL DOCUMENTO
. FECHA L
VE E < DIFICACION
RSION ELABORACION / MODIFICACION DESCRIPCION DE MODIFICAC
01 26/10/2018 Inicial
El documento se actualiza en los
apartados:
Instrucciones de llenado: se
incorpora el concepto de
Repertorio de Funciones.
Funciones de la Unidad: al final del
parrafo, conservando el concepto
se agrega reglamento interno.
02 25/11/2020
’ Se cambia Denominacién de la
Funcién por Actividad de Ia
Funcién.
En el cuadro de ejemplo se cambia,
considerando la forma original del
documento, que contempla la
columna de Unidad Productora.
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