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1. BASE LEGAL

Ley de Proteccidn al Consumidor, articulos 56, 61, 63, 65, 69 letra a), 93 y 94.

Reglamento Interno de la Defensoria del Consumidor.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Defensoria del Consumidor, articulo 16,17 y 18.

2. VIGENCIA
El presente documento entrara en vigencia ocho dias habiles posteriores a la aprobacién por el(la) Presidente(a) de
la Defensoria del Consumidor (DC).

3. OBIJETIVOS

3.1 OBIETIVO GENERAL

Establecer |a estructura organica y funcional, relaciones jerarquicas, responsabilidades y competencias de cada uno
de los puestos de las diferentes unidades organizativas que componen la DC.

3.2 OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Definir la estructura organica para el adecuado funcionamiento de cada unidad organizativa.

Detallar el nivel jerarquico, responsabilidades y competencias necesarias para los(as) servidores(as) publicos(as) que
forman parte de la DC y apoyan la funcionalidad de la misma.

4. JUSTIFICACION

El Manual de Organizacidn y Funciones es una herramienta necesaria dentro de toda organizacion, ya que contribuye
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.

Esta herramienta de trabajo se enmarca en un proceso de desarrollo organizacional de la DC, orientado a cumplir los

siguientes propositos:

s Definir obligaciones y delimitar responsabilidades de los(as) Directores(as), Gerentes(as) y Jefes(as), y de esta
forma dar a conocer lo que se espera de su area.

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

* Brindar una herramienta de apoyo para el control dirigido a las jefaturas de las distintas unidades sobre las
responsabilidades de sus colaboradores(as), desarrollando evaluaciones de rendimiento que beneficien la
asignacion o reasignacion de funciones de acuerdo a la reestructuracién operativa de la Institucion.

5. ALCANCE
El presente manual aplica a todas las unidades organizativas de la DC.
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6. CODIFICACION DE PERFILES DE PUESTO

PPGTHOO01 Asistente de la Presidencia

PPGTH002 Asistente Técnico(a) en Gestion Institucional
PPGTHOO3 Técnico(a) de la Presidencia

PPGTHOO04 Especialista Juridico(a) de Presidencia
PPGTHOOS Especialista en Temas Estratégicos de Consumo

PPGTHOO6 Motorista de la Presidencia
PPGTHOO7 Ordenanza de la Presidencia
PPGTHOO08 Asesor(a) de la Presidencia
PPGTHO09 Oficial de Cumplimiento Antisoborno
DIRECCION DE ESTUI ONSUMO

PPGTHO10 Director(a) de Estudios de Consumo
PPGTHO11 lefe(a) de la Unidad de Inteligencia de Mercado y Consumo
PPGTHO12 Técnico(a) de la Unidad de Inteligencia de Mercado y Consumo

PPGTHO13 Jefe(a) de la Unidad de Gestion y Procesamiento de Informacion
PPGTHO14 Técnico(a) de la Unidad de Gestion y Procesamiento de Informacion
PPGTHO15 Jefe(a) de la Unidad de Metodologia y Validacion
PPGTHO16 Técnico(a) de la Unidad de Metodologia y Validacion

PPGTHO17 Jefe(a) de Auditoria Interna
PPGTHO18

Auxiliar de Auditoria Interna
| PPGT19 lefe(a) de la Unidad Financiera Institucional
PPGTH020 Tesorero(a) Institucional

PPGTHO21 Auxiliar de Tesoreria

PPGTHO22 Encargado(a) de Fondo Circulante
PPGTHO23 Contador(a) Institucional
PPGTHO24

Encargado(a) de Presupuesto \

ACIOT NSPAREN(

PPGTH025 lefe(a) de la Unidad de Acceso a la Informacion Publi
PPGTHO26 Auxiliar Administrativo(a) de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y Transparencia

PPGTHO27 Técnico(a) Legal Il de la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica y Transparencia

e

PPGTHO28 Jefe(a
PPGTHO29 Analista de Planificacion
PPGTHO30 Técnico(a) de Gestion de la Calidad

) de Planificacion y Calidad
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PPGTHO31 Jefe(a) de Comunicaciones

PPGTHO32 Secretario(a) de Comunicaciones
PPGTHO33 Técnico(a) de Comunicaciones |
PPGTHO34 Técnico(a) de Comunicaciones ||

PPGTHO35

PPGTH036
PPGTHO37 Técnico(a) de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales

PPGTHO38

Especialista del Tribunal Sancionador
PPGTHO39 Auxiliar Administrativo(a) del Tribunal Sancionador
PPGTHO040 Gerente(a) del Tribunal Sancionador
PPGTHO41 Procurador(a) del Tribunal Sancionador
PPGTHO42 Técnico(a) Legal de Procuracidn del Tribunal Sancionador
PPGTH043 Jefe(a) de Equipo Juridico
PPGTHO44 Técnico(a) Legal | de la Unidad Juridica del Tribunal Sancionador
PPGTHO45 Secretario(a) del Tribunal Sancionador
PPGTHO46 Técnico(a) de Recepcion del Tribunal Sancionador
PPGTHO47 Auxiliar de la Secretaria del Tribunal Sancionador
PPGTH048 Coordinador(a) de Notificacidn del Tribunal Sancionador

PPGTH049 Notificador(a) del Tribunal Sancionador

PPGTHO50 Director(a) de Vigilancia de Merco 7
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Fotografo(a) Institucional

o R T

Jefe(a) de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales

cion

PPGTHOS51 Técnico(a) Legal | de Vigilancia de Mercado

PPGTHO52 Jefe(a) de Inspecciones

PPGTHOS3 Coordinador(a) de Inspecciones

PPGTHO54 Colaborador(a) Técnico(a)

PPGTHOS55 Técnico(a) Supervisor(a)

PPGTHOS56 Técnico(a) Inspector(a)

PPGTHOS7 lefe(a) de Auditoria de Consumo

PPGTHOS58 Coordinador(a) de Auditoria de Consumo

PPGTHO59 Técnico(a) de Auditoria de Consumo

PPGTHOG60 Auxiliar Técnico(a) de Auditoria de Consumo

PPGTHO61 Jefe(a) de Seguridad y Calidad

PPGTH062 Analista de Seguridad y Calidad

PPGTHOG3 Supervisor(a) de Seguridad y Calidad

PPGTHO64 Técnico(a) de Seguridad y Calidad

PPGTHO6ES Jefe(a) de la Unidad de Fomento a las Buenas Practicas de Bienes y Servicios

PPGTHO66 Técnico(a) de la Unidad de Fomento a las Buenas Practicas de Bienes y Servicios
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udadania y Consumo

PPGTHOG7

PPGTHO68 Subdirector(a) de Ciudadania y Consumo

PPGTHO69 Auxiliar Administrativo(a) de Ciudadania y Consumo

PPGTHO70 Coordinador(a) de Educacién y Divulgacion en Consumo

PPGTHO71 Técnico(a) de Educacion y Divulgacion en Consumo

PPGTHO72 Disefador(a) Multimedia de Ciudadania y Consumo

PPGTHO73 Coordinador(a) de Participacion y Organizacion en Consumo

PPGTHO74 Técnico(a) de Participacion y Organizacion en Consumo

PPGTHO75 Director(a) Juridico(a)

PPGTHO76 Auxiliar Administrativo(a) de la Direccidn Juridica

PPGTHO77 Técnico(a) Legal Il de la Direccion Juridica

PPGTHO78 Gerente(a) de Procuracion

PPGTHO079 Técnico(a) Legal | de Procuracion

PPGTHOS0 Director(a) de Administracion

PPGTHO81 Oficial de Gestion Documental y Archivos

PPGTHO082 Técnico(a) de Gestion Documental y Archivos

PPGTHO83 Responsable de la Unidad de Equidad de Género e Inclusion

PPGTH084 Jefe(a) de la Unidad Ambiental

PPGTHO85 Gerente(a) de Talento Humano

PPGTH086 Coordinador(a) de Talento Humano

PPGTHO87 Técnico(a) de Talento Humano

PPGTHO88 Médico(a) Institucional

PPGTHO089 Enfermero(a) Institucional

PPGTHOS0 Auxiliar de Servicio para la Clinica Institucional

PPGTH091 Gerente(a) de Sistemas Informaticos

PPGTHOS2 Coordinador(a) de Desarrollo de Sistemas Informaticos

PPGTH093 Administrador(a) de Bases de Datos y Sistemas Informaticos

PPGTHO94 Analista Programador(a) (Administrador(a) Web)

PPGTHO95 Analista Programador(a) de Sistemas Informaticos

PPGTHO96 Coordinador(a) de Infraestructura Tecnoldgica

PPGTHO97 Administrador(a) de Servidores y Sistemas Operativos

PPGTH098 Técnico(a) de Soporte de Sistemas Informaticos

PPGTH099 Jefe(a) de la Unidad de Compras Publicas

PPGTH100 Técnico(a) de la Unidad de Compras Publicas

PPGTH101 Jefe(a) de Logistica

PPGTH102 Auxiliar de Logistica (Encargado(a) de Activo Fijo) |
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PPGTH103  Auxiliar de Logistica (Almacén y Compras)
PPGTH104 Auxiliar de Logistica (Mantenimiento)
PPGTH105 Técnico(a) en Atencion al Usuario(a)
PPGTH106 Ordenanza

PPGTH107 Coordinador(a) de Transporte y Combustible
PPGTH108 Motorista

DIRECCION DEL CENTRO DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS

PPGTH109 Director(a) del Centro de Solucidn de Controversias

PPGTH110 Gerente(a) de Medios Alternos de Solucion de Controversias de Casos Individuales
PPGTH111  Auxiliar Administrativo(a) del Centro de Solucidn de Controversias

PPGTH112 Notificador(a) del Centro de Solucion de Controversias

PPGTH113 Coordinador(a) de Medios Alternos de Solucidn de Controversias de Casos Individuales

PPGTH114 Técnico(a) de Medios Alternos de Solucion de Controversias de Casos Individuales
PPGTH115 Gerente(a) de Medios Alternos de Solucion de Controversias de Casos Colectivos
PPGTH116 Coordinador(a) de Medios Alternos de Solucidn de Controversias de Casos Colectivos
PPGTH117 Técnico(a) de Medios Alternos de Solucion de Controversias de Casos Colectivos

.‘ T ?*’ RATR E,ﬂ -_; o Rk il :
PPGTH118 Director(a) de Descentralizacion
PPGTH11S Asistente Legal de la Direccion de Descentralizacion

PPGTH120 Coordinador(a) del Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor

PPGTH121 Gerente(a) de Atencion Descentralizada

PPGTH122 Coordinador(a) de la Gerencia de Atencién Descentralizada

PPGTH123 Supervisor(a) de la Gerencia de Atencidon Descentralizada

PPGTH124 Técnico(a) Legal Il de la Gerencia de Atencién Descentralizada

| PPGTH125  Gerente(a) de Atencidn Virtual

PPGTH126 Supervisor(a) de la Gerencia de Atencién Virtual

PPGTH127 Técnico(a) Legal Il de la Gerencia de Atencidn Virtual

PPGTH128 Gerente(a) de Defensoria Regional Occidente/Oriente

PPGTH129  Auxiliar Administrativo(a) de Defensoria Regional

PPGTH130 Coordinador(a) del Centro de Solucién de Controversias (Defensoria Regional)

PPGTH131  Anfitrion(a) del Centro de Solucidn de Controversias (Defensoria Regional)

PPGTH132 Técnico(a) Legal Il del Centro de Solucion de Controversias (Defensoria Regional)
PPGTH133 Notificador(a) del Centro de Solucidn de Controversias (Defensoria Regional)
PPGTH134 Coordinador(a) de Ciudadania y Consumo (Defensoria Regional)

PPGTH135 Técnico(a) de Ciudadania y Consumo (Defensoria Regional)

PPGTH136 Coordinador(a) de Vigilancia de Mercado (Defensoria Regional)

PPGTH137 Técnico(a) Inspector(a) (Defensoria Regional)

PPGTH138 Especialista en Participacion Ciudadana (Oficina Regional de Occidente)
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7. PERFILES DE PUESTO DE PRESIDENCIA
NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE DE LA PRESIDENCIA CODIGO: PPGTH001

1. GENERALES DEL PUESTO

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

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Brindar apoyo a el(la) Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor en todas las actividades relacionadas a
la coordinacion y direccién de la institucion, asi como la relacion con otras entidades relacionadas al quehacer
institucional.

. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Gestionar informacion relacionada a asignaciones realizadas por el(la) Presidente(a) de la Defensoria
del Consumidor en atencion a los planes de trabajo institucional.

b. Elaborar notas y memorandos de acuerdo a requerimientos de el(la) Presidente(a) de la Defensoria
del Consumidor.

c. Recibir y revisar documentos remitidos para firma de el(la) Presidente(a) de la Defensoria del
Consumidor a requerimiento de las diferentes areas de la institucion.

d. Administrar la agenda de trabajo de el(la) Presidente(a) de |la Defensoria del Consumidor, de acuerdo
a lineamientos de la Presidencia.

e. Organizar y actualizar el archivo de documentos de la Presidencia de la Defensoria del Consumidor
segun politicas de la institucion.

f.  Asignar las tareas a las diferentes dreas por medio del SIACCO, en atencion a correspondencia y
solicitudes de la Presidencia de la Defensoria del Consumidor.

g Elaborar informes a el(la) Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor, sobre los avances de las
solicitudes realizadas a las diferentes dreas 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. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
c. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Cumplir con la normativa antisoborno.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

Exs,
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4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Estudios universitarios a nivel de tercer afio en ciencias econdmicas, ciencias juridicas o areas afines.

4.2 Conocimientos
a. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
b. Manejo de equipo ofimatico: escaner, fotocopiadora, fax, etc.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral.

4.4 Habilidades

a. Relaciones interpersonales.
Servicio al cliente.
Comunicacidn efectiva.
Redaccion y sintaxis.
Manejo adecuado del tiempo.

o o o o

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE TECNICO(A) EN GESTION INSTITUCIONAL CODIGO: PPGTH002
1. GENERALES DEL PUESTO
| Unidad Organizativa: Presidencia.

Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.
Supervisa a: No Aplica.

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Asistir, apoyar y brindar seguimiento a temas estratégicos de la gestion institucional que le sean delegados
y/o que impacten la consecucion de los objetivos institucionales.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Realizar analisis y propuestas de accidn que permitan mejorar las intervenciones institucionales para
fortalecer la imagen y posicionamiento de la Defensoria del Consumidor.

b. Implementar estrategias de intervencion institucional a nivel del talento humano de la Defensoria
del Consumidor y usuarios de los servicios de la Defensoria del Consumidor.

c. Evaluar problematicas institucionales y elaborar propuestas de accion en conjunto con las diferentes
unidades organizativas de la Defensoria del Consumidor.

d. Brindar apoyo y seguimiento a las diferentes unidades organizativas para la gestion y desarrollo de
actividades estratégicas a nivel del talento humano de la Defensoria del Consumidor y usuarios de
los servicios de la Defensoria designados por el(la) Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.

e. Participar en comisiones de trabajo, que le sean designados por el(la) Presidente(a) de la Defensoria
del Consumidor.

f.  Elaborar informes técnicos relacionados a las dreas de su especialidad o segun le sean requeridos por
el(la) Presidente de la Defensoria del Consumidor.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Cumplir con la normativa antiscborno.
e. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacion formal
a. Estudios universitarios a nivel de tercer afio ciencias juridicas, ciencias econdmicas, ingenieria o

humanidades.

yoa\
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4.2 Conocimientos
a. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
b. Manejo de equipo ofimatico: escaner, fotocopiadora, fax, etc. '
c. Conocimientos generales en gestion de comunicacion digital (redes sociales, sitios web, etc.)

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afio de experiencia laboral.

4.4 Habilidades

Trabajo en equipo.
Servicio al cliente.
Comunicacion efectiva.
Redaccion y sintaxis.

® o0 oo

Manejo adecuado del tiempo.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE LA PRESIDENCIA CODIGO: PPGTHO03
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Presidencia.
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Realizar labores de asistencia secretarial y/o técnicas, segun las necesidades de la jefatura inmediata.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

Organizar los archivos, segun lineamientos de la jefatura inmediata.

Administrar, clasificar y despachar la correspondencia recibida.

Llevar controles internos de documentacion.

Sacar fotocopias de documentos.

Elaborar requisiciones de transporte.

Redactar informes, documentos y presentaciones a solicitud de la Presidencia de la Defensoria del

- o a0 oo

Consumidor.
Verificar existencias de bienes necesarios para la realizacion de las labores de la jefatura inmediata.
h. Elaborary llevar control de requisiciones de papeleria, suministros y utiles.
i.  Velar que se cumplan los procedimientos internos.
j.  Asistir a reuniones, de acuerdo a requerimientos de la jefatura inmediata.
k. Atendery responder llamadas oportunamente.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
c. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Elpuesto requiere estudios de bachillerato general, en comercio, o secretariado.

4.2 Conocimientos
a. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point y Word).
b. Manejo a nivel intermedio de tablas dinamicas en Excel.
c. Conocimiento de manejo de equipo ofimatico: escaner, fotocopiadora, fax, etc.
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4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afio de experiencia laboral.

4.4 Habilidades

a. Relaciones interpersonales.
Servicio al cliente.
Comunicacion efectiva.
Redaccidn y sintaxis.
Manejo adecuado del tiempo.

® oo o

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de

transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: ESPECIALISTA JURIDICO(A) DE PRESIDENCIA CODIGO: PPGTH004
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Presidencia.
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.
Supervisa a: No Aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Brindar a el(la) Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor asesoria juridica, con la finalidad de contribuir
con la toma de decisiones en el quehacer institucional y la consecucion 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 areas de
su especialidad.
b. Preparaciéon de demandas y acciones ante la Sala de lo Contencioso Administrativo y Sala de lo
Constitucional.

c. Revisar y realizar propuestas de planificacién e intervencién estrategica institucional, en tematicas
determinadas por la Presidencia.

Realizar analisis y propuestas de accion que permitan mejorar los procesos institucionales actuales.

e. Dar asistencia a las unidades que requieran de su apoyo en el drea de su especializacion y en asuntos
designados por el(la) Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.

f.  Preparar y presentar informes sobre consultas que le fueran sometidas por las Unidades
Organizativas de la Defensoria, sujetas a la autorizacion de la Presidencia de la Defensoria del
Consumidor.

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

h. Realizar analisis de tematicas especificas a requerimiento de la Presidencia de la Defensoria del
Consumidor, y elaborar los informes y opiniones que correspondan de acuerdo a su competencia.

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

j. Realizar analisis sobre sentencias y resoluciones judiciales que afecten el quehacer institucional, y
elaborar propuestas de accion.

k. Representar a la institucion por encargo de la Presidencia de la Defensoria del Consumidor en
misiones, reuniones y otros eventos que traten asuntos relacionadas a su area de competencia y
preparar los informes respectivos.

I, Estudiar nuevas estrategias de intervencién institucional en materia de proteccion al consumidor y
realizar las respectivas propuestas de accion.

m. Opinar sobre documentos y asuntos técnicos y/o legales relacionados a las dreas de su especialidad.

n. Evaluar problematicas institucionales y elaborar propuestas de accion.

o. Velar por el cumplimiento de la normativa legal aplicable en las areas de gestion a las que brindi\hDEL Co
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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.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion

implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias juridicas.
b. Deseable poseer maestria en el drea de su competencia.

4,2 Conocimientos
a. Sobre normativa relativa a la administracién publica.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos cinco anos de experiencia laboral.

4.4 Habilidades

Analisis y sintesis.
Razonamiento Légico.
Comunicacion efectiva.
Autocontrol.
Redaccidn y sintaxis.

P ao oo

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.

b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de
transito.

ocurrencia, incluidos accidentes de
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NOMBRE DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN TEMAS ESTRATEGICOS DE CONSUMO CODIGO: PPGTHO05

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 Consumidor, asistiendo y asesorando en

temas estratégicos de consumo que coadyuven al analisis 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.

Estudiar nuevas estrategias de intervencion institucional a nivel del talento humano de la DC y
usuarios de los servicios de la Defensoria del Consumidor.

Apoyar a las unidades que requieran de orientacion en la gestion y desarrollo de actividades
estratégicas a nivel del talento humano de la DC y usuarios de los servicios de la Defensoria
designados por el(la) Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.

Participar en comisiones de trabajo interinstitucionales vinculados a los sectores estratégicos, que le
sean designados por el(la) Presidente(a) de la Defensoria.

Efectuar analisis de tematicas especificas, consultas que le fueran sometidas por las Unidades
Organizativas de la Defensoria del Consumidor o a requerimiento de la Presidencia y elaborar
informes de opinidn que correspondan al marco de sus competencias.

Representar a la institucion por encargo de el(la) Presidente(a) en misiones, reuniones y otros
eventos relacionados con sus competencias y preparar los informes respectivos.

Opinar sobre documentos y asuntos técnicos relacionados a las dreas de su especialidad.

Evaluar problematicas institucionales y elaborar propuestas de accion.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

©

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

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

FOUPYCOO1  VERSION 06

R E.
9‘,\:"‘9 My

pEL CO/V



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEFENSORIA
DT CONSUMIDOR, GERENCIA DE TALENTO HUMANO

CODIGO: MOFGTHO01 VERSION: 08 PAGINA: 19 de 384

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias juridicas, ciencias econdmicas, ingenieria o

humanidades.

4.2 Conocimientos
a. Los conocimientos seran determinados por el{la) Presidente(a) de la Defensoria del Consumidaor.

b. Deseable conocimiento sobre normativa relativa a la administracion publica.
c. Conocimiento en el disefio y ejecucidn de proyectos.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos tres afios de experiencia laboral.

4.4 Habilidades

a. Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Analisis y sintesis.
Comunicacion efectiva.
Resolucidn de problemas.
Redaccion y sintaxis.

o

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: MOTORISTA DE LA PRESIDENCIA CODIGO: PPGTHO06
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Presidencia.
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.

Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Trasladar en el vehiculo asignado a el(la) titular de la institucion, documentacién y/o bienes de la institucion
de acuerdo a la mision oficial asignada, tomando en cuenta la normativa vial establecida.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Tratar con cortesia a los(as) pasajeros(as).

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

c. Realizar aseo y limpieza del vehiculo asignado.

d. Redactar y presentar bitacora de servicios de transporte proporcionado, kilometraje y consumo de
combustible.

e. Elaborarinforme en caso de accidente, robo o dafo del vehiculo.

f.  Reportar fallas mecdanicas y de carroceria o cualquier dafio al vehiculo.

g. Efectuar cambio de llanta(s) si fuere necesario.

h. Hacer reparaciones menores al vehiculo.

Utilizar adecuadamente los recursos asignados para el desempefio de sus funciones (vehiculo y

combustible).

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
¢. Cumplir con la normativa antisoborno.
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 noveno grado.

4.2 Conocimientos

Ley General de Transito.
Nomenclatura urbana y rural del pais.
Mecanica automotriz basica.

Licencia de conducir liviana.

o o0 oo
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4.3 Experiencia
a. Se requiere al menos un afo de experiencia laboral desempefidndose como motorista y/o en
conduccion de vehiculos.

4.4 Habilidades

a. Servicio al cliente.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.

a e o

Autocontrol.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pals.
b. Trabajar bajo condiciones limitadas en actividades de campo (ambientes con existencia de ruido,
calor y polvo).
El trabajo requiere actividad fisica con objetos pesados.
Se estd expuesto(a) a accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: ORDENANZA DE LA PRESIDENCIA CODIGO: PPGTH007
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Presidencia.
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Realizar actividades de limpieza general en las areas asignadas para mantenerlas en optimas condiciones, asi

como de apoyo logistico.

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 le sean asignadas.
Trasladar correspondencia interna y externa.
Brindar atencidn a visitantes y personal de la institucion.
Brindar atencidn a reuniones de las diferentes unidades organizativas, segln requerimiento.
Utilizar adecuadamente los recursos asignados para el desempefio de sus funciones.

o 0o

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
c. Cumplir con la normativa antisoborno.
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 al menos estudios de sexto grado.

4.2 Formacion
a. Deseable experiencia en atencion al cliente.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos seis meses de experiencia laboral.

4.4 Habilidades
a. Servicio al cliente.
b. Relaciones interpersonales.
c. Manejo adecuado del tiempo.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina

b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de ofs'\A DQC
&7 nvADOR & C,
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8. PERFIL DE PUESTO DE ASESORIA
NOMBRE DEL PUESTO: ASESOR(A) DE LA PRESIDENCIA CODIGO: PPGTH008

1. GENERALES DEL PUESTO

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

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Apoyar y asesorar a el(la) Presidente(za) de la Defensoria del Consumidor para la toma de decisiones en el
quehacer institucional y la consecucidn de los objetivos institucionales.

. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Asesorar ael(la) Presidente (a) de la Defensoria del Consumidor en los aspectos técnicos de las dreas
de su especialidad.
Opinar sobre los asuntos técnicos relacionados a las areas de su especialidad.
Recomendar directrices y lineamientos relacionados a su drea de gestion.
Asesorar y dar asistencia a las areas que la Presidencia de la Defensoria del Consumidor le asigne.

m oo o

Coordinar con las Direcciones de sus areas de gestion |as actividades vinculadas con las funciones y

actividades de la Presidencia de la Defensoria del Consumidor.

f.  Velar por el cumplimiento de la normativa legal aplicable en las areas de gestidn a las que brindan
asesorias.

g. Coordinar con las diferentes unidades de la Defensoria del Consumidor la identificacion de
necesidades de cooperacidn para la gestion de recursos.

h. Brindar asesoria en la formulacion y presentacion de proyectos de cooperacién, segun 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.  Establecer las articulaciones, cuando sea necesario, con instituciones homdlogas de la Defensoria del

Consumidor en el ambito regional e internacional.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Cumplir con la normativa antisoborno.
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias juridicas, ciencias econdmicas, ingenieria o DEL o

. b
humanidades. (?O‘tpdwo'! &y ‘44&

FOUPYCO01  VERSION 06




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

N |

. h;’;. ’

.Qm. - | DEFENSORIA

A il bs Tt T GERENCIA DE TALENTO HUMANQ

CODIGO: MOFGTHOO1 VERSION: 08 PAGINA: 24 de 384

b. Deseable poseer maestria en el drea de su competencia.

4.2 Conocimientos

a. Laformacion requerida serd determinada por el(la) Presidente(a) de |la Defensoria del Consumidor.
b. Deseable conocimiento sobre normativa relativa a la administracion publica.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un ano de experiencia laboral.

4.4 Habilidades

a. Andlisis y sintesis.
Razonamiento légico.
Comunicacion efectiva.
Autocontrol.

® oo o

Redaccidn y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.

b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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9. PERFIL DE PUESTO DE OFICIALIA DE CUMPLIMIENTO
NOMBRE DEL PUESTO: OFICIAL DE CUMPLIMIENTO ANTISOBORNO CODIGO: PPGTH009

1. GENERALES DEL PUESTO

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

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Responsable de velar por el cumplimiento de la Ley de Compras Publicas y las normativas nacionales e
internacionales para la Gestion Antisoborno.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Verificar que los procedimientos que realice la Unidad de Compras Publicas (UCP), la Unidad
Financiera Institucional y el resto de los actores que participen en el ciclo de compra publica se
encuentren libres del cometimiento de prdcticas anticompetitivas, corrupcién y sobornos.

b. Para la licitacion competitiva, contrataciones directas y consultorias por seleccion de fuente Unica
debera verificar el desarrollo al cien por ciento en |a totalidad de los procesos de compras realizados
por la institucion, y en el caso de los otros métodos de contratacion, incluyendo los métodos de
contratacion especiales podra realizar un muestreo del total de procesos de compras, de los cuales
se revisara el desarrollo al cien por ciento. El Oficial de Cumplimiento determinard el porcentaje o
muestreo que verificard para este dltimo caso.

c. Tener participacion activa y permanentemente en el disefio e implementacion de controles para la
gestidn antisoborno de la institucidon y en caso aplique, en el disefio e implementacidn del Sistema
de Gestion Antisoborno.

d. Verificara que la UCP y los intervinientes en el ciclo de compra realicen la debida diligencia,
comprobando el cumplimiento de los requisitos de Ley, especialmente el Art.25 de la Ley de Compras
-LCP-,

e. Proporcionar asesoramiento y orientacion al personal sobre los controles para la gestion antisoborno
basado en politicas y procedimientos disefiados a partir de los riesgos normativos y reputacionales
que afronta la Institucion.

f. Informar sobre los resultados de las revisiones de procesos de compras y el desempefio de los
controles para la gestion antisoborno a la maxima autoridad de la institucion, segin corresponda.

g. Reportary mantener comunicacion con la DINAC en caso detecte cualquier irregularidad relacionada
con sobornos, practicas anticompetitivas y actos dictados en contra de lo dispuesto en la Ley de
Compras Publicas.

h. Denunciar ante las autoridades competentes en caso detecte cualquier acto de soborno, practicas
anticompetitivas y otros actos dictados en contra de lo dispuesto en las leyes respectivas.

i.  Cumplir con las demas funciones determinadas en la LCP, su reglamento y demas lineamientos
emitidos por la DINAC.
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.

Gestionar con la Direccion de Administracion las necesidades de recursos materiales necesarios para
el funcionamiento del area.

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

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

Cumplir con la normativa antisoborno.

Realizar otras funciones que la maxima autoridad definan en cumplimiento con el Sistema de Gestion
Antisoborno.

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

Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de
los informes respectivos, cuando aplique.

Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando aplique.

4., COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal

a.

Profesional universitario(a) graduado(a) en las dreas de: ciencias humanisticas, econémicas, juridicas,
ingenieria o arquitectura.

4.2 Conocimientos

a.
b.
c.

Normativa legal del sector gubernamental relacionada al puesto de trabajo.
Normativa técnica sobre auditoria.
Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).

4.3 Experiencia

a.
b.

Se requiere al menos dos afios de experiencia en areas relacionadas.
De preferencia con experiencia en haber desempefiado cargos relacionados con el control o
verificacion de procesos o de haber realizado auditorias legales.

4.4 Habilidades

a.

b
c
d.
e
f

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Resolucion de problemas.
Redaccion y sintaxis.

Servicio al cliente.

Honrado y moralidad notoria.
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CONDICIONES DE TRABAJO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente deberd trasladarse
fuera de la institucion o al interior del pais.
Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de

transito.
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UNIDAD ORGANIZATIVA:

DIRECCION DE ESTUDIOS
DE CONSUMO
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Organigrama Direccion de Estudios de Consumo
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10. PERFILES DE PUESTO DIRECCION DE ESTUDIOS DE CONSUMO
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A) DE ESTUDIOS DE CONSUMO CODIGO: PPGTH010

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion de Estudios de Consumo.
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.
Supervisa a: Jefe(a) de la Unidad de Inteligencia de Mercado y Consumo.

Jefe(a) de la Unidad de Gestion y Procesamiento de Informacion.
Jefe(a) de la Unidad de Metodologia y Validacidn.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Dirigir la planificacion, validacion, ejecucién y difusion de las diferentes actividades programadas de la
Direccion de Estudio de Consumo, en los ambitos de estudios, investigaciones, realizacion de sondeos de
precios y de opinidn, asi como del analisis de los sistemas de informacién propios y externos de interés que
contribuyan al posicionamiento de la Defensoria del Consumidor y a generar recomendaciones de politicas
publicas en materia de consumo.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Planificar y garantizar la ejecucion de las actividades relacionadas con la realizacién de estudios,
investigaciones, sondeos de opinidn y sondeos de precios en tematicas relevantes o sectores
estratégicos para el interés de los consumidores.

b. Revisar y validar los resultados de los estudios, investigaciones, sondeo de opinion y sondeos de
precios realizadas en materia de consumo.

c. Remitir, socializar o divulgar a nivel interno y/o externo, segun corresponda, los resultados o
hallazgos de los estudios, investigaciones, sondeos de opinidn, y sondeo de precios en materia de
consumo que se realicen.

d. Dirigir y coordinar la elaboracién de instrumentos y metodologias para la realizacion de
investigaciones en materia de consumo, asi como su respectiva validacion.

e. Articular con otras unidades organizativas de la Defensoria del Consumidor y con otras entidades
externas en la realizacion de investigaciones y/o estudios en materia de consumo, segun sea
pertinente.

f.  Dirigir, coordinar y validar el proceso para la sistematizacion de informacién de mercados relevantes
en materia de consumo.

g. Garantizar la ejecucion del proceso de actualizacion de las plataformas institucionales de informacion
al consumidor.

h. Dirigir, coordinar y validar la actualizacidn de los informes y/o presentaciones técnicas en materia de
consumo, estadisticas institucionales y otras variables economicas y sociales de interés para la
institucion.

i.  Monitorear indicadores econémicos internacionales que incidan en la dinamica de los mercados
nacionales y en variables claves de consumo con el objetivo de evaluar impactos en la pobiacién,k\pDE‘- Co
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j.  Validar la metodologia para la realizacidn de |a recopilacion de informacion en campo de los sondeos
de opinidn y sondeos de precios de interés para los consumidores.

k. Validar la metodologia sistematizacidn y estandarizacion de la informacion institucional, previo a la
carga en la base de datos (SARA) para la posterior realizacion del andlisis de inteligencia de consumo
y mercados.

|. Disefar, coordinar, impulsar y actualizar el Sistema de Inteligencia de Datos de Consumo y Mercados
(SICOMER) en la institucion.

m. Colaborar con actividades dentro del marco del Sistema Nacional de Proteccidn al Consumidor, que
le sean delegadas

n. Representar ala unidad a nivel interno y externo, segun le sea solicitado.

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

p. Participar en la elaboracidn y/o actualizacion de los documentos normativos, cuando sea requerido.

q. Identificar necesidades de formacion del talento humano bajo su supervision.

r. Supervisar y evaluar el desempefo del talento humano bajo su supervision.

s. Autorizar o denegar las licencias con goce o sin goce de sueldo del personal a su cargo conforme a la
ley y normativa interna vigente.

t. Aplicar el régimen sancionatorio segln lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Gestionar con la Direccion de Administracion las necesidades de talento humano y de recursos
materiales necesarios para el funcionamiento de la Direccidn.
b. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

¢. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

e.  Cumplir con la normativa antisoborno.

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

g. Darseguimiento ala ejecucidn técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de los

informes respectivos, cuando aplique.
h. Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando aplique.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en el drea de ciencias sociales o econdmicas
(Deseable con maestria).

4.2 Conocimientos
a. Técnicas estadisticas.
Técnicas de investigacion.
Deseable con conocimientos en formulacidn y evaluacion de proyectos.
Manejo de herramientas informaticas a nivel avanzado de Power Point, Power Bl, Word y Excel.

a oo
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e. Deseable manejo de herramientas informaticas estadisticas a nivel intermedio (Eviews, Stata, SPSS,
etc.)

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos 5 afos de experiencia laboral en puestos similares, con personal a cargo.

4.4 Habilidades
a. Lliderazgo.
Trabajo en equipo.
Analisis y sintesis
Comunicacion efectiva.
Redaccion y sintaxis.
Manejo de conflictos y resolucion de problemas.

~popngo

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Trabajo realizado en oficina.
b. Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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10.1UNIDAD DE INTELIGENCIA DE MERCADO Y CONSUMO
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE LA UNIDAD DE INTELIGENCIA DE MERCADO Y CONSUMO
CODIGO: PPGTHO11

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion de Estudios de Consumo.
Reporta a: Director(a) de Estudios de Consumo.
Supervisa a: Técnico(a) de la Unidad de Inteligencia de Mercado y Consumo.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Coordinar y supervisar la realizacion de estudios, investigaciones, sondeos de opinidn, sondeos de precios en
materia de consumo, asi como para otros sectores estratégicos de interés para las personas consumidoras,
que permitan establecer indicios o afectaciones que pueden dafar los intereses y derechos de las personas
consumidoras; asi como garantizar un adecuado proceso de validacion de las estadisticas institucionales y
otras variables econdmicas y sociales de interés para la institucion.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Coordinar la ejecucion de las actividades relacionadas con estudios, investigaciones, sondeos de
opinion y sondeos de precios en materia de consumo, en temadticas relevantes y/o sectores
estratégicos.

b. Implementar mecanismos de control durante el proceso de recoleccion de datos de los estudios,
investigaciones, sondeos de opinion y sondeos de precios que se realizan en materia de consumo a
fin de garantizar la calidad de la informacion.

¢. Coordinary validar reportes, resultados de estudios, investigaciones, sondeos de opinién y sondeos
de precios en materia de consumo, a fin de establecer y/o validar tendencias de consumo y/o
mercados.

d. Realizar procesos de validacion de |a informacidn que es recolectada en campo, con el propésito de
garantizar la calidad de la informacidn y evaluar posibles afectaciones a la poblaciéon consumidora,
mediante el establecimiento de tendencias de consumo y/o mercados.

e. Socializar a nivel interno y/o externo, segun le sea delegado, los resultados de los estudios,
investigaciones, sondeos de opinidn y sondeos de precios en materia de consumo, realizados por la
Direccion.

f.  Interactuar y coordinar con otras unidades organizativas de la Defensoria del Consumidor para la
realizacion y publicacién de estudios, investigaciones, sondeos de opinién y sondeos de precios en
materia de consumo.

g. Coordinar y articular con entidades externas que apliquen, las actividades que sean necesarias para
la realizacion de estudios en materia de consumo y mercados.

h.  Sistematizar informacidn estadistica centrales de la institucién y otras variables econdmicas y sociales
de interés para la institucion.

i. Presentar a la Direccién propuestas de mejora para la recoleccidon y sistematizacion de estudios,

investigaciones, sondeos de opinién y sondeos de precios en materia de consumo, asi como de ,\\9\05'- CO/yJ
. . . . . \d qe"
estadisticas centrales de la institucién. o = 04}
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Colaborar con actividades dentro del marco del Sistema Nacional de Proteccidn al Consumidor, que
le sean delegadas.

Representar a la unidad a nivel interno y externo, en caso de ser solicitado.

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

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

Identificar necesidades de formacion del talento humano bajo su supervision

Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano bajo su supervision.

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

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

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

- o a o

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

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

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

Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando aplique.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal

a.
b.

Profesional universitario(a) graduado(a) en el area de ciencias sociales o economicas.
Profesionales graduados en el rea de ingenieria, Unicamente seran valorados segun experiencia afin

al area.

4.2 Conocimientos

e D oTe

b

Técnicas estadisticas intermedias.

Técnicas de investigacion.

Manejo avanzado de herramientas informaticas a nivel avanzado (Power Point, Word y Excel).
Manejo avanzado de bases de datos en Excel.

Deseable manejo intermedio de programas de inteligencia de datos y negocios (Microsoft Power Bl
Tableu).

Deseable manejo intermedio de software de estadisticas (Eviews, Stata, R, SPSS).
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4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral en dreas o funciones afines.
b. Al menos un afio de experiencia en administracion de equipos de trabajo o funciones similares que
impliguen liderar equipos de trabajo.

4.4 Habilidades
a. Proactividad.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Capacidad de analisis y sintesis.
Comunicacion efectiva.
Buena redaccion y sintaxis.

®m e oo

Manejo de conflictos.

5. CONDICIONES DE TRABAIJO
a. Trabajo realizado en oficina, eventualmente requiere desplazamiento de en campo (ambientes con
existencia de ruido, calor y polvo).
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pafs, segtin le sea requerido.
c. Se estda expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE LA UNIDAD DE INTELIGENCIA DE MERCADO Y CONSUMO

CODIGO: PPGTHO12

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion de Estudios de Consumo.
Reporta a: Jefe(a) de la Unidad de Inteligencia de Mercado y Consumo.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Realizar, sistematizar y evaluar los estudios, investigaciones, sondeos de opinidn, sondeos de precios en
materia de consumo, asi como para otros sectores estratégicos de interés para las personas consumidoras,

que permitan establecer indicios o afectaciones que pueden dafiar los intereses y derechos de las personas

consumidoras, asimismo procesar y sistematizar las estadisticas institucionales y otras variables economicas

y sociales de interés para la institucion.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

Ejecutar, procesar, sistematizar la informacion relacionada a estudios, investigaciones, sondeos de
opinién y sondeos de precios en materia de consumo, en tematicas relevantes y/o sectores
estratégicos que realiza la Direccion a fin de evaluar las tendencias de mercado y posibles
afectaciones a la poblacion consumidora.

Revisar la calidad de la informacion que es recolectada para los estudios, investigaciones, sondeos
de opinién y sondeos de precios que se realizan en materia de consumo.

Realizar informe y/o reportes de los resultados de estudios, investigaciones, sondeos de opinion y
sondeos de precios en materia de consumo, a fin de establecer y/o validar tendencias de consumo
y/o mercados.

Proponer investigaciones y/o estudios en materia de consumo a partir de los indicios de precios o
condiciones que puedan afectar a la poblacién consumidora.

Interactuar con otras unidades organizativas de la Defensoria del Consumidor para la realizacion y
publicacién de estudios, investigaciones, sondeos de opinion y sondeos de precios en materia de
consumo.

Coordinar con entidades externas que apliquen, las actividades que sean necesarias para la
realizacion de estudios en materia de consumo y mercados, segun delegacion de la jefatura.
Sistematizar y elaborar informes sobre las estadisticas centrales de la institucion y otras variables
economicas y sociales de interés para la institucion.

Colaborar con actividades dentro del marco del Sistema Nacional de Proteccidn al Consumidor que
le sean delegadas.

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

Asegurar que el desempefio de sus funciones estd orientado al cumplimiento de los plazos para la

tramitacion de los procesos.
Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos normativos.
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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 Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucidn
implemente.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQURIDAS
4.1 Educacion formal
a. Egresado(a) universitario en el area de ciencias sociales o econdmicas.
b. Egresado(a) universitario del drea de ingenieria, Unicamente seran valorados segln experiencia y/o
conocimientos afines al area.

4.2 Conocimientos
a. Manejo avanzado de herramientas informéticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
b. Experiencia intermedia en bases de datos en Excel.
c. Técnicas estadisticas intermedias.
d. Deseable manejo bdsico de programas de inteligencia de datos y negocios (Microsoft Power BI,
Tableu)
e. Deseable manejo bdsico de software de estadisticas (Eviews, Stata, R, SPSS).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos seis meses de experiencia laboral en puestos o realizando funciones similares.

4.4 Habilidades
a. Redaccion y sintaxis.
b. Trabajo en equipo.
c. Capacidad de analisis y sintesis.
d. Comunicacion efectiva.
e. Proactividad.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Trabajo realizado en oficina, eventualmente requiere desplazamiento de en campo (ambientes con
existencia de ruido, calor y polvo).
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pals, segtn le sea requerido.
Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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10.2 UNIDAD DE GESTION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE LA UNIDAD DE GESTION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION
CODIGO: PPGTHO13

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Gestion y Procesamiento de Informacion.
Reporta a: Director(a) de Estudios de Consumo.
Supervisa a: Técnico(a) de la Unidad de Gestion y Procesamiento de Informacion.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Garantizar las herramientas tecnoldgicas necesarias para la 6ptima recoleccion de informacion utilizada en
estudios, investigaciones, sondeos de opinidn, sondeos de precios en materia de consumo, asi como para
otros sectores estratégicos de interés para las personas consumidoras, asimismo coordinar y garantizar el
optimo procesamiento y visualizacion de la informacion recopilada por la Direccion de Estudios.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Disefary coordinar la implementacion de instrumentos para la recoleccion de informacion utilizada
en las investigaciones y estudios en materia de consumo.
b. Proponer e innovar nuevas herramientas para la inteligencia de negocios (BI).
Garantizar la sistematizacion de informacidn de mercados relevantes e informacion estadistica en los
tiempos y calidad que sea requerida.
d. Apoyar en el disefio y desarrollo de metodologias que permitan mejorar la optimizacion de los
procesos.
e. Coordinar con otras unidades organizativas de la Defensoria del Consumidor en la elaboracion de
instrumentos y metodologias para la recoleccion de informacion.
f. Coordinar el proceso de actualizacion de informes sobre las estadisticas centrales de la institucion.
g. Proponery coordinar laimplementacion de mecanismos de visualizacion de informacion para su uso
en las distintas plataformas de la DC.
h. Colaborar con actividades dentro del marco del Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor, que
le sean delegadas.
i. Representar ala unidad a nivel interno y externo, en caso de ser solicitado.
j.  Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para

alcanzar los resultados planificados.

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

I. Identificar necesidades de formacidn del talento humano bajo su supervision.

m. Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano bajo su supervision.

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

0. Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el reglamento interno de trabajo.
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

- o a0

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

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

Llevar los 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 apligue.

Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando aplique.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal

a.

Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias de la computacién o ingenieria en sistemas de
informacion o ramas afines al area informatica.

4.2 Conocimientos

Sm ~ o aon

Conocimiento en base de datos para inteligencia de negocios (Business Intelligence).

Conocimiento de herramientas para visualizacion de informacion, como, por ejemplo: Power BI,
Tableau, etc.

Conocimiento y/o experiencia en manejo de bases de datos, SQL server.

Metodologia para el desarrollo de software basado en UML

Manejo de Sistema operativo en ambiente servidor Windows y Linux.

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

Gestion de proyectos (Deseable).

Conocimientos en manejo de lenguaje de desarrollo, deseable: C#, ASP.NET, FRAMAWORK 4.0.
Deseable manejo de herramientas informaticas estadisticas a nivel intermedio (Eviews, Stata, SPSS,
etc.)

4.3 Experiencia

a.

b.

Al menos un afio de experiencia en administracion de equipos de trabajo o funciones similares que
impliguen liderar equipos de trabajo.
Al menos dos afios de experiencia desarrollo de sistemas de informacidn.

4.4 Habilidades

a.
b.

c.

d.
e

Liderazgo

Trabajo en equipo.

Capacidad de hacer analisis y sintesis.
Comunicacion efectiva.

Manejo de conflictos.
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5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Trabajo realizado en oficina.
b. Se esta expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE LA UNIDAD DE GESTION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

CODIGO: PPGTH014

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Gestion y Procesamiento de Informacion.
Reporta a: lefe(a) de la Unidad de Gestion y Procesamiento de Informacion.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIETIVO FUNCIONAL

Desarrollar las herramientas tecnoldgicas necesarias para garantizar de forma dptima la recoleccién y
visualizacidn de informacién utilizada en estudios, investigaciones, sondeos de opinidn, sondeos de precios
en materia de consumo, asi como para otros sectores estratégicos de interés para las personas consumidoras;

asimismo disefiar y proponer mecanismos para agilizar el procesamiento y visualizacion de la informacion

recopilada por la Direccion de Estudios de Consumo.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

Desarrollar y evaluar instrumentos para la recoleccion y procesamiento de informacidn utilizada en
las investigaciones, estudios en materia de consumo y otros informes relevantes de la institucion.
Sistematizar la informacion de mercados relevantes e informacidn estadistica en los tiempos y
calidad que sea requerida.

Realizar propuestas de herramientas que permitan mejorar los procesos de recoleccion vy
procesamiento de la informacion de las diferentes unidades organizativas de la Defensoria.
Actualizar los informes sobre las estadisticas centrales de la institucidon u otro informe institucional
que le sea requerido.

Desarrollar y actualizar la visualizacidn de informacion para su uso en las distintas plataformas de la
institucion.

Realizar limpieza, control de calidad a los datos que se utilizan para la elaboracidn de investigaciones,
estudios en materia de cansumo u otro informe institucional, utilizando las diferentes herramientas
que posee la institucion.

Colaborar con actividades dentro del marco del Sistema Nacional de Proteccién al Consumidor que
le sean delegadas.

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

Asegurar que el desempefio de sus funciones estd orientado al cumplimiento de los plazos para la
tramitacion de los procesos.

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

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.
b.

e.

Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion

implemente.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a). p,DEL o
Cumplir con la normativa antisoborno. 0':"'\‘_‘,..1:0% sg(:p
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo. 5 ¥
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4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias de la computacion o ingenieria en sistemas
informaticos o ramas similares al drea de tecnologica.

4.2 Conocimientos

Conocimiento y/o experiencia en manejo de bases de datos, SQL server.

Conocimientos de lenguaje de desarrollo, por ejemplo: C#, ASP.NET, FRAMAWORK 4.0.

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

Sistema operativo en ambiente servidor Windows, Linux.

Manejo de herramientas informaticas estadisticas a nivel intermedio (Eviews, Stata, SPSS, etc.),

a0 oe

deseable.

f. Conocimiento de herramientas para visualizacion de informacioén, como, por ejemplo: Power BI,
Tableau, etc. (deseable).

g. Versionamiento Git (deseable).

4.3 Experiencia
a. Se requiere al menos un afio de experiencia desarrollo de sistemas de informacion o realizando

funciones similares.

4.4 Habilidades

a. Trabajo en equipo.
Analisis y sintesis
Comunicacion efectiva.
Manejo de conflictos.
Redaccion y sintaxis

® a0 o

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Trabajo realizado en oficina.
b. Se estad expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de

transito.
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10.3 UNIDAD DE METODOLOGIA Y VALIDACION
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE LA UNIDAD DE METODOLOGIA Y VALIDACION CODIGO: PPGTHO15

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccidn de Estudios de Consumo.
Reporta a: Director(a) de Estudios de Consumo.
Supervisa a: Técnico(a) de la Unidad de Metodologia y Validacion.

2. OBIETIVO FUNCIONAL

Disefar y coordinar la implementar procesos, metodologias y/o instrumentos que permitan recopilar,
estandarizar y agilizar el procesamiento de la informacion para la realizacion de estudios, investigaciones,
sondeos de opinidn, sondeos de precios en materia de consumo, asi como para otros sectores estratégicos de

interés para las personas consumidoras.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

Proponer el disefio de procesos, instrumentos y/o metodologias para la recoleccion de informacidn
utilizada para la realizacion de estudios, investigaciones, sondeos de opinidn y sondeos de precios
en materia de consumo, asi como su respectiva evaluacion.

Coordinar la implementacion de procesos, instrumentos y/o metodologias para sistematizacion y
estandarizacion de la informacidn institucional, previo a la carga en la base de datos de sistemas
institucionales, asi como su respectiva supervision,

Articular con otras unidades organizativas de la Defensoria del Consumidor la elaboracidon de
instrumentos y metodologias para la recoleccion de informacion.

Socializar los resultados de los procesos, instrumentos y/o metodologias implementadas y proponer
mejoras continuas para la optimizacion de los procesos.

Colaborar con actividades dentro del marco del Sistema Nacional de Proteccidn al Consumidor, que
le sean delegadas.

Representar a la unidad a nivel interno y externo, en caso de ser solicitado.

Apoyar en el proceso de actualizacion de los informes sobre las estadisticas centrales de la
institucion.

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

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

Identificar necesidades de formacidn del talento humano bajo su supervision.

Supervisar y evaluar el desempenio del talento humano bajo su supervision.

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.
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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 Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Cumplir con la normativa antisoborno.
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

-~ o an

Dar seguimiento 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 asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando apligue.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en el area de ciencias sociales, econdmicas o Ingenieria.

4.2 Conocimientos

a. Técnicas para elaboracidn de procesos y procedimientos.
Técnicas estadisticas intermedias.
Manejo de herramientas informaticas a nivel avanzado Power Point, Power Bl, Word y Excel.
Deseables conocimientos en Sistemas de Gestion de la Calidad (Normas I1SO 9001:2015)
Deseable manejo de herramientas informaticas estadisticas a nivel intermedio (Eviews, Stata, SPSS,
etc.)

e a0 o

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral en dreas o funciones afines.
b. Al menos un afio de experiencia en administracion de equipos de trabajo o funciones similares que
impliquen liderar equipos de trabajo.

4.4 Habilidades
Proactividad
Liderazgo
Trabajo en equipo.

a
b
¢
d. Capacidad de analisis y sintesis.
e. Comunicacion efectiva.

f.  Manejo de conflictos.

g

Redaccion y ortografia.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Trabajo realizado en oficina.
b. Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de

transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE LA UNIDAD DE METODOLOGIA Y VALIDACION  CODIGO: PPGTHO16

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion de Estudios de Consumo.
Reporta a: Jefe(a) de la Unidad de Metodologia y Validacion.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Implementar los procesos, metodologias y/o instrumentos para la recopilacion de informacion para la
realizacidon de estudios, investigaciones, sondeos de opinidon, sondeos de precios en materia de consumo,
asimismo, sistematizar los mecanismos de recoleccidon informacion que son utilizados por la Direccion.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Implementar procesos, instrumentos y/o metodologias para la recoleccion de informacion utilizada
para la realizacion de estudios, investigaciones, sondeos de opinion y sondeos de precios en materia
de consumo, asi como informacion relacionada a estadisticas centrales, previo a la carga en la base
de datos de sistemas institucionales, asi como su respectiva supervision.

b. Interactuar con otras unidades organizativas de la Defensoria del Consumidor la elaboracién de
instrumentos y metodologias para la recoleccidén de informacidn.

c. Elaborar informes de resultados de los procesos, instrumentos y/o metodologias utilizadas en los
estudios, investigaciones, sondeos de opinion y sondeos de precios en materia de consumo, asi como
informacion relacionada a estadisticas centrales.

d. Dar seguimiento las unidades organizativas de la Defensoria del Consumidor que apliquen a fin de
garantizar una adecuada implementacion de las metodologias y/o instrumentos utilizados para
recopilacion y/o sistematizacion de informacion.

e. Socializar los resultados de los procesos, instrumentos y/o metodologias implementadas y proponer
mejoras continuas para la optimizacion de los procesos, segln delegacion de la jefatura.

f. Apoyaren el proceso de actualizacion de los informes sobre las estadisticas centrales de la institucion.

g. Colaborar con actividades dentro del marco del Sistema Nacional de Proteccién al Consumidor, que
le sean delegadas.

h. Representar a la unidad a nivel interno y externo, en caso de ser solicitado.

i. Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados.

j. Asegurar que el desempefio de sus funciones esta orientado al cumplimiento de los plazos para la
tramitacion de los procesos.

k. Participar en la elaboracidon y/o actualizacion de los documentos normativos.
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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 Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Cumplir con la normativa antisoborno.
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) egresado(a) o graduado(a) en el drea de ciencias sociales, econémicas o

ingenieria.

4.2 Conocimientos
a. Técnicas para elaboracion de procesos y procedimientos.
b. Técnicas estadisticas intermedias.
c. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio Power Point, Word y Excel.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos seis meses de experiencia laboral en puestos o realizando funciones similares.

4.4 Habilidades

Redaccion y sintaxis.

Trabajo en equipo.

Capacidad de analisis y sintesis.
Comunicacion efectiva.

® oo oo

Proactividad.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Trabajo realizado en oficina.
b. Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de

transito.
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UNIDAD ORGANIZATIVA:

UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA
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11. PERFILES DE PUESTO DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE AUDITORIA INTERNA CODIGO: PPGTH017

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Auditoria Interna.
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.
Supervisa a: Auxiliar de Auditoria Interna.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de operacidn, administracion e informacidn, asi

como de los procedimientos de control interno incorporados a ellos.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Elaborar Plan Anual de Trabajo de la unidad segun la Ley de la Corte de Cuentas y el Plan Anual de
Trabajo de la Defensoria del Consumidor.
Revisar los planes y programas de auditoria.
Supervisar los procesos de Auditoria Interna y la evidencia obtenida.
Evaluar la suficiencia y pertinencia del Sistema de Control Interno de la Defensoria del Consumidor.
Supervisar las auditorias operacionales o de gestion, financieras y/o especiales.
Revisar los informes de auditoria y estudios realizados y reportarlos a Presidencia de |la Defensoria

~oa oo

del Consumidor y Corte de Cuentas.
Dar seguimiento a las observaciones emanadas de la auditoria externa y corte de cuentas.

h. Redactar informe a Presidencia de la Defensoria del Consumidor del seguimiento de las
observaciones de auditorias externas y de Corte de Cuentas.

i. Realizar evaluaciones y estudios, de acuerdo a requerimientos de |a Presidencia de la Defensoria del
Consumidor.

j.  Evaluar el plan de trabajo y reportar los avances del mismo.

k. Identificar necesidades de formacion del talento humano de su unidad organizativa.

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

m. 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.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Gestionar con la Direccion de Administracion las necesidades de talento humano y de recursos
materiales necesarios para el funcionamiento de la Unidad.
b. Hacer buen usoy documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
c. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
. Cumplir con la normativa antisoborno.
f.  Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
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g. Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de
los informes respectivos, cuando aplique.

h. Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando aplique.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) de licenciatura en contaduria publica.
b. Autorizacion del Consejo de Vigilancia de la Profesién de Contaduria Publica y Auditoria para el
ejercicio de la auditoria.

4.2 Conocimientos
a. Normas de auditoria interna del sector gubernamental.
Normas internacionales para el ejercicio profesional de la de auditoria interna.
Contabilidad gubernamental.
Normas de contabilidad gubernamental.
Gestion de riesgos corporativos.
Leyes fiscales, laborales, corte de cuentas y otras leyes aplicables al sector publico.
Codigo internacional de ética para contadores profesionales.

T®m 0 o0 T

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

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos tres afios de experiencia en auditoria gubernamental.

4.4 Habilidades

Trabajo en equipo.
Analisis y sintesis.
Comunicacién efectiva.
Resolucion de problemas.
Redaccion y sintaxis.

® a0 oo

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE AUDITORIA INTERNA CODIGO: PPGTHO18

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Auditoria Interna.
Reporta a: Jefe(a) de Auditoria Interna.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Ejecutar las auditorias (elaboracién de plan y programas de auditoria, revision y analisis de datos, elaboracion
y referenciacion de papeles de trabajo y elaboracién de informes de auditoria), aplicando las normas de
auditoria interna del sector gubernamental, los procedimientos de la Unidad de Auditoria y demas normativa
legal y técnica aplicable.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Participar enla elaboracion del Plan Anual de Trabajo de la unidad segun la Ley de la Corte de Cuentas
y el Plan Anual de Trabajo de la Defensoria del Consumidor.
b. Cumplir con las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental y las Normas Internacionales
para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna.
Elaborar cuestionarios y guias para evaluar el control interno.
Elaborar y ejecutar planes y programas de auditoria de las dreas objeto del examen.
Evaluar la suficiencia y pertinencia del Sistema de Control Interno de las areas a examinar.
Ejecutar los procedimientos de auditorias de gestion y especiales.
Obtener evidencia documental de los exdmenes ejecutados.

o@m o a n

Elaborar memorandos con hallazgos preliminares y borrador de informe de auditoria.

i. Revision de evidencias de superacion de hallazgos preliminares y de reportes en informe borrador.

j.  Ejecutar acciones de seguimiento a recomendaciones de auditorias internas, externas y de la Corte
de Cuentas.

k. Controlary custodiar los archivos de la Unidad de Auditoria Interna.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen usoy documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente,.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) de licenciatura en contaduria publica.

~ARDEL o
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4.2 Conocimientos

Normas de contabilidad gubernamental.

Leyes fiscales, laborales, corte de cuentas y otras leyes aplicables al sector publico (deseable).
Manejo de equipo ofimatico: escaner, fotocopiadora, fax, etc.

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

Normas internacionales para el ejercicio profesional de la auditoria interna.

Cédigo Internacional de ética para contadores profesionales.

® o ao0 oW

4.3 Experiencia
a. Serequiere tres afios de experiencia en auditoria interna o externa.
b. Un afio de experiencia en auditoria gubernamental (deseable).

4.4 Habilidades

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Comunicacidn efectiva.
Resolucion de problemas.
Redaccion y sintaxis.
Trabajo bajo presion.

meo a0 oW

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal por lo general trabaja en oficina.
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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12. PERFILES DE PUESTO DE UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL CODIGO: PPGTHO19

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad Financiera Institucional.
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.
Supervisa a: Tesorero(a) Institucional.

Contador(a) Institucional.
Encargado(a) de Presupuesto.
Encargado(a) de Fondo Circulante.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Dirigir, coordinar, integrar, y supervisar las actividades de presupuesto, tesoreria, contabilidad
gubernamental, relacionadas con la gestion financiera institucional, velando por las disposiciones legales y
técnicas vigentes. Asesorar en las areas de su competencia a el(la) titular y demds 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 Defensoria del Consumidor
para su aprobacion y respectiva remision a la Direccion General de Presupuesto, en los plazos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

¢. Verificar y validar la compatibilidad de la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP) con
respecto al plan anual de trabajo, la Planificacion Anual de Compras (PAC), asi como con los
lineamientos internos 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 seguimiento y evaluacidn a nivel operativo, de los resultados obtenidos durante la
ejecucion del presupuesto.

f.  Garantizar que los compromisos presupuestarios se registren en forma oportuna y con base en la
documentacion que establecen las disposiciones legales y técnicas vigentes.

g. Proponer para aprobacidn de la Presidencia de la Defensoria del Consumidor, politicas, manuales,
instructivos u otras disposiciones internas que se estimen convenientes para facilitar la gestion
financiera institucional; los cuales, previo a su divulgacion y puesta en practica deberan contar con la
aprobacién del Ministerio de Hacienda.

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

i. Actualizar las cuentas de usuarios(as) y derechos de acceso asignados al personal de la UFI, que opera
la aplicacion informadtica SAFI e informar oportunamente sobre cualquier cambio que afecte la
condicion de los mismos.

j. Velar porgque el personal técnico de la UFI cumpla con el perfil del puesto en el cual se desempeﬁq?yﬁ"" ™y
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Remitir mensualmente o cuando lo requiera la Direccion General de Inversion y Crédito Publico
(DGICP), la informacion sobre la ejecucion financiera de los proyectos y de sus correspondientes
desembolsos.

Autorizar los requerimientos de fondos para su remision al Ministerio de Economia.

Informar a la Presidencia de la Defensoria del Consumidor sobre aspectos relevantes que inciden en
la operatividad de la gestion financiera institucional.

Tramitar, con autorizacion de la Presidencia de la Defensoria del Consumidor, la apertura o cierre de
las cuentas bancarias institucionales, previa autorizacién de la Direccion General de Tesoreria.
Organizar y supervisar el cierre contable mensual y anual de las operaciones de la institucion, dentro
de los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Autorizar y presentar informacion financiero-contable, en los plazos establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes y de acuerdo a requerimientos de la Presidencia de la Defensoria, la DGCG
y otros Organismos de control.

Analizar y dar seguimiento a los resultados de las conciliaciones 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 ejecutados por la Defensoria del
Consumidor o como contrapartida de organismos patrocinadores.

Asegurar la aplicacién de las medidas correctivas recomendadas a su area de competencia, por la
Unidad de Auditoria Interna, los entes normativos del SAFl y la auditoria externa.

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

Velar por la aplicacién de las normas y procedimientos de control interno relacionados con su area
de trabajo.

Asegurar la disponibilidad de recursos e informacion necesarios para apoyar la operacion y
seguimiento de la Unidad.

Identificar necesidades de formacion 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.

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

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.

Gestionar con la Direccion de Administracidn las necesidades de talento humano y de recursos
materiales necesarios para el funcionamiento de la Unidad.

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

Asegurar el buen uso, resguardo y control de los activos fijos asignados a su persona y su unidad
organizativa.

Cumplir con la normativa antisoborno.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a) y por el Ministerio de

Hacienda en materia de administracion financiera.
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f.  Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de
los informes respectivos, cuando aplique.

g. Darseguimiento al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando aplique.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en el drea de ciencias econdmicas o afin al area financiera.

4.2 Conocimientos:
a. Deseable conocimiento de la Ley AFl y su Reglamento.
Deseable aplicacion del Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI).
Deseable conocimiento de contabilidad gubernamental.
Leyes tributarias y fiscales.
Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel)

=0 a0 o

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

4.3 Experiencia
a. Se requiere al menos cinco afios de experiencia laboral en la administracidn financiera publica o
privada.

4.4 Habilidades

a. Trabajo en equipo.
Analisis y sintesis.
Comunicacion efectiva.
Resolucion de problemas.

® oo

Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TESORERO(A) INSTITUCIONAL CODIGO: PPGTH020

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad Financiera Institucional.
Reporta a: Jefe(a) de la Unidad Financiera Institucional.
Supervisa a: Auxiliar de Tesoreria.

2. OBIETIVO FUNCIONAL

Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el proceso de reconocimiento y pago de obligaciones de
la institucion y su correspondiente registro en los sistemas establecidos, de acuerdo con las disposiciones
técnicas, leyes y normativa vigentes.

. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Registrar informacidn relacionada con las obligaciones y pagos, en los auxiliares de obligaciones por
pagar (corriente y afios anteriores), anticipos de fondos y control de bancos de la aplicacion
informatica SAFI.

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

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

d. Efectuar el pago de remuneraciones, y demas obligaciones adquiridas por la Institucion por la compra
de bienes y servicios, asi como retener y remesar los descuentos de ley y otros aplicados a los
empleados, de conformidad con el Art.118 del reglamento de la Ley Orgdnica de Administracion
Financiera del Estado (AFI).

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

f.  En coordinacion con la Gerencia de Talento Humano, registrar y efectuar el pago de remuneraciones.

g. Efectuar el corte diario de las transacciones bancarias en |a aplicacion SAFI, posterior a los cierres
contables mensuales.

h. 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.

i, Autorizar las 6rdenes de descuento emitidas a los(las) empleados(as) de la institucién y remitirlas
para su correspondiente registro a la Gerencia de Talento Humano.
j.  Remitir oportunamente los requerimientos de fondos ante la Division de Tesoreria del Ministerio de
Economia y dar seguimiento a la transferencia de fondos para el pago de las obligaciones adquiridas
por la institucion.
k. 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 {%.@\P«DEL Co
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Administrar las 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 por 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 a las disposiciones legales y normativa vigentes, aplicables al drea de tesoreria.

Mantener un adecuado sistema de control de las operaciones de ingreso y salida de efectivo, asi
como un registro de los movimientos de las cuentas bancarias para control de los saldos.

Mantener comunicacion con los bancos y otras entidades del sector financiero, en relacion a los
servicios requeridos para el pago de obligaciones. Asimismo, dar informacion a los proveedores sobre
el estado de sus pagos.

En coordinacion con el(la) Jefe(a) UFI, gestionar la apertura de cuentas bancarias de la institucion y
mantener actualizado el registro de firmas y otros datos institucionales relacionados con su
operacion, de acuerdo con la normativa técnica aplicable y los requisitos del banco. Asimismo,
gestionar la emisidn de cheques y llevar el control pertinente.

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

Atender requerimientos de auditoria interna y auditorias externas, asi como las relacionadas con su
area de trabajo.

Brindar recomendaciones y opiniones sélidas sobre los aspectos de su area 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

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

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

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion

d.

Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias econdmicas o carrera afin al drea financiera.

4.2 Conocimientos

an oo

Ley AFl y su reglamento.

Deseable manejo del Sistema de Administracidn Financiera Integrado (SAFI).
Sélidos conocimientos sobre leyes tributarias.

Deseable conocimiento de contabilidad gubernamental basica.
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e. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
f. Indispensable aprobar el Curso de Contabilidad Gubernamental dentro de primer afio de labores.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos tres afios de experiencia laboral en el area financiera o contable.

4.4 Habilidades

a. Analitico(a).
Comunicacion efectiva.
Concentracion y organizacion
Solucidn de problemas.

@ e o

Servicio al cliente.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE TESORERIA CODIGO: PPGTHO21

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad Financiera Institucional.
Reporta a: Tesorero(a) Institucional.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Apoyar el procesamiento y control de transacciones del drea de tesoreria, para el requerimiento y pago de
remuneraciones, bienes, servicios y demas hechos econdmicos, conforme a lo establecido en las leyes y

normativa vigente, asi como en los procedimientos institucionales.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Apoyar 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 informatica SAFI, la documentacidn que respalda la compra de bienes,
servicios y demas obligaciones adquiridas por la institucidn, para elaborar el requerimiento de
fondos, previo a la verificacion de la consistencia y legalidad de la documentacion, en cumplimiento
de los aspectos tributarios, leyes y normativa vigentes.

c. Preparar un archivo cronoldgico de la documentacion que respalda los hechos econdmicos, para su
entrega a contabilidad.

d. Apoyar a el(la) Tesorero(a) en la elaboracion del archivo de carga para el pago de bienes y servicios

por banca electrdnica.

Elaborar el listado para entrega de cheques a empleados(as), proveedores y otros.

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

Gestionar ante el Ministerio de Hacienda las solicitudes de mandamientos de ingreso.

Efectuar el registro del pagado de las obligaciones por pagar en el mddulo SAFI correspondiente y

agregar los documentos de pago al archivo contable.

Llevar un registro actualizado de las retenciones de ISR e IVA a proveedores, y un archivo de sus

S@m oo

comprobantes (cuando aplica) a fin de asegurar su cuadre mensual para la elaboracion de las
declaraciones mensuales.

j.  Elaborar el informe anual de retenciones del impuesto sobre la renta .

k. Coordinar el pago de vialidades de los(las) empleados(as) en las diferentes alcaldias del pais y la
entrega del boleto de vialidad junto con las boletas de pago en el mes préximo.

I.  Entregar mensualmente las boletas de pago de salarios a las jefaturas de las Unidades, asi como las
constancias anuales de retencién.

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

factura.
n. Apoyar a el(la) Tesorerc(a) en la recepcidn de listados de conceptos. PDEL 004,
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0. Brindar apoyo a el(la) Tesorero(a) en la revisién de la documentacion relativa a las obligaciones por
pagar, incluidas en los requerimientos de fondos y de las transacciones bancarias del modulo SAFI,
para asegurar la precision de las transacciones y su correspondencia con la documentacion de
respaldo.

p. Llevar archivo organizado de comprobantes del area, tales como: planillas de salarios, cheque
voucher, notas de cargo o abono y de otros documentos auxiliares que faciliten el control de las
operaciones y la consulta de datos previo al registro de operaciones en SAFI.

g. En ausencia de el(la) Encargado(a) de Fondo Circulante, apoyar las tareas de Tesoreria asignadas a
dicho puesto.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Llevar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.
c. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
d. Cumplir con la normativa antisoborno.
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 economicas o
carrera afin al drea financiera.

4.2 Conocimientos

Leyes tributarias y fiscales.

Deseable conocimiento de la Ley AFl y su reglamento.

Manejo de herramientas informaticas a nivel basico (Power Point, Word y Excel).
Deseable manejo de Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI).

o 0o oo

4.3 Experiencia
a. Al menos un afio de experiencia laboral.

4.4. Habilidades

Analitico(a).

Comunicacion efectiva.
Concentracion y organizacion.
Precisidn numeérica.

mao o e

Servicio al cliente.
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5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE FONDO CIRCULANTE CODIGO: PPGTH022
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad Financiera Institucional.
Reporta a: Jefe(a) de la Unidad Financiera Institucional.

Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO 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 y brindar apoyo a las actividades del drea de Tesoreria.

3. RESPONSABILIDADES
3.1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Recepcion y revisién de las requisiciones para pago de bienes y servicios por el Fondo Circulante, asi
como de la documentacién que respalda las erogaciones (facturas, listados, entre otros), asegurando
que cumpla con lo dispuesto en la normativa vigente.
b. Revisar la documentacidn relativa al pago de vidticos y transporte de acuerdo con las disposiciones
del Reglamento General de Viaticos y la normativa interna y comunicar las observaciones resultantes
del proceso de revision a la instancia correspondiente.
c. Efectuar el pago de facturas por compras de productos o adquisicion de servicios, de acuerdo con lo
dispuesto en la normativa interna y los medios de pago disponibles.
d. Realizar el pago de viaticos y transporte por los medios disponibles, y comunicar a los jefes(as)
inmediatos de los(las) usuarios(as) de viaticos el pago de los mismos.
e. Llevar los registros pertinentes para la recepcion y entrega de la documentacion relativa a los viaticos
y transporte de los(las) empleados(as).
f. Gestionar la concesidn y liquidacién de los anticipos de fondos otorgados a traves del Fondo
Circulante, segun lo dispuesto en la normativa vigente.
g Mantener actualizado el libro de bancos, de la cuenta bancaria del Fondo Circulante bajo su custodia,
de acuerdo con las Normas Técnicas de Control Interno.
h. Gestionar oportunamente el reintegro del Fondo Circulante bajo su responsabilidad, conforme a los
lineamientos establecidos para tal propdsito.
i. Atender los arqueos de Fondo Circulante practicados por las diferentes instancias auditoras.
j. Atender los requerimientos e implementar las observaciones de auditoria interna y externa, relativas
al manejo del Fondo Circulante de Monto Fijo.
k. Llevar un archivo cronoldgico de los reportes de arqueo realizados al Fondo Circulante de Monto Fijo,
bajo su responsabilidad.
I. Apoyar la recepcién de facturas y actas de recepcién de bienes y servicios proporcionados a la
institucién y su revision con base en las disposiciones legales y normativa vigente, previo a la emision
de quedan y comprobantes de retencidn a los proveedores.
m. Elaborar y entregar de quedan a proveedores y de comprobantes de retencion del 1% IVA, cuando
aplica. DEL Co
Sy
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n. Elaborar los cheques y otros documentos bancarios (certificacion o depdsito) para el pago a
empleados(as), proveedores, servicios basicos, impuestos y cotizaciones previsionales, asi como para
el reintegro de fondos a la Direccion General de Tesoreria, entre otros.

0. Apoyar la carga de datos en el sistema de banca electronica para el pago a proveedores de bienes y
servicios por el sistema electrénico interbancario (ACH).

p. Efectuarlaentrega de cheques a proveedores y a los(as) delegados(as) de la Unidad de Logistica para
el pago a proveedores, mediante depodsito en cuentas bancarias en bancos, cooperativas y

asociaciones de ahorro y crédito autorizados.

g. Elaborar mensualmente las conciliaciones de las cuentas bancarias (a través de la aplicacion
informatica SAFl y manual) de acuerdo con lo dispuesto en el Manual Técnico SAFI.

r. Elaborar planilla para la Procuraduria General de la Republica para el reporte de las retenciones cuota
alimenticia.

s. Realizar ante el Almacén, los tramites pertinentes a la solicitud de papeleria y utiles para uso de la
UFI.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Llevar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.
c. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
d. Cumplir con la normativa antisoborno.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Cuarto afo de estudios de licenciatura en administracion de empresas o Contaduria Publica.

4.2 Conocimientos
a. Manejo de herramientas informaticas a nivel badsico (Power Point, Word y Excel).
b. Conocimiento de Leyes tributarias y fiscales.
c. Deseable conocimiento de Ley AFl y su reglamento.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afo de experiencia laboral en puestos similares.

4.4 Habilidades
a. Analitico(a).

b. Precision numérica.

c. Comunicacion efectiva.

d. Organizacién y responsabilidad.

e. Empatia y amabilidad con orientacién al cliente.

f. Facilidad de aprendizaje.

g. Adaptabilidad al cambio. \PDEL CO’VJ
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CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo narmal con periodos bajo mucha presién, y por lo general trabaja en oficina.
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de

transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: CONTADOR(A) INSTITUCIONAL CODIGO: PPGTH023
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad Financiera Institucional.
Reporta a: Jefe(a) de la Unidad Financiera Institucional.

Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Efectuar los registros contables directos o automaticos de los hechos econdmicos que modifiquen los recursos
y obligaciones de la Institucion, efectuar los cierres contables y preparar la informacion financiera en los plazos
establecidos, con base en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

3. RESPONSABILIDADES
3.1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Someter a la aprobacion de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental el plan de cuentas
y las modificaciones requeridas, antes de entrar en vigencia.

b. Registrar diaria y cronoldgicamente todas las transacciones que modifiguen la composicién de los
recursos y obligaciones de la institucion, con base en la técnica contable y normativa aplicable a las
instituciones del Estado.

c. Revisar y validar la consistencia de la documentacion probatoria con la informacién registrada por el
area de Tesoreria, en los auxiliares de la aplicacién informatica SAFI, previo a la generacion de las
partidas contables.

d. Efectuar el registro contable de las donaciones en especies, con base en la informacién remitida por
la unidad correspondiente. Asimismo, efectuar los registros contables y liquidacion de proyectos y
donaciones.

e. Establecer los mecanismos de control interno que aseguren el resguardo del patrimonio estatal y la
confiabilidad e integridad de la informacidn, dentro de las politicas a que se refiere el Art. 105, literal
g) de la Ley AFl y las Normas Técnicas Especificas de Control Interno.

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

g. Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso, estén registradas en la
aplicacion informatica SAFI previo al cierre.

h. Revisar las conciliaciones de cuentas bancarias y conciliar mensualmente los registros contables con
los saldos de activo fijo, existencias de almacén y combustible, de acuerdo con lo establecido en la
normativa vigente.

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

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

k. Realizar los cierres contables mensuales y anuales, de acuerdo a los plazos establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes; preparar y presentar informes del movimiento contable en
la forma, contenido y plazos que establezca la Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

I.  Analizar la informacidn financiera generada y presentar las notas explicativas correspondientes. 01\\?'
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Elaborar la liquidacién de presupuesto anual.

Preparar informes para ser presentados a las autoridades competentes, con informacion suficiente,
fidedigna y oportuna en la forma y contenido que éstas lo requieran, dentro de las disponibilidades
ciertas de datos, para coadyuvar al desarrollo de la gestion financiera institucional.

Atender las recomendaciones y responder a los requerimientos de auditoria interna y externa, la
supervision de Contabilidad Gubernamental, y demds solicitudes en materia de su competencia,
provenientes de cualesquiera instancias oficiales.

Brindar recomendaciones y opiniones solidas sobre los aspectos de su area 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 area.

Archivar y mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacion de respaldo
contable institucional, diario y en orden cronoldgico de conformidad con lo establecido en el Art. 192
del Reglamento de la Ley AFI.

3.2. RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

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

Realizar cualquiera otra actividad que le sea asignada por su jefe(a) inmediato(a) y aquellas
requeridas por el Ministerio de Hacienda en materia de su competencia.

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

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

Cumplir con la normativa antisoborno.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal

a.

Profesional universitario(a) graduado(a) en contaduria publica.

4.2 Conocimientos

® a0 oo

Deseable manejo de Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI).

Deseable manejo de aspectos sobre contabilidad gubernamental.

Leyes tributarias y fiscales.

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

4.3 Experiencia

a.

Se requiere tres afios de experiencia desempefandose en puestos relacionados con la administracion

financiera publica o privada.

4.4 Habilidades

a.
b.
c.

Analitico(a).
Comunicacion efectiva.
Redaccion y sintaxis.
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d. Resolucion de problemas.
e. Concentracion y organizacion

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO(A) DE PRESUPUESTO CODIGO: PPGTH024
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad Financiera Institucional.
Reporta a: Jefe(a) de la Unidad Financiera Institucional.

Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Coordinar las actividades relacionadas con la formulacién del presupuesto Institucional, la administracion de
los instrumentos de ejecucién presupuestaria y el seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestaria.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Encoordinacion con el(la) Jefe(a) UFI, elaborar el proyecto de presupuesto institucional, tomando en
cuenta las diferentes acciones establecidas en el Art. 44 del Reglamento de la Ley AFl y la normativa
legal y técnica establecida para el proceso de formulacion presupuestaria y someterla a validacion de
el(la) Jefe(a) UFI.

b. Registrar informacién relacionada con el proyecto de presupuesto institucional, programacion de la
ejecucion presupuestaria y modificaciones presupuestarias, en la aplicacion Informatica SAFI.

c¢. Elaborar la programacién de la ejecucion presupuestaria (PEP), tomando en cuenta el plan de trabajo,
programa anual de compras, calendarizacion de pagos de obras y compras, para someterla a
validacion de el(la) Jefe(a) UFI.

d. Emitir, a solicitud de las unidades administradoras de contratos, la certificacion de disponibilidad
presupuestaria, previo al inicio de los procesos de compras y contrataciones y el analisis de los
créditos presupuestarios disponibles, con base en la informacion disponible para evaluar sobre el uso
y destino de los fondos.

e. Elaborar en forma oportuna, las modificaciones presupuestarias gue resulten necesarias durante el
proceso de ejecucion del presupuesto, de acuerdo con lo dispuesto en el Manual de Procesos para la
Ejecucion Presupuestaria.

f.  En coordinacion con el(la) Jefe(a) UFI, efectuar los ajustes al presupuesto, asegurando la vinculacion
con el plan anual de trabajo y con base en los techos presupuestarios aprobados.

g. Elaborar los compromisos presupuestarios, de acuerdo a lo establecido en las disposiciones legales y
técnicas vigentes, asi como realizar el seguimiento a los mismos y en los casos gue aplique, hacer las
modificaciones correspondientes.

h. Apoyar la gestién de modificaciones presupuestarias ante la Direccion General del Presupuesto y
Ministerio de Economia, atendiendo lo dispuesto en el Manual de Procesos para la Ejecucion

Presupuestaria.
i.  Efectuar el seguimiento y evaluacién de los resultados de la ejecucion presupuestaria institucional.

j. Mantener un archivo ordenado cronolégicamente de la documentacion correspondiente a las

certificaciones, compromisos y modificaciones presupuestarias, y demas informacion relacmnada}\ DERL 004,
%0 Ex
con la gestion del presupuesto institucional. :_{? o
&y
w o
ST 4

FOUPYCOO1  VERSION 06

r %(4’33 'gma“

A

Prsipen®

aoo\\“



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

*-:} DEFENSORIA GERENCIA DE TALENTO HUMANO
., DT CONSUMIDOR

CETATHNO TE
AL YAL IR

CODIGO: MOFGTHOO1 VERSION: 08 PAGINA: 71 de 384

k. Generar informacion presupuestaria, para su respectivo analisis y toma de decisiones.

|.  Enviar a tesoreria y a contabilidad, la documentacion que corresponda a partir de los compromisos
generados en el sistema SAFI.

m. Elaborar mensualmente la conciliacion bancaria de la cuenta del Fondo Circulante de Monto Fijo de
la Oficina Central.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

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

b. Realizar cualquier otra actividad que le sea asignada por su jefe(a) inmediato(a) y aquellas requeridas
por el Ministerio de Hacienda en materia de su competencia.

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

d. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

e. Cumplir con la normativa antisoborno.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
5.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias econdmicas o carrera afin al area financiera.

4.2 Conocimientos

Disposiciones generales de presupuesto.

Ley y Reglamento AFI.

Manual de procesos para la ejecucion presupuestaria.

Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico.
Deseable manejo de aplicacion informatica SAFI.

Leyes tributarias y fiscales.

Conocimientos basicos de contabilidad gubernamental.

Sm "0 a0 oo

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

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

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos tres afios de experiencia laboral.

4.4 Habilidades

a. Analitico(a).
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.

Solucion de problemas.

P ao0o

Redaccidn y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes$¢DEL Cod/
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UNIDAD ORGANIZATIVA:

UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y
TRANSPARENCIA
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Organigrama de Unidad de Acceso a la Informacion Publica y Transparencia

Presidente(a) de la Defensoria del
Consumidor

Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la
Informacion Pdblica y Transparencia

-

[ ]

'Auxiliar Administrativo(a) de la Unidad de
Acceso a la Informacidn Publica y

Técnico(a) Legal Il de la Unidad de Acceso
Transparencia

a la Informacién Pdblica y Transparencia |
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13. PERFILES DE PUESTO DE UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y TRANSPARENCIA

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y TRANSPARENCIA
CODIGO: PPGTHO025

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Acceso a la Informacion Publica y Transparencia.
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.
Supervisa a: Auxiliar Administrativo(a) de la Unidad de Acceso a la Informacion Publicay

Transparencia.
Técnico(a) Legal Il de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y Transparencia.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y
Transparencia, como la entidad disefiada para cumplir y hacer que todas las unidades administrativas,
cumplan la Ley de Acceso a la Informacion Publica y la Politica de Transparencia, promoviendo la cultura de
transparencia al interior de la Institucién y en el servicio prestado a la poblacion. Asimismo, debe ser el vinculo
institucional con las personas usuarias para atender requerimientos del quehacer de la Defensoria y sus
relaciones institucionales.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Recabar y difundir la informacién oficiosa, asimismo propiciar que los(las) responsables la actualicen
periodicamente.

b. Recibir y dar tramite a las solicitudes de informacidn publica y de datos personales.

c. Auxiliar a las personas particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre
las dependencias o entidades que pudieran tener la informacion que solicitan.

d. Realizar los tramites internos necesarios para localizacién y entrega de la informacion solicitada y
notificar a los particulares.

e. Instruiralos(las) servidores(as) de la Defensoria del Consumidor que sean necesarios(as), para recibir
y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion.

. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién y sus resultados.

g. Garantizar y agilizar el flujo de informacién entre la Defensoria del Consumidor y las personas
particulares.

h. Realizar las notificaciones correspondientes en materia de su competencia.

i. Resolver sobre las solicitudes de informacién que se le sometan.

j. Coordinar y supervisar las acciones de la Defensoria con el objeto de proporcionar la informacion
prevista en esta ley.

k. Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacion y datos personales.

I.  Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacion oficiosa de la Defensoria, el cual

debera ser actualizado periddicamente. 2R DEL
5‘\3#00.& &

m. Elaborar y mantener actualizado el indice de la informacion clasificada como reservada. 5
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Elaborary enviar al Instituto de Acceso a la Informacidn Publica, de conformidad con los lineamientos
gue éste emita, los datos necesarios para la elaboracion del informe anual a que se refiere el articulo
60 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Promover la implementacion y el cumplimiento de la politica de transparencia al interior de la
Institucidn.

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

Preparar y presentar informes del avance y resultado de las actividades desarrolladas.

Apoyar el cumplimiento de la politica de gestion de calidad.

Identificar necesidades y gestionar procesos de formacién del talento humano de su unidad
organizativa.

Supervisar y 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.

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

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

d.

o

m ™o a

Gestionar con la Direccion 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 Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucién
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados y |a elaboracion 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 las dreas de: ciencias humanisticas, econdmicas, juridicas
o ingenieria.

4.2 Conocimientos

a.

Conocimientos avanzados sobre la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP), reglamento y otras
normativas legales aplicables.

Normativa legal del sector gubernamental.

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

4.3 Experiencia

a.

Se requiere al menos tres afios de experiencia laboral.
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4.4 Habilidades

® a0 o

Trabajo en equipo.
Analisis y sintesis.
Comunicacion efectiva.
Resolucion de problemas.
Redaccion y sintaxis.

4.5 Requisitos particulares del puesto:
La Ley de Acceso a la Informacién Publica, en el articulo 49 establece los siguientes requisitos legales para

aplicar al puesto de Oficial de Informacion.

a.

Ser salvadorefio(a), de reconocida honorabilidad, con experiencia en la Administracion Publica, e
idoneidad para el puesto.

De preferencia con titulo universitario.

No haber sido condenado(a) por la comisidn de algun delito o sancionado por infringir la Ley de Etica
Gubernamental en los cinco afios anteriores al ejercicio del puesto.

Estar solvente de responsabilidades administrativas en la Corte de Cuentas de la Republica, la
Procuraduria General de la Republica y la Hacienda Publica. En caso de profesiones regladas, no haber
sido sancionado por el organismo de vigilancia de la profesion en los dltimos cinco anos.

Tener cuando menos veintiin afios de edad el dia de su designacion.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a.

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

Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y TRANSPARENCIA CODIGO: PPGTH026

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Acceso a la Informacidn Publica y Transparencia.
Reporta a: Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica y Transparencia.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Ejecutar procesos administrativos de la unidad aplicando las normas y procedimientos institucionales.

3. RESPONSABILIDADES
3,1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Apoyar en la organizacion de la gestion documental de la unidad.
Elaboracion de informes de la gestion documental de la unidad
Registrar las atenciones externas e internas que brinda la unidad.

b

C

d. Llevar controles internos de documentacion.

e. Atender requerimientos de informacidn a ciudadanas y ciudadanos
f

Reportar a la jefatura los resultados del trabajo realizado

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
c. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Cumplir con la normativa antisoborno.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. El puesto requiere como minimo estudios de tercer afio universitario en carreras juridicas,
administracién, mercadeo, o en dreas sociales.

5.2 Conocimientos:
a. Manejo de herramientas informaticas a nivel avanzado (Word, Excel y Power Point).
b. Manejo de equipo de oficina (escéner, fotocopiadora, impresora, entre otros).
¢. Técnicas de redaccion.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afo de experiencia laboral.
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4.4 Habilidades

Relaciones interpersonales.
Comunicacion efectiva.
Redaccion y sintaxis.

Manejo adecuado del tiempo.
Trabajo en equipo.

® &0 oW

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse

fuera de la institucion o al interior del pais.
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) LEGAL Il DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
TRANSPARENCIA CcODIGO: PPGTH027

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Acceso a la Informacidn Publica y Transparencia.
Reporta a: Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y Transparencia.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Facilitar la asesoria y el apoyo sobre aspectos juridicos relacionados con la Ley de Acceso a la informacion
publica y su reglamento, colaborar en procesos de admisidn, gestion y notificacion de las solicitudes de
informacion, ademads 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 cualquier otro medio, con base en la legislacion 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.

c. Atender requerimientos de informacion de las personas usuarias.

Completar la documentacion orientada a las resoluciones de los casos tramitados en la Unidad con
base a la Ley de Acceso a la Informacion Publica y su reglamento.

e. Complementar la documentacion orientada a la resolucion de los casos, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Ley de Proteccion al Consumidor y a la legislacidn salvadorena
vigente aplicable.

f.  Elaborar las constancias y resoluciones juridicas segun lo establecido en la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, reglamento y otros cuerpos legales aplicables; asi como vy lineamientos del
Instituto de Acceso a la Informacidn Publica.

g. Llevar control de las 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, segin demanda de servicios.

k. Apoyar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades de la unidad organizativa y de
la Institucion.

I. Preparary presentar informes del avance y resultado de las actividades desarrolladas.

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

n. Realizar acciones que contribuyan agilizar la respuesta a los requerimientos de acceso a la

informacion y/o atenciones ciudadanas. '%\p..DEL Co,vd‘
0. Apoyar en la organizacion y mantenimiento de la gestion documental de la Unidad. ,,Q ,p»“’m “Cv' %
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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 Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
c. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Cumplir con la normativa antisoborno.
e. 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 licenciatura en ciencias juridicas.

4.2 Conocimientos
a. Deseable conocimiento sobre la Ley de Acceso a la Informacién Publica y su reglamento.
b. Manejo de herramientas informaticas a nivel avanzado (Power Point, Word, Excel, Publisher).
c. Manejo de tecnologias de informacién y comunicacion (TIC's).

4.3 Experiencia
a. Dos afios de experiencia en puestos similares.

4.4 Habilidades

Analitico(a).

Trabajo en equipo.
Empatico(a).
Autocontrol.
Redaccion y sintaxis.

P oo oo

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse
fuera de la institucion o al interior del pais.
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de

transito.
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UNIDAD ORGANIZATIVA:

UNIDAD DE PLANIFICACION Y
CALIDAD

FOUPYC001  VERSION 06




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. iﬂf . . .
< %mF - | DEFENSORIA
.?‘-"3. < DT CONSUMIDOR, GERENCIA DE TALENTO HUMANO

T RO TE
SAL VAT R

CODIGO: MOFGTHOO1 VERSION: 08 PAGINA: 82 de 384

Organigrama de Unidad de Planificacion y Calidad

Presidente(a) de la Defensoria del
Consumidor

Jefe(a) de Planificacion y Calidad

Analista de Planificacion Técnico(a) de Gestion de la Calidad
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14. PERFILES DE PUESTO DE UNIDAD DE PLANIFICACION Y CALIDAD
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE PLANIFICACION Y CALIDAD CODIGO: PPGTH028

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Planificacion y Calidad.

Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.
Supervisa a: Analista de Planificacion.

Técnico(a) de Gestion de la Calidad.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Administrar el proceso de Planeacion Estratégica y Operativa, asi como monitorear el funcionamiento del

sistema de gestion de la calidad y antisoborno de la institucién, promoviendo la mejora continua de los

procesos y la eficacia del sistema de gestion de la calidad y antisoborno, asi como la mejora continua de los
servicios prestados por las diferentes direcciones y unidades de la Defensoria del Consumidor.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

d.

Coordinar el disefio del Plan Estratégico y Operativo de la institucion segun la normativa vigente.

b. Disefiar, socializar y coordinar los lineamientos para el seguimiento y evaluacion de planes
estratégicos y operativos institucionales.
c. Establecer e informar oportunamente los avances institucionales en la ejecucion de la planificacion
estratégica y operativa.
Gestionar reprogramaciones de los planes operativos de las unidades organizativas.
Revisar los documentos normativos de la institucion y actualizar los documentos normativos propios
cuando sea necesario y someterlo a revision juridica y aprobacién.
f.  Asegurar que los documentos y registros del sistema de gestion de la calidad y antisoborno
permanezcan legibles, facilmente identificables y recuperables.
g. Garantizar que se identifiguen los cambios y el estado de version vigente de los documentos, y que
las mismas se encuentren disponibles en los puntos de uso.
h. Registrar la identificacion y el control de distribucion de los documentos externos, que son necesarios
para la planificacion y |a operacion del sistema de gestion de |a calidad y antisoborno.
i. Prevenir el uso de documentos absoletos e identificarlos adecuadamente en caso que se requiera
mantenerlos por razones técnicas, estratégicas u operativas.
j- Incorporar y controlar los documentos externos impresos y electronicos, necesarios para el sistema
de gestion de la calidad y antisoborno.
k. Registrar las versiones de los documentos actualizados en la lista maestra de documentos.
I.  Asesorar, revisar y codificar los documentos normativos elaborados por las diferentes unidades
organizativas.
m. Evaluar las causas de las no conformidades detectadas y tomar las acciones correctivas cuando el
proceso inherente a su unidad organizativa no alcance los resultados planificados.
n. Gestionar acciones preventivas en los procesos inherentes a su unidad organizativa, para gue
eliminen las causas de las no conformidades potenciales. ?.\E\DERL._CO/VG
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Desarrollar, actualizar y mantener disponible la documentacidon requerida para implantar y mantener
el sistema de gestion de la calidad y antisoborno.

Mantener el control de los documentos normativos de acuerdo a lo establecido en las normas y
procedimientos del sistema de gestion de la calidad y antisoborno en la Defensoria del Consumidor.
Planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicion, analisis y mejora necesarios en los
procesos de su unidad organizativa, para asegurar la conformidad del sistema de gestion de la calidad
y antisoborno, y mejorar continuamente la eficacia del mismo.

Definir los criterios de la auditoria de calidad y antisoborno, el alcance de la misma, su frecuencia y
la metodologia.

Establecer los criterios minimos para calificar a los(as) auditores(as) del sistema de gestion de la
calidad y antisoborno.

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

Supervisar y 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.

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

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.

(2]

m oo oa

Gestionar con la Direccion 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 Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de
los informes respectivos, cuando aplique.

Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del

Consumidor, cuando aplique.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal

a.

Profesional universitario(a) graduado(a) en el drea de ciencias econémicas o ingenieria.

4,2 Conocimientos

a. Planificacion estratégica y operativa.
b. Formacién en sistemas de gestion de la calidad y antisoborno, normas 150, principalmente familia
9000, 17000 y 37000.
c. Técnicas estadisticas.
d. Auditoria de gestion.
K
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e. Indicadores de gestion.
f. Manejo de herramientas informaticas a nivel avanzado (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos tres aflos de experiencia laboral.

4.4 Habilidades

a. Trabajo en equipo.
Analisis y sintesis.
Comunicacidn efectiva.
Resolucion de problemas.

® o0 co

Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse
fuera de la institucion o al interior del pais.
b. Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE PLANIFICACION CODIGO: PPGTH029

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Planificacion y Calidad.
Reporta a: Jefe(a) de Planificacién y Calidad.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Ejecutar procesos estratégicos y operativos para el fortalecimiento institucional, en lo relativo a la
planificacion, seguimiento y evaluacion institucional.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Colaborar en el disefio de los lineamientos para la planeacion estratégica y operativa de la institucion.
b. Apoyar a las diferentes direcciones y unidades en la elaboracion del Plan Estratégico y Operativo de
la institucion.
c. Elaborary socializar los lineamientos, procedimientos e instrumentos para el seguimiento estratégico
y operativo de los planes institucionales.
d. Realizar seguimiento a las metas operativas de todas las dreas organizacionales, segun planes
estratégicos y operativos aprobados.
e. Redactar informes sobre la ejecucion de la planificacién estratégica y operativa.
f. Dar seguimiento al cumplimiento de instrucciones de Presidencia giradas a las unidades
organizativas, para el logro de los compromisos institucionales.
g. Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados.
h. Participar en la elaboracién 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 Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
c. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Cumplir con la normativa antisoborno.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

o

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en el drea de ciencias econdmicas licenciatura o ingenieria.

4.2 Conocimientos
a. Deseable conocimiento de las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la

Republica.
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Conocimientos sobre metodologias y herramientas para los procesos de planificacion, seguimiento y
evaluacion con enfoque de resultados.
Manejo de herramientas informaticas a nivel avanzado (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia

a.

4.4 Habi

® a o0 o

Se requiere al menos tres afos de experiencia laboral.

lidades

Analitico(a).

Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Redaccidn y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse
fuera de la institucion o al interior del pais.
b. Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE GESTION DE LA CALIDAD CODIGO: PPGTHO30
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Planificacion y Calidad.
Reporta a: Jefe(a) de Planificacion y Calidad.

Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Aplicar los instrumentos y mecanismos de medicion, analizar resultados de las mediciones y proponer
acciones de mejora continua para que la prestacion de servicios de la Institucion mantenga su eficacia a partir
del sistema de gestion de calidad y antisoborno implantado.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

Implementar los procesos de la unidad organizativa para mantener un sistema de gestion de la
calidad y antisoborno.

Ejecutar estrategias para concientizar y sensibilizar al talento humano de la Defensoria del
Consumidor, sobre el concepto y la aplicacion de la mejora continua de los servicios institucionales.
Disefar, actualizar y ejecutar los mecanismos de medicién periddica sobre la aplicacion de los
criterios de calidad, calidez y antisoborno en los servicios brindados en las unidades institucionales.
Proponer acciones de mejora que contribuyan a agilizar la capacidad de respuesta de los procesos
internos y servicios que se prestan, de acuerdo a requerimientos y lineamientos de la unidad.
Controlar que los documentos y registros permanezcan legibles, facilmente identificables vy
recuperables.

Verificar los cambios y el estado de versidn vigente de los documentos, y que las mismas se
encuentren disponibles en los puntos de uso.

Identificar y controlar la distribucién de los documentos externos, que son necesarios para la
planificacion y la operacion del sistema de gestion de la calidad y antisoborno.

Auditar internamente los procedimientos para verificar su cumplimiento y la implementacion eficaz
del sistema de gestidn de la calidad y antisoborno de la Defensoria del Consumidor.

Tomar las acciones correctivas, correcciones, gestion de oportunidades e innovaciones que estén a
su alcance.

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

calidad y antisoborno.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a. Llevar los registros correspondientes a las actividades realizadas en su trabajo.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas gue la institucion
implemente.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
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d. Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en el area de ciencias econdmicas o ingenieria o licenciatura.

4.2 Conocimientos
a. Sistemas de gestion de la calidad y antisoborno, normas ISO, principalmente familia 9000, 17000 y
37000.
b. Técnicas Estadisticas.
¢. Auditoria de la calidad y antisoborno.
Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afo de experiencia laboral.

4.4 Habilidades

a. Analitico(a).
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.

o oo o

Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse
fuera de la institucion o al interior del pais.
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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Organigrama de Unidad de Comunicaciones

\

i Presidente(a) de la
I Defensoria del

[ Consumidor

lefe(a) de
Comunicaciones

! | 1 | o

Secretario(a) de . Técnico(a) de Técnico(a) de Fotégrafo(a)
Comunicaciones | Comunicaciones | Comunicaciones Il Institucional
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15. PERFILES DE PUESTO DE UNIDAD DE COMUNICACIONES
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE COMUNICACIONES CODIGO: PPGTHO31

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Comunicaciones.
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.
Supervisa a: Secretario(a) de Comunicaciones.

Técnico(a) de Comunicaciones I.
Técnico(a) de Comunicaciones Il.
Fotdgrafo(a) Institucional.

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

3. RESPONSABILIDADES
3.1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Aprobar el plan institucional de medios.
b. Supervisar la organizacidn y el desarrollo de los eventos de caracter publico que realice la Defensoria
del Consumidor.
c. Gestionar espacios de informacion del quehacer institucional.
d. Coordinar la difusion, en los diferentes medios de comunicacién, del trabajo que realiza la Defensoria
del Consumidor en el cumplimiento de sus funciones.
e. Coordinar las conferencias de prensa realizadas por el(la) Presidente(a) de la Defensoria del
Consumidor u otras que se realicen en atencion a las acciones institucionales o planes operativos.
f.  Coordinar la recopilacién de informacién que facilite la comunicacion de resultados del quehacer
institucional.
g. Verificar el contenido de los comunicados y material informativo publicado por la Defensoria del
Consumidor.
h. Examinar la relacién entre la Defensoria del Consumidor y los diferentes entes con los que se
relaciona en el marco del Sistema Nacional de Proteccién al Consumidor.
i.  Dirigir las relaciones publicas con entidades relacionadas a la Defensoria del Consumidor y medios
de comunicacién en atencion al plan de medios institucional.
j.  Gestionar el marketing institucional a través de redes sociales.
k. Identificar necesidades de formacién del talento humano de su unidad organizativa.
. Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano de su unidad organizativa.
m. 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.

5]

™ 0 a

Gestionar con la Direccion 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 Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de
los informes respectivos, cuando aplique.

Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando aplique.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal

d.

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

4.2 Conocimientos

a.
b.
c
d

Disefio grafico a nivel general.

Técnicas audiovisuales a nivel general.

Comunicacion organizacional y manejo de crisis.

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

4.3 Experiencia

d.

Se requiere al menos cinco afios de experiencia en puestos similares.

5.3 Habilidades

~p oo o

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Analisis y sintesis.
Comunicacion efectiva.
Resolucién de problemas.
Redaccidn y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO

d.

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

Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de

transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO(A) DE COMUNICACIONES CODIGO: PPGTHO32
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Comunicaciones.
Reporta a: Jefe(a) de Comunicaciones.

Supervisa a: No aplica.

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Realizar labores de asistencia secretarial, seglin las necesidades de la unidad a la que pertenece.

. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Administrar y clasificar en archivos la correspondencia enviada y recibida y, documentacion que la
unidad genere.
b. Llevar controles internos de los bienes y servicios requeridos por la unidad.
c. Dar seguimiento y redactar actas de recepcion final a proveedores por bienes y servicios requeridos
por la unidad.
d. Elaborar cartas, informes, memorando y documentos internos y externos.
Verificar existencias de bienes necesarios para la realizacién de las labores de la unidad a la gue
pertenece.
Elaborar y llevar control de requisiciones de papeleria, suministros de oficina.
Elaborar requisiciones de transporte.
Apoyar en la ejecucién de actividades institucionales, internas y externas.
i.  Atendery responder llamadas oportunamente del equipo de la Unidad de Comunicaciones.
j. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato.

> g

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
¢. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacion formal
a. El puesto requiere al menos estudios de bachillerato en comercio, administracion o secretariado.

4.2 Conocimientos
a. Manejo de herramientas informaticas a nivel basico (Power Point, Word y Excel).
b. Manejo de equipo de oficina (computadora, fotocopiadora, fax, etc.)
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4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afo de experiencia laboral.

4.4 Habilidades
Trabajo en equipo.

a

b. Comunicacion efectiva.
c. Redaccion y sintaxis.

d

Manejo del tiempo.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE COMUNICACIONES | CODIGO: PPGTH033

1. GENERALES DEL PUESTO

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

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Colaborar en la proyeccién de una buena imagen institucional a través de acciones comunicacionales y de
relaciones publicas. Asi como en recabar, redactar y monitorear informacion institucional interna y externa
para publicaciones en prensa escrita y digital, mensajes, boletin institucional, informes y memorias de labores,
y otro documento de la Defensoria del Consumidor.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Apoyar en la elaboracion del plan anual de trabajo de la unidad.

b. Dar seguimiento y redactar informes mensuales y semestrales sobre los planes de trabajo de la
unidad.

c. Redactar los informes de logros anuales de la unidad.

d. Elaborary ejecutar los planes de medios semanales de la institucion, asi como de temas especificos
planificados por otras unidades, cuando fuere necesario.

e. Organizar toda la logistica de las actividades publicas de la institucion.

f.  Brindar asistencia protocolaria y de imagen de el(la) Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor
y demas voceros(as) de la institucion durante actividades publicas, conferencias de prensa,
entrevistas, entre otros.

g. Mantener contacto permanente con las diferentes unidades de la Defensoria del Consumidor,
instituciones gubernamentales y no gubernamentales, empresas privadas, medios de comunicacion,
entre otros, para la realizacion de actividades publicas.

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

i.  Realizar cobertura periodistica de actividades de la Defensoria del Consumidor atendiendo los planes

de trabajo de las diferentes dreas y a requerimientos de Presidencia.
Apoyar en el proceso de monitoreo y recomendaciones comunicacionales, cuando fuere necesario.

[T

k. Realizar tareas de reporteo interno para recopilar informacién institucional para voceros(as) o en
atencion de solicitudes de periodistas.

I.  Redactar comunicados de prensa y convocatorias.

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

n. Gestionar a través de la Gerencia de Sistemas Informaticos la actualizacion del sitio web institucional.

o. Elaborary dar seguimiento a los informes de gastos publicitarios de la unidad cuando aplique.

p. Dar seguimiento a la contratacion de los bienes y servicios solicitados a la Unidad de Compras
Publicas.

g. Coordinacién y relacion con los proveedores que se contratan para los servicios solicitados por la
unidad.
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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 Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion

implemente.

c. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Cumplir con la normativa antisoborno

e. 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) de licenciatura en comunicaciones, periodismo, relaciones

publicas o carreras afines.

4.2 Conocimientos
Redaccion de géneros periodisticos.

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

a0 oo

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral.

4.4 Habilidades

a. Iniciativa.
Trabajo en equipo.
Comunicacidn efectiva.
Redaccion y sintaxis.

o o o0 o

Manejo del tiempo.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Trabajo realizado en campo (ambientes con existencia de ruido, calor y polvo) y en oficina.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

Deseahle conocimiento sobre la Ley del Ceremonial Diplomatico de la Republica de El Salvador.

c. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de

transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE COMUNICACIONES Il CODIGO: PPGTH034

1. GENERALES DEL PUESTO

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

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Cobertura de eventos institucionales y de la Presidencia y vicepresidencia, 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 documentos de la Defensoria del Consumidor.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

En funcién de los distintos roles que pueden desempefar los(as) empleados(as) que ocupen esta posicion, la
distribucién de funciones podria variar ejecutando una de ellas, algunas o todas las descritas a continuacion:

Primera Asignacion

a. Redactar y enviar informes (matutino y vespertino) de monitoreo y recomendaciones
comunicacionales.

b. Preparar informacion y punteos de prensa de los temas gue se desarrollaran en entrevistas.

c. Acompafar a los(as) voceros(as) institucionales a las diferentes entrevistas en los medios de
comunicacion.

d. Apoyar en la coordinacién y cobertura informativa de las actividades internas con el personal y
externas que realiza la institucion con otras entidades.

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

f.  Proponer temasy redactar los guiones para los programas institucionales y de la Presidencia en radio
y television.

g. Conducir el programa radial de la Defensoria del Consumidor en radio Nacional El Salvador.

h. Cobertura de eventos interdepartamentales e internacionales de interés institucionales, de la
Presidencia y de la Vicepresidencia.

Segunda Asignacion

a. Realizar tareas de reporteo interno para recopilar informacion en atencion a solicitudes de medios o
segun el Plan de Medios.

b. Redactary editar comunicados y convocatorias de prensa.

¢. Redactar y editar el contenido del boletin institucional, mensajes para Presidencia y voceros(as)
institucionales.

d. Disefiary editar los contenidos informativos sobre el quehacer del Sistema Nacional de Proteccion al
Consumidor.

e. Edicion y animacion de logos, piezas audiovisuales y elementos graficos informativas y educativas
para redes sociales a nivel institucional y de la Presidencia.

-
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f. Realizar la coordinacion editorial y disefio grafico de los contenidos informativos y otras
publicaciones de prensa.

g. Sistematizar archivos digitales de comunicados de prensa y otros materiales redactados.

h. Conducir el programa radial de la Defensoria en radio Nacional El Salvador.

Tercera Asignacion
a. Gestionar con las diferentes unidades de la institucion el contenido de los materiales a producir.

b. Dar seguimiento mensual a las actualizaciones del sitio Web institucional y redes sociales.

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

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

e. Grabar y editar las actividades publicas de la Defensoria del Consumidor para su distribucion a los
medios de comunicacion social.

f.  Entregar alos medios de comunicacion televisiva, copias editadas de conferencias y declaraciones de
prensa para su difusion.

g. Realizar disefios graficos o infografias de materiales informativos o educativos para redes sociales.

h. Producir audiovisuales educativos.

i. Llevar un archivo audiovisual de las producciones y cobertura de las actividades de la Defensoria del
Consumidor.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
Responsabilidades comunes a las diferentes asignaciones
a. Monitorear las noticias nacionales en los diferentes medios de difusion, sobre aspectos relacionados
a la institucion.
b. Apoyar en la elaboracidn del plan anual de trabajo de la unidad.
c. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
e. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
f.  Cumplir con la normativa antisoborno.
g. 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) de licenciatura en periodismo, comunicaciones o carreras
afines.

4.2 Conocimientos
Redaccion de géneros periodisticos y edicion de textos.

a
b. Fotografia basica.

c. Conocimientos sobre disefio gréfico.
d

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

FOUPYCOO1  VERSION 06




4.3 Expe
a.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEFENSORIA

BIT CONSUMIDOR. GERENCIA DE TALENTO HUMANO

CODIGO: MOFGTHOO1 VERSION: 08 PAGINA: 100 de 384

riencia
Se requiere al menos dos afios de experiencia laboral en areas relacionadas.

4.4 Habilidades

a.

b
c:
d.
e

Iniciativa.

Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Redaccidn y sintaxis.
Manejo del tiempo.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo realizado en campo (ambientes con existencia de ruido, calor y polvo) y en oficina.

b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
c. Serequiere disponibilidad de manejar vehiculos institucionales.
d. Disposicién inmediata para atender coberturas institucionales y de la Presidencia.
e. Se esta expuesto(a) a accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: FOTOGRAFO(A) INSTITUCIONAL CODIGO: PPGTHO35
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Comunicaciones.
Reporta a: Jefe(a) de Comunicaciones.

Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Realizar la cobertura de fotografia a las actividades del quehacer institucional, asi como realizar disefio grafico
para publicaciones impresas y/o digitales que realice la Defensoria del Consumidor a través de diferentes
medios y/o redes sociales.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Realizar cobertura fotogréfica de las actividades de la Defensoria del Consumidor atendiendo los
planes de trabajo de las diferentes areas y a requerimiento de la Presidencia.
b. Editar las fotografias para la divulgacion de las actividades publicas de la Defensoria del Consumidor
a través de las plataformas digitales institucionales y su distribucion a los medios de comunicacion
social.
c. Realizar la edicion y disefio grafico de los contenidos informativos que publica la Defensoria en las
diferentes redes sociales.
d. Apoyar actividades de produccidn audiovisual de materiales educativos.
Llevar un archivo actualizado y ordenado de fotografias.
f. Cuidar equipo de fotografia y accesorios, verificando que se encuentren en buen estado.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a. Monitorear las noticias nacionales en los diferentes medios de difusidn, sobre aspectos relacionados
a la institucion.

b. Apoyar en la elaboracion del plan anual de trabajo de la unidad.
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

d. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucién
implemente.

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

f.  Cumplir con la normativa antisoborno.

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

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. El puesto requiere técnico en disefio grafico, mercadeo o estudiante de 3° afio de estudios
universitarios en carreras afines.
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4.2 Conocimientos

a o o w

Dominio de paquetes computacionales en disefio grafico.

Manejo de camaras fotograficas.

Manejo basico de camara de video (Deseable).

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

4.3 Experiencia

a.

4.4 Habi

Shooa 0T

Se requiere al menos seis meses de experiencia en dreas relacionadas.

lidades

Iniciativa.

Creatividad.

Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Redaccion y sintaxis.
Manejo del tiempo.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

CODIGO: MOFGTHOO1 VERSION: 08 PAGINA: 102 de 384

a. Trabajo realizado en campo (ambientes con existencia de ruido, calor y polvo) y en oficina.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
c. Serequiere disponibilidad de manejar vehiculos institucionales.
d. Se estd expuesto(a) a accidentes de transito.
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UNIDAD ORGANIZATIVA

UNIDAD DE COOPERACION Y
RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES
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Organigrama de Unidad de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales

Presidente(a) de la Defensoria del
Consumidor

Jefe(a) de Cooperacion y Relaciones
Interinstitucionales

Técnico(a) de Cooperacidn y Relaciones
Interinstitucionales
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16. PERFILES DE PUESTO DE UNIDAD DE COOPERACION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE COOPERACION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CODIGO: PPGTHO036

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 Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Planificar y coordinar la gestion 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 larelacidn con las instituciones publicas, privadas y organizaciones sociales a nivel nacional
con el fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

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

c. Representar a el(la) Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor en espacios de coordinacion
interinstitucional, segun lineamientos de la Presidencia.

d. Identificar las necesidades de cooperacidn para la concrecidn de proyectos y convenios, segun Plan
Estratégico Tactico y Operativo en materia de defensa de los derechos de los(as) consumidores(as).

e. Planificar los programas y proyectos en el marco de la cooperacidn 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 Defensoria del Consumidor.

g. Supervisar y evaluar la eficacia en la gestion de cooperacion de proyectos administrados y convenios
suscritos.

h. Mantener una adecuada y oportuna comunicacion con las contrapartes, delegaciones, financiadores
y otros actores.

i. Identificar necesidades de formacidn del talento humano de su unidad organizativa.

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

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

I. Aplicar el régimen sancionatorio segln lo establecido en el reglamento interno de trabajo.
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a. Gestionar con la Direccion de Administracién las necesidades de talento humano y de recursos
materiales necesarios para el funcionamiento de la Unidad.

b. Hacer buen uso, resguardo y control de los activos fijos asignados a su unidad organizativa.

c. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

d. Cumplir con la normativa antisoborno.

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion
a. Profesional Universitario en ciencias juridicas, ciencias econdmicas, ciencias sociales, ciencias
humanisticas o ingenieria.
b. Preferentemente con grado de maestria.

4.2 Formacion
a. Conocimientos en formulacion y evaluacion de proyectos.
b. Dominio del idioma ingles a nivel basico, deseable.
c. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral, de preferencia realizando actividades afines al
puesto.

4.4 Habilidades

Liderazgo.

Criterio Analitico.

Capacidad para trabajar en equipo.
Manejo de conflictos.

P oo o ow

Comunicacion efectiva.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina.
b. La posibilidad de que ocurra un accidente es muy eventual, incluidos accidentes de trénsito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE COOPERACION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CcODIGO: PPGTH037

1. GENERALES DEL PUESTO

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

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Administrar el portafolio de proyectos y convenios de cooperacion nacionales e internacionales, segun
lineamientos internos y criterios definidos por los organismos de cooperacion.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Monitorear las convocatorias nacionales e internacionales de entidades bilaterales y multilaterales,
y planes de trabajo de las agencias homologas que se relacionen a los objetivos del Plan Estratégico.
Asi como, mantener actualizada la base de proyectos y convenios de cooperacion.

b. Formular y presentar proyectos de cooperacidn técnica y financiera de acuerdo a las bases
establecidas por las entidades bilaterales y multilaterales.

c. Realizar el seguimiento de los proyectos y convenios en todos sus componentes técnicos,
administrativo y financiero, en colaboracion con las demas dreas funcionales de la Defensoria del
Consumidor.

d. Elaborar informes de avance y resultados de los proyectos y convenios, de acuerdo a lo establecido
en las bases de los organismos financieros / colaboradores.

e. Mantener una adecuada y oportuna comunicacion interna con las unidades o direcciones que
ejecutan proyectos técnicos y/o financieros, asi como de convenios.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
b. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
c.  Cumplir con la normativa antisoborno.
d. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
e. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion
a. Egresado de estudios universitarios en ciencias juridicas, ciencias economicas, relaciones
internacionales, humanisticas o ingenieria.

Pla DEL CO,PJ‘
&

> NROOR Ex

‘00 o

FOUPYCOO1  VERSION 06




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

o 1‘:;,-; . n
c4F L | DEFENSORIA
. | BB CONSUMIDOR. GERENCIA DE TALENTO HUMANO

CODIGO: MOFGTHOO1 VERSION: 08 PAGINA: 108 de 384

4.2 Formacion
a. Conocimientos basicos en formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.
b. Dominio del idioma inglés a nivel basico.
¢. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).

4.3 Experiencia
a. Se requiere al menos seis meses de experiencia laboral, deseable realizando responsabilidades

similares al puesto.

4.4 Habilidades

a. Iniciativa.
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.

a oo

Redaccion y ortografia.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina.
b. La posibilidad de que ocurra un accidente es muy eventual, incluidos accidentes de transito.
c. Muy poco esfuerzo fisico.
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17. PERFILES DE PUESTO DE TRIBUNAL SANCIONADOR
17.1 TRIBUNAL SANCIONADOR
NOMBRE DEL PUESTO: ESPECIALISTA DEL TRIBUNAL SANCIONADOR CODIGO: PPGTHO038

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Tribunal Sancionador.
Reporta a: Miembros del Tribunal Sancionador.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Asesorar y apoyar a los miembros del Tribunal Sancionador en todas las actividades relacionadas con el disefio,
implementacién y asesoria en temas estratégicos que permitan la optimizacion del proceso sancionatorio,
favoreciendo la toma de decisiones y consecucidn de objetivos institucionales.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

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

b. Realizar diagndsticos situacionales del funcionamiento del proceso sancionatorio.

c. Proveer de insumos necesarios para la toma de decisiones del Tribunal Sancionador en la
optimizacion de recursos institucionales.

d. Realizar analisis y propuestas de accion que permitan mejorar los procesos internos del Tribunal
Sancionador.

e. Darseguimiento 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 Sancionador.

h. Seguimiento y actualizacion a los procesos y documentos normativos del Tribunal Sancionador en el
marco del Sistema de Gestidn de la Calidad.

i. Participar en comisiones de trabajo de las diferentes unidades organizativas de la Defensoria del
Consumidor, vinculadas al Tribunal Sancionador, con el objeto de desarrallas soluciones viables para
la mejora continua del Tribunal Sancionador.

j. Sistematizar toda la informacion del quehacer del Tribunal Sancionador de forma oportuna para la
toma de decisiones del Tribunal Sancionador.

k. Digitalizar y archivar expedientes una vez fenecidos los cuales son recibidos de Secretaria al momento
de ser descargados del sistema tomando las medidas necesarias para el resguafdo y control de
expedientes.

I.  Gestionar los procesos de destruccion de archivos del Tribunal Sancionador.

m. Supervisar y controlar que se incorpore al expediente la documentacion recibida durante el proceso
de tramitacion de casos en el Tribunal Sancionador, asi como las actuaciones del Tribunal, segin los
procedimientos establecidos.

DEL ¢
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion

o o

implemente.
c. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Cumplir con la normativa antisoborno.
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) en la rama de ciencias econémicas, humanisticas o afines.

4.2 Formacion
a. Manejo de base de datos.
b. Manejo de herramientas informaticas (Power Point, Word y Excel).

c. Conocimientos en organizacion y métodos.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos dos afos de experiencia.

4.4 Habilidades

Iniciativa.

Organizacion.

Analisis y sintesis.

Manejo de conflictos.

Autocontrol.

Comunicacion clara y efectiva.

Excelente redaccion, sintaxis y ortografia.

™ o oo oW

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina. La posibilidad de que ocurra un accidente

es muy eventual, incluidos accidentes de transito.
b. Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado(a).
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DEL TRIBUNAL SANCIONADOR

CODIGO: PPGTHO039

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Tribunal Sancionador.
Reporta a: Miembros del Tribunal Sancionador.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Realizar labores de asistencia secretarial y administrativa segun 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 que pertenece.
Despacha la correspondencia administrativa interna del Tribunal Sancionador.
Llevar controles internos de documentacion.
Sacar fotocopias de documentos relacionados con las labores asignadas.
Redactar cartas, informes, memordndum y documentos internos y externos que se le asignen.
Verificar existencias de bienes necesarios para la realizacion de las labores de la unidad a la que

~ o a0 o

pertenece.

Elaborar y llevar control de requisiciones y consumo de papeleria, suministros y Gtiles.
h. Realizar seguimiento a las requisiciones de compras de la unidad.
i.  Asistir a reuniones, de acuerdo a requerimientos de |a jefatura inmediata.
j.  Colaborar con las actividades de recepcidn de la secretaria del Tribunal Sancionador.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen usoy documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucién
implemente.
c. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
d. Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

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

4.2 Conocimientos
a. Técnicas de redaccion y ortografia.
b. Manejo de herramientas informaticas a nivel basico (Word y Excel). DEL Cg

¢. Manejo de equipo ofimatico: escdner, fotocopiadora, fax, etc. A apOOR EN S¢.
o
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4.3 Experiencia
a. Sereqguiere al menos un afio de experiencia en puestos similares.

4.4 Habilidades
a. Concentracion y organizacion.
Servicio al cliente.
Autocontrol.
Habilidad para comunicarse clara y efectivamente.

® oo o

Excelente redaccidn y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.

FOUPYCO01  VERSION 06




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

L4# | DEFENSORIA ENCIA DE TALENTO HUMANO
J | DTT CONSUMIDOR, GERENS 9
FMITRAOTY |

SALYAS

CODIGO: MOFGTHO01 VERSION: 08 PAGINA: 115 de 384

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE(A) DEL TRIBUNAL SANCIONADOR CODIGO: PPGTH040

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Tribunal Sancionador

Reporta a: Miembros del Tribunal Sancionador.

Supervisa a: Procurador(a) del Tribunal Sancionador.
Jefe(a) de Equipo Juridico.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Administrar los diferentes procesos del Tribunal Sancionador a fin de garantizar el 6ptimo funcionamiento de
la Unidad Juridica y Unidad de Procuracion. Asimismo, realizar estudios y/o propuestas de mejora que incidan
estratégicamente en la labor del Tribunal.

3. RESPONSABILIDADES:
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DEL PUESTO

a. Supervisar la correcta distribucion y asignacion de casos en los distintos equipos que conforman la
Unidad Juridica del Tribunal Sancionador.

b. Coordinary supervisar el cumplimiento de metas de la Unidad Juridica y Unidad de Procuracidn.
Establecer y supervisar el cumplimiento de metas relativos a casos clasificados como mora del
Tribunal Sancicnador.

d. Supervisar las actividades de la Unidad de Procuracidn relativas con las estrategias de defensa ante
la jurisdiccién de lo contencioso administrativo.

e. Dar seguimiento a la implementacion de las propuestas avaladas por el Tribunal Sancionador,
mediante el intercambio constante con los(as) Jefes(as) de equipo juridico del Tribunal Sancionador,
y el(la) Jefe(a) de la Unidad de Procuracion.

f. Crear propuestas de reforma legislativa o cualquier instrumento normativo que atafie al Tribunal
Sancionador o a las infracciones que este sanciona, mediante un adecuado uso de la técnica
legislativa.

g. Divulgar los criterios decisionales del Tribunal Sancionador por medio de talleres de capacitacidn al
personal de las diversas dreas del Tribunal Sancionador y de la Defensoria del Consumidor; asi como
divulgar dichos criterios al publico en general, mediante conferencias, talleres, conversatorios, u
otros eventos académicos.

h. Coordinar la compilacién y la publicacion de los criterios juridicos emitidos por el Tribunal
Sancionador.
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Desarrollar los criterios juridicos internos del Tribunal Sancionador de acuerdo a los lineamientos de
los criterios judiciales externos atinentes, y presentar propuestas de aplicacion a los casos que se
resuelven ante este Tribunal Sancionador, con el fin de garantizar el cumplimiento de los precedentes
judiciales y la mejora continua de la calidad y legalidad de las decisiones del Tribunal Sancionador.
Fortalecer las estrategias judiciales, a requerimiento del Tribunal Sancionador, sea en sede
contencioso administrativo y/o ante las Salas de la Corte Suprema (especialmente en Amparo),
realizando estudios de acuerdo a las necesidades de dichas estrategias debiendo trabajar para ello
en coordinacion con el(la) Jefe(a) de Unidad de Procuracion.

Realizar reuniones periodicas con el personal a su cargo para trasladarles y actualizarles los criterios
juridicos adoptados por el Tribunal Sancionador.

Analizar el estado de la carga laboral de cada drea del Tribunal y proveer estrategias para la lograr
eficacia de la operacion.

Coordinar y preparar informacion estadistica de las resoluciones emitidas por el Tribunal
Sancionador.

Proveer los informes periddicos de la operatividad y gestion al Tribunal Sancionador.

Controlar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades relativas a su puesto.
Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados.

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

Identificar necesidades de formacidn del talento humano de su equipo.

Supervisar y evaluar el desempefo del talento humano.

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

Aplicar el Régimen Sancionatorio segun lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

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

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Tribunal Sancionador.

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion

a.

b
c.
d

Profesional universitario(a) graduado(a) en licenciatura en ciencias juridicas.

Abogado(a) autorizado.

Notario de la Republica autorizado.

Estudios de postgrado(maestria) en Derecho Administrativo, Constitucional o Derecho
Econdmico/Consumo.

Doctorado en areas afines (Deseable).
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4.2 Conocimientos
a. Derecho Mercantil, Procesal y Penal.
b. Derecho de Consumo (Deseable).
c. Manejo de herramientas informaticas (Power Point, Word, Excel).

4.3 Experiencia
a. Serequiere como minimo 3 afios de experiencia laboral en dreas similares y administrando personal.

4.4 Habilidades
a. Liderazgo
Manejo de conflictos.
Iniciativa.
Organizacion.
Anélisis y sintesis
Redaccidn, sintaxis y argumentacidn juridica.

m~poap o

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Eventualmente debera desplazarse fuera de la institucion para realizar tareas encomendadas por el
Tribunal.
c. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de

transito.
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17.2 UNIDAD DE PROCURACION DEL TRIBUNAL SANCIONADOR
NOMBRE DEL PUESTO: PROCURADOR(A) DEL TRIBUNAL SANCIONADOR CODIGO: PPGTH041

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Procuracion del Tribunal Sancionador.
Reporta a: Gerente(a) del Tribunal Sancionador.
Supervisa a: Técnico(a) Legal de Procuracion del Tribunal Sancionador.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Representar judicialmente a los Miembros del Tribunal Sancionador en los procesos constitucionales vy

contenciosos administrativos, ejerciendo la defensa judicial de sus actuaciones, en especial de las resoluciones

sancionadoras impugnadas, elaborando las estrategias judiciales de defensa; debiendo ademas, asignar,

supervisar, revisar y coordinar el trabajo administrativo, de defensay representacion judicial realizado por el

personal bajo su responsabilidad, todo lo anterior en atencién a los criterios adoptados por el Tribunal
Sancionador dentro del marco de la Ley de Proteccion al Consumidor, otras normativas y jurisprudencia

aplicable.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DEL PUESTO

d.

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.
Realizar el analisis juridico de todas las demandas incoadas contra las actuaciones del Tribunal
Sancionador 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 Sancionador.

Elaborar las propuestas de defensa, respecto de las sentencias desfavorables que sean emitidas por
la jurisdiccion contenciosa administrativa (Juzgados, Camara y Sala) para determinar si es procedente
interponer acciones ante la Sala de lo Constitucional de la Corte Suprema de Justicia.

Elaborar escritos e informes requeridos por las instancias judiciales dando respuesta a los traslados
realizados al TS, recopilar la prueba pertinente para cada caso, y realizar todos los actos preparatorios
y diligencias necesarias para garantizar una adecuada representacion judicial en todos los casos y
procesos que se tramiten en sede contencioso-administrativa, inclusive aquellos que se lleven ante
la Sala de lo Contencioso- Administrativa.

Elaborar de informes periddicos del estado de avance y resultados de los procesos judiciales en
tramite y de todo informe requerido por la normativa técnica que rige a la Defensoria del Consumidor
y al Tribunal Sancionador.

Cumplir la presentacién en tiempo y forma de informes requeridos por autoridades judiciales o por
el Tribunal Sancionador.

Elaborar escritos e informes requeridos por las instancias judiciales dando respuesta a los traslados
realizados al Tribunal Sancionador, recopilar la prueba pertinente para cada caso y realizar los actos
preparatorios y diligencias necesarias.
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Llevar y actualizar diariamente una base de datos de todos los procesos judiciales en tramite,
registrando cada una de las notificaciones recibidas, incorporando fechas de escritos, audiencias y
toda etapa procesal de cada proceso judicial.

Elaborar informes administrativos y cronologias sobre el estado de los procesos judiciales de manera
periddica y a requerimiento de los Miembros del TS.

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

Mantener copias de todo el material correspondiente a los casos judiciales y preparar de los juegos
de escritos que se presentan en sede judicial (Sala de lo Contencioso Administrativo, Sala de lo
Constitucional, Cdmaras y Juzgados) o que sean requeridos por cualquier otra autoridad.

Mantener ordenado el archivo de los expedientes fisicos de los procesos judiciales en tramite y
adjuntar diariamente la documentacidn atinente a cada caso.

. Entregar a el(la) Secretario(a) del Tribunal Sancionador, los expedientes fisicos de los procesos

judiciales finalizados, para que sean remitidos al archivo del TS.

Cumplir los procedimientos de trabajo en implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados.

Participar en la elaboracidn y /o actualizacion de los documentos normativos relativos al Tribunal
Sancionador.

Supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo, en caso aplique.

Identificar necesidades de formacion del talento humano de su equipo, en caso aplique

Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo con forme a la ley y normativa interna
vigente, en caso apligue.

Aplicar el Régimen Sancionatorio segln lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, segtn
sea el caso.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

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

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucidn
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educaciéon

a.

b.
c.
d

Profesional universitario(a) graduado(a) de licenciatura en ciencias juridicas.
Abogado(a) autorizado y en ejercicio.

Notario(a) de la Republica.

Estudios de postgrado en Derecho Administrativo o afines, deseable.
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4.2 Conocimientos
a. Derecho Administrativo, Derecho Procesal Civil y Mercantil, Derecho de Consumo y Derecho Penal o
Constitucional (Deseable).
b. Técnicas de oralidad y argumentacion juridica.
¢. Manejo de herramientas informaticas (Power Point, Word, Excel).

4.3 Experiencia
a. Serequiere experiencia laboral de al menos 3 afos.
b. Deseable experiencia realizando funciones similares como litigante, procurador, fiscal, o afines.

4.4 Habilidades
a. Analisis y sintesis.
Toma de decisiones en forma rapida y precisa.
Manejo de conflictos.
Auto control.
Comunicacion efectiva.

S - S O -

Excelente redaccion, sintaxis y ortografia.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, se traslada habitualmente fuera de
la institucion.
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) LEGAL DE PROCURACION DEL TRIBUNAL SANCIONADOR

CODIGO: PPGTH042

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Procuracion del Tribunal Sancionador.
Reporta a: Procurador(a) del Tribunal Sancionador.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Representar judicialmente al Tribunal Sancionador, en los casos que a peticion de el(la) Procurador(a) del
Tribunal Sancionador, sean autorizados por el Tribunal Sancionador, y dar apoyo técnico y administrativo a
el(la) Procurador(a) del Tribunal Sancionador en el ejercicio de la representacion y defensa judicial en todas
las actuaciones judiciales, sean en procesos contencioso-administrativos y constitucionales, que se susciten o
que se encuentren en tramite.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DEL PUESTO
a. Representar judicialmente al Tribunal Sancionador en los casos que a peticion de el(la) Procurador(a)
del Tribunal Sancionador sean autorizados por el Tribunal Sancionador, especialmente en audiencia
oral y en los casos que el(la) Procurador(a) no pueda comparecer.

b. Seguir |la estrategia de defensa judicial construida por el(la) Procurador(a) del Tribunal Sancionador
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 contestacion de la demanda.

c. Asistir a las audiencias orales en los tribunales de lo contencioso administrativo, acompanando a
el(la) Procurador(a) del Tribunal Sancionador, cuando este asi lo requiera.

d. Elaborar escritos e informes requeridos por las instancias judiciales dando respuesta a los traslados
realizados al Tribunal Sancionador, recopilar la prueba pertinente para cada caso, y realizar todos los
actos preparatorios y diligencias necesarias en apoyo a la representacion judicial ejercida por el(la)
Procurador(a) del Tribunal Sancionador.

e. Llevar y actualizar diariamente una base de datos de todos los procesos judiciales en tramite,
registrando cada una de las notificaciones recibidas, incorporando fechas de escritos, audiencias y
toda etapa procesal de cada proceso judicial.

f.  Elaborar informes administrativos y cronologias sobre el estado de los procesos judiciales de manera
periddica y a requerimiento de el(la) Procurador(a) del Tribunal Sancionador y/o Miembros del
Tribunal Sancionador.

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

h. Fotocopiar todo el material gue se le indique correspondiente a los casos judiciales y preparar de los
juegos de escritos que se presentan en sede judicial (Sala de lo Contencioso Administrativo, Sala de
lo Constitucional, Cdmaras y Juzgados) o que sean requeridos por cualquier otra autoridad.

i. Mantener ordenado el archivo de los expedientes fisicos de los procesos judiciales en tramite y

adjuntar diariamente la documentacion atinente a cada caso. 5.
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Hacer entrega a el(la) Secretario(a) del Tribunal Sancionador, con el aval de el(la) Procurador(a) del
Tribunal Sancionador, los expedientes fisicos de los procesos judiciales finalizados, para que sean
remitidos al archivo del Tribunal Sancionador.

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

Asegurar que el desempefio de sus funciones estd orientado al cumplimiento de sus objetivos y
cumple con lo establecido por la Ley.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

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

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a) y/o el Tribunal
Sancionador.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion

d.

Profesional universitario(a) graduado(a) de licenciatura en ciencias juridicas.

b. Abogado(a) autorizado y en ejercicio.

G

Estudios de postgrado en Derecho Administrativo o afines (Deseable).

4.2 Conocimientos

d.

Derecho Procesal Civil y Mercantil, Derecho de Consumo, Derecho Penal y/o Derecho Constitucional
(Deseable).

Técnicas de oralidad y argumentacion juridica.

Manejo de herramientas informaticas (Power Point, Word, Excel)

4.3 Experiencia
a. Serequiere experiencia laboral de un afio realizando funciones similares como litigante, procurador,

fiscal o afines.

4.4 Habilidades

a. Analisis y sintesis.
b. Redaccién, sintaxis y argumentacion juridica.
c. Organizacion.
d. Autocontrol.
e. Diligencia y enfoque en la tarea.
f. Comunicacion efectiva.
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CONDICIONES DE TRABAIO
Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, se traslada eventualmente fuera de

a.
la institucion para realizar tareas encomendadas por el Tribunal Sancionador y/o su jefe(a)

inmediato(a).
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de

transito.
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17.3 UNIDAD JURIDICA DEL TRIBUNAL SANCIONADOR
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE EQUIPO JURIDICO CODIGO: PPGTH043

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad Juridica del Tribunal Sancionador.
Reporta a: Gerente(a) del Tribunal Sancionador.
Supervisa a: Técnico(a) Legal | de la Unidad Juridica del Tribunal Sancionador.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Supervisar, coordinar y asignar el trabajo juridico de los técnicos legales del Tribunal Sancionador y revisar los
proyectos de resolucién en atencidén a los criterios adoptados por el Tribunal dentro del marco de la Ley de
Proteccion al Consumidor y otras normativas y jurisprudencia aplicable.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DEL PUESTO

a. Coordinar la distribucion de los casos a los técnicos legales de su equipo, para la elaboracion de
proyectos de resolucion.

b. Supervisar la elaboracion de proyectos de resolucion que se le presenten al personal bajo su cargoy
presentarlos a el(la) Gerente(a) del Tribunal Sancionador y/o miembro del Tribunal Sancionador
asignado.

c. Control y registro en el sistema informatico SARA de los expedientes, segun la etapa que corresponda

d. Resguardar los expedientes fisicos que le han sido asignados.

e. Revisar la uniformidad de los criterios juridicos en que se basan las resoluciones del Tribunal
Sancionador.

f. Supervisar el cumplimiento de metas laborales que se han determinadas por Gerente(a) del Tribunal
Sancionador y/o los Miembros del Tribunal Sancionador.

g. Realizar reuniones periddicas con el personal a su cargo para trasladarles y actualizarles los criterios
juridicos adoptados por el Tribunal Sancionador.

h. Analizar el estado de |a carga laboral de su equipo y proveer estrategias para la lograr eficacia de la
operacion.

i. Coordinar y preparar informacion estadistica de las resoluciones emitidas por el Tribunal

Sancionador.
j. Proveer los informes periddicos de la operatividad y gestién a su jefe(a) inmediato(a).
Controlar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades relativas a su puesto.
Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para

il

alcanzar los resultados planificados.
. Participar en la elaboracién y/o actualizacion de los documentos normativos.
Identificar necesidades de formacidn del talento humano de su equipo.
Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano.
Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo con forme a la ley y normativa interna

| e 3

vigente.
q. Aplicar el Régimen Sancionatorio segun 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 Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
c. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Cumplir con la normativa antisoborno.
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).
c. Notario de la Republica (Deseable).
d. Estudios de Postgrado en Derecho Administrativo (Deseable).

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

4.3 Experiencia
a. Serequiere 1 afio de experiencia laboral realizando funciones en areas afines.

4.4 Habilidades

a. Liderazgo.
Toma de Decisiones.
Organizacion.
Manejo de conflictos.
Autocontrol.
Manejo de personal.

® mo a0 o

Redaccidn, sintaxis y argumentacién juridica.

5. CONDICIONES DE TRABAJIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, sin embargo, eventualmente deberd
desplazarse fuera de la institucion para realizar tareas encomendadas por el Tribunal Sancionador.

b. Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) LEGAL | DE LA UNIDAD JURIDICA DEL TRIBUNAL SANCIONADOR
CODIGO: PPGTH044

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad Juridica del Tribunal Sancionador.
Reporta a: Jefe(a) de Equipo Juridico.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Elaborar y fundamentar los proyectos de las resoluciones que suscribe el Tribunal Sancionador, aplicando la
Ley de Proteccién al Consumidor, reglamentos, normativa y jurisprudencia.

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

b. Aplicar los criterios juridicos establecidos por el Tribunal Sancionador, asi como atender las
correcciones y observaciones realizadas a los proyectos de resolucion por parte de el(la) jefe(a) de
equipo.

Realizar investigaciones juridicas para sustentar los proyectos de resolucion.

Apoyar con la informacion debida la labor administrativa del Tribunal Sanciocnador.

Preparar y presentar los estudios juridicos segln requerimientos del Tribunal Sancionador.

Apoyar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades de la unidad organizativa.
Preparar informes que les requiera el(la) jefe(a) de equipo juridico.

Elaborar propuesta de informes para procesos contenciosos administrativos que le sean requeridos

Sm o aon

por el(la) jefe(a) de equipo juridico.
Resguardar los expedientes fisicos que le han sido asignados.
j. Control y registro en el sistema informatico(SARA) de los expedientes en las etapas que le

corresponda.

k. Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados.

|.  Asegurar que el desempefio de sus funciones esta orientado al cumplimiento de los plazos para la
tramitacion de los procesos.

m. 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 Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
. Realfzar otras actividades que le sean asignadas por el(la) jefe(a) inmediato(a).
d. Cumplir con la normativa antisoborno
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en licenciatura en ciencias juridicas.

4.2 Conocimientos
a. Derecho procesal, publico y privado.
b. Deseable conocimiento en derecho de consumo.
c. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos seis meses de experiencia laboral.

4.4 Habilidades
a. Analisis y sintesis.
Orientacion al cumplimiento de metas.
Autocontrol.
Redaccion y sintaxis.
Manejo adecuado del tiempo.

m a0 o

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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17.4 SECRETARIA DEL TRIBUNAL SANCIONADOR
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO(A) DEL TRIBUNAL SANCIONADOR CODIGO: PPGTH045

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Secretaria del Tribunal Sancionador.
Reporta a: Miembros del Tribunal Sancionador
Supervisa a: Técnico(a) de Recepcion del Tribunal Sancionador.

Auxiliar de la Secretaria del Tribunal Sancionador.
Coordinador de Notificacion del Tribunal Sancionador.
Notificador(a) del Tribunal Sancionador.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Gestionar las funciones de el(la) Secretario(a) 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, segtn el articulo 82 de la Ley de
Proteccion al Consumidor.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Garantizar el cumplimiento de los requisitos formales en los casos presentados al Tribunal
Sancionador.
b. Supervisar y controlar que se incorpore al expediente la documentacion recibida durante el proceso
de tramitacidn de casos en el Tribunal Sancionador, segun 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 estadisticas 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 las resoluciones suscritas por los(as) miembros(as) del Tribunal Sancionador o devolver
para correccién las resoluciones que no cumplan con algun requisito o contengan algun error

© oo

material.
h. Atender a consumidores(as) y proveedores, en forma personal, por teléfono o cualquier medio

electronico.
i. Atender quejas y solicitudes de informacién que sean requeridas por la Unidad de Acceso a la

Informacion Publica.

j. Gestionar que se realicen en legal forma los actos de comunicacion de los procedimientos
administrativos sancionadores.

k. Supervisar previamente ruta de distribucion geografica y salidas programadas de notificacion

presencial.
| Informar a los miembros del Tribunal Sancionador cualquier situacion compleja, urgente o de manejo

que deba ser abordado con la prontitud del caso.
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m. Gestionar e informar las impugnaciones de actuaciones del Tribunal Sancionador ante la Sala de lo
Contencioso Administrativo de la Corte Suprema de Justicia.
Llevar registro de actas de las reuniones ejecutivas internas del Tribunal Sancionador.
Asistir a las reuniones ejecutivas y otras que atafan a su puesto.
Controlar, custodiar y/o resguardar las evidencias o pruebas que se presenten en el procedimiento
administrativo sancionador.
q. Control y registro en el sistema informatico(SARA) de los expedientes en las etapas que le
corresponda.
r. Asegurar que el desempeno de sus funciones, esta orientado y cumplen con lo establecido por la Ley
para alcanzar los resultados planificados.
Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos normativos.
Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias.
Identificar necesidades de formacién del talento humano de su unidad organizativa.
Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano de su unidad organizativa.

£ <ccow

. Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.
x. Aplicar el régimen sancionatorio segln 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 asignados a su puesto.
Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucién
implemente.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Cumplir con la normativa antisoborno.
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en licenciatura en ciencias juridicas.
b. Autorizado(a) como Abogado(a) y Notario(a) de La Republica.

4.2 Conocimientos
a. Conocimientos especializados en Derecho Administrativo, de Consumo y/o Procesal.
b. Deseable conocimiento en planificacidn y control.
¢. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos tres afios de experiencia laboral en cargos o funciones similares.

4.4 Habilidades
a. Liderazgo.
b. Analisis y sintesis.
¢. Comunicacion efectiva. or
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d. Resolucion de problemas.
e. Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, sin embargo, eventualmente debera
desplazarse fuera de la institucidn para realizar tareas encomendadas por el Tribunal Sancionador.
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE RECEPCION DEL TRIBUNAL SANCIONADOR  CODIGO: PPGTH046

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Secretaria del Tribunal Sancionador.
Reporta a: Secretario(a) del Tribunal Sancionador.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Realizar la recepcion y registro de escritos y notificaciones externas, apoyar las labores operativas de la
Secretaria del Tribunal Sancionador para la tramitacion de los documentos presentados y atender a las
personas usuarias del Tribunal Sancionador.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Atender a consumidores(as) y proveedores, en forma personal o por teléfono.

b. Recibir, verificar y registrar en el sistema informatico(SARA) escritos y notificaciones externas que se
presenten al Tribunal Sancionador.

c. Control y registro en el sistema informatico(SARA) los expedientes en las etapas que le corresponda.
Recibir, verificar y registrar en el sistema informdtico(SARA) las denuncias que se presenten al
Tribunal Sancionador.

e. 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 consulta de expediente presencial o telefénico.

h. Elaborar informes y estadisticas internas de las labores realizadas en |a recepcidn.

i. Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados.

j. Asegurar que el desempefio de sus funciones esta orientado al cumplimiento de sus objetivos y
cumple con lo establecido por la Ley

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Elpuesto requiere haber aprobado cuarto afio de estudios de licenciatura en ciencias juridicas.

DELCg
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4.2 Conocimientos
a. Derecho procesal.
b. Deseable conocimiento en Derecho de Consumo.
c. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos seis meses de experiencia laboral, de preferencia en servicio al cliente.

4.4 Habilidades

a. Trabajo en equipo.
Servicio al cliente.
Autocontrol.
Manejo del tiempo.

e oo

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LA SECRETARIA DEL TRIBUNAL SANCIONADOR ~ CODIGO: PPGTH047

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Secretaria del Tribunal Sancionador.
Reporta a: Secretario(a) del Tribunal Sancionador.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Realizar labores de asistencia secretarial y administrativa segun los requerimientos de la Secretaria 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 que pertenece.
Despacha la correspondencia administrativa interna del Tribunal Sancionador.
Llevar controles internos de documentacion.
Sacar fotocopias de documentos relacionados con las labores asignadas.
Redactar cartas, informes, memorandum y documentos internos y externos que se le asignen.
Verificar existencias de bienes necesarios para la realizacion de las labores de la unidad a la que

o a0 o

pertenece.
Elaborar y llevar control de requisiciones y consumo de papeleria, suministros y utiles.

h. Colaborar con las actividades de recepcion de la Secretaria del Tribunal Sancionador.

i. Colaborar en la certificacion de resoluciones firme emitidas por el Tribunal Sancionador y que
requieran cobro compulsivo mediante la intervencién de la Fiscalia General de la Republica.

j. Actualizacion del sistema informatico(SARA) en lo relativo a los casos finalizados para darlos de baja
en el mismo.

k. Agregar a los expedientes administrativos los comprobantes de los pagos de multas que ingresan a
Tribunal Sancionador y proceder al descargo en sistema informatico(SARA) de dichos expedientes.

[. Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados.

m. Asegurar que el desempefo de sus funciones esta orientado al cumplimiento de sus objetivos y
cumple con lo establecido por la Ley.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
c. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacion formal
a. El puesto requiere haber aprobado cuarto afio de estudios de licenciatura en ciencias juridicas,

administracion de empresas, economia o ingenieria.

4.2 Conocimientos
a. Técnicas de redaccion y ortografia.
b. Manejo de herramientas informaticas a nivel basico (Word y Excel).
c. Manejo de equipo ofimatico: escaner, fotocopiadora, fax, etc.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afio de experiencia en puestos similares.

5.4 Habilidades
a. Organizacion
Servicio al cliente.
Autocontrol.
Habilidad para comunicarse clara y efectivamente.

™ o o T

Excelente redaccidn y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de

transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DE NOTIFICACION DEL TRIBUNAL SANCIONADOR
CODIGO: PPGTH048

1. GENERALES DEL PUESTO

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

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Supervisar y gestionar la distribucion y entrega de documentos a notificar por parte del Tribunal Sancionador,
en los tiempos legales establecidos, asimismo garantizar la calidad en los actos de comunicacion practicados.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Asignar las notificaciones a realizar al recurso humano bajo su supervision.
Clasificar y distribuir las esquelas y documentacion anexa segln medio de notificacion a utilizar.

b

c. Realizar notificaciones en situaciones de emergencia, segun delegacion de la jefatura inmediata.

d. Elaborar ruta de distribucion geogréfica y salidas programadas de notificacién presencial.

e. Registrar en el sistema informdtico(SARA) las asignaciones de notificaciones a realizar y las
notificaciones realizadas recibidas para revision.

f. Control y registro en el sistema informatico(SARA) de los expedientes en las etapas que le
corresponda.

g. Elaborar propuestas de medios de notificaciones.

h. Elaborar esquelas, sellarlas y fotocopiar resoluciones y documentos anexos.

i. Revisar la calidad y legalidad de las notificaciones realizadas, segln normativa aplicable en cuanto al
cumplimiento de las formalidades de la recepcion.

j. Reportar a el(la) Secretario(a) del Tribunal Sancionador cualquier anomalia detectada, situacion
compleja o urgente que deba ser abordada con la prontitud del caso.

k. Asegurar que los expedientes estan conformados cronoldgicamente y de acuerdo con la normativa
vigente.

I. Controlar la distribucidn, ubicacidn y préstamo de expedientes durante el proceso de notificacidn,
asi como los que se encuentren en archivo.

m. Elaborar versiones publicas de las resoluciones firme el Tribunal Sancionador.

n. Elaborarinformes periddicos a requerimiento de la jefatura inmediata.

o. Generar informes, seguimientos, para el fortalecimiento de las capacidades individuales del talento
humano a su cargo, asi como para dar cumplimiento a la normativa interna, cuando fuera necesario.

p. Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados y la mejora continua de los procesos.

q. Asegurar que el desempefio de sus funciones este orientado al cumplimiento de la normativa
aplicable.

r. Verificar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades, relativas al as areas as y\h PEL Co

5
S) lbh\j ADOR g

puesto y tomar medidas correlativas para su debido cumplimiento
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Verificar el buen funcionamiento de las motocicletas y vehiculos institucionales que son asignados a
la Secretaria del Tribunal Sancionador, e informar oportunamente sobre mantenimiento preventivo
a la Unidad Logistica.

Supervisar y evaluar el desempefio talento humano a su cargo.

Supervisar que el personal realice medidas adecuadas para el resguardo de expedientes.

Identificar necesidades de formacion del Talento Humano bajo su supervision.

. Autorizar o denegar las licencias de permiso del personal a su cargo con forme a la ley y normativa

interna vigente.

Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el reglamento interno de trabajo
Identificar necesidades procesos de formacion del talento humano de su unidad organizativa.
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.

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal

a.
b.

Profesional universitario(a) graduado(a) en licenciatura en ciencias juridicas.
Abogado(a) de la Republica.

4.2 Conocimientos

a.
b.
c.

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

4.3 Experiencia

a.

Se requiere al menos un afio de experiencia laboral.

4.4 Habilidades

d.

b
c.
d.
e

Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Redaccion y sintaxis.

Manejo adecuado del tiempo.
Manejo de conflictos.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a.

b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes dg:L\PDERL Co
gﬂ_ihu E.yc.r s

Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.

transito. <

FOUPYCOO1  VERSION 06 %% &
ye

=~
Q"')

yoaws

35 vo\)ﬂ“

%



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

."4.:‘;@' i 4
458 - | DEFENSORIA GERENCIA DE TALENTO HUMANO

DT CONSUMIDOR

CODIGO: MOFGTHOO1 VERSION: 08 PAGINA: 137 de 384

NOMBRE DEL PUESTO: NOTIFICADOR(A) DEL TRIBUNAL SANCIONADOR CODIGO: PPGTH049
1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Secretaria del Tribunal Sancionador.

Reporta a: Coordinador(a) de Notificacion del Tribunal Sancionador.

Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Realizar los actos de comunicacidn que se le encomienden, en cada uno de los expedientes que tramita el

Tribunal Sancionador.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

d.

S

Preparar base de datos de la informacidén necesaria para realizar notificaciones por medio de
servicios de correspondencia externa.

Empacar la documentacion a remitir por medio de servicios de correspondencia externa y gestionar
su envio.

Recibir y clasificar comprobantes de notificaciones realizadas y no realizadas por medio de servicios
de correspondencia externa.

Registrar en el sistema informatico(SARA) las notificaciones realizadas.

Digitalizar y enviar la documentacion a notificar por medio electrénicos.

Fotocopiar expedientes y esquelas de notificacion.

Reportar anomalias o desperfectos en el uso de las motocicletas y el carro nacional al jefe de
equipo o a la persona encargada

Elaborar ruta de distribucion geografica y programar salidas de notificacion presencial.

Realizar notificacion presencial y dejar constancia en acta respectiva.

Anexar al expediente cronolégicamente los comprobantes de las notificaciones realizadas por
cualguier via.

Verificar que la notificacidn se haya hecho en debida forma, de acuerdo a los criterios establecidos.
Reportar anomalias o desperfectos en el uso de las motocicletas y/o carros institucionales a la
jefatura inmediata.

. Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los

resultados planificados.
Asegurar que el desempefic de sus funciones estd orientado al cumplimiento de sus objetivos y
cumple con lo establecido por la Ley.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Cumplir con la normativa antisoborno.

Llevar 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 al menos haber finalizado tercer afio de estudios universitarios.

4.2 Conocimientos
a. Ley General de Transito.
Licencia de conducir vehiculo liviano y/o motocicleta.
Nomenclatura urbanay rural.
Manejo de herramientas informaticas a nivel basico (Word y Excel).

o 0 o

Manejo de equipo ofimatico: computadora.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afio de experiencia en puestos similares con conocimiento en nomenclatura
urbanavy rural.

4.4 Habilidades

a. Trabajo en equipo.
Servicio al cliente.
Comunicacidn efectiva.

o 0o

Manejo del tiempo.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Trabajar bajo condiciones limitadas en actividades de campo (ambientes con existencia de ruido,
calor y polvo).
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pafs.
c. Se estd expuesto(a) a accidentes de transito.

FOUPYCO01  VERSION 06




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

gty a -
- ¥ - | DEFENSORIA GERENCIA DE TALENTO HUMANO

1) CONSUNIDOR

CODIGO: MOFGTHOO1 VERSION: 08 PAGINA: 139 de 384

UNIDAD ORGANIZATIVA:

DIRECCION DE VIGILANCIA DE
MERCADO
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18. PERFILES DE PUESTO DE DIRECCION DE VIGILANCIA DE MERCADO

18.1DIRECCION DE VIGILANCIA DE MERCADO
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A) DE VIGILANCIA DE MERCADO CODIGO: PPGTHO50

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccidn de Vigilancia de Mercado.
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.
Supervisa a: Técnico(a) Legal | de Vigilancia de Mercado.

Jefe(a) de Inspecciones.

Jefe(a) de Auditoria de Consumo.

lefe(a) de Seguridad y Calidad.

lefe(a) de de la Unidad de Fomento a las Buenas Practicas de Bienes y Servicios.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Dirigir el disefio y ejecucion de los planes de verificacidn y vigilancia por medio de inspecciones, estudios y/o
auditorias de conformidad a lo establecido en |a Ley de Proteccion al Consumidor y otras disposiciones legales
del marco de proteccién de las personas consumidoras.

Promover la adopcion de prdcticas comerciales respetuosas de los derechos e intereses de las personas
consumidoras.

Realizar coordinaciones interinstitucionales que busquen elevar el marco de proteccién al consumidor en
mercados de bienes y servicios relevantes para la poblacidn.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Estratégico Institucional y Operativo Anual.
Validar los procesos de ejecucion de los planes de inspeccion.
Verificar el desarrollo de los procesos de constatacion de hechos.
Supervisar los procesos de sondeos de precios.
Apoyar y dar seguimiento a los procesos de denuncias colectivas y casos difusos.
Gestionar proceso de elaboracidon y actualizacion de Reglamentos Técnicos con base a

0o o0 o

requerimientos interinstitucionales.
Verificar el proceso de vigilancia del cumplimiento de los Reglamentos Técnicos.

h. Planificar y supervisar las acciones de auditoria realizadas para verificar el cumplimiento de la Ley de
Proteccion al Consumidor y otras disposiciones legales en materia financiera.

i. Revisar los resultados de los planes y acciones de verificacion y vigilancia impulsadas por la Direccién
de Vigilancia de Mercado.

j- Presentar resultados relacionados a los planes y acciones de verificacion, vigilancia y sistema de
gestion a Presidencia y/o unidades involucradas.

k. Tramitar legalmente los hallazgos de incumplimiento que resultan de los planes y acciones de la

o T DEL ¢
verificacion y vigilancia de mercado. 3 04/
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|. Dar seguimiento a las acciones acordadas en el Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor
(SNPC).

m. Dar seguimientoy aprobar las contrataciones de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento
de la Direccion de la Vigilancia de Mercado, asi como también de los productos y servicios
suministrados externamente para el Laboratorio de Cantidad de Producto en Preempacado de la
Defensoria del Consumidor.

n. Monitorear y evaluar los programas de fomento a las buenas practicas dirigidos a proveedores de
bienes y/o servicios en el marco de la LPC y otras normativas vinculantes a fin de proteger los
derechos e interés de las personas consumidoras.

0. Monitorear y evaluar el programa de cartas de derechos dirigidas a instituciones publicas y a
proveedores de bienes y/o servicios en el marco de la LPC a fin de proteger los derechos e interés de

las personas consumidoras.
p. Llevar un registro y control del inventario de insumos utilizados por la Direccion de la Vigilancia de

Mercado.

g. Elaborar y tramitar la documentacién necesaria para la realizacion de misiones oficiales de la
Direccion de la Vigilancia de Mercado.

r. Apoyar en la revision de resultados de estudios e investigaciones en materia de consumo.

s. Planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicion, andlisis y mejora para garantizar la
eficacia del sistema de la calidad de la Defensoria del Consumidor.

t. Participar en la elaboracién y/o actualizacién de los documentos normativos de la Direccion de
Vigilancia de Mercado

u. Evaluar las causas de las no conformidades detectadas y tomar las acciones correctivas cuando el
proceso inherente a su unidad organizativa no alcance los resultados planificados.

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

w. Asegurar la documentacion de procedimientos para seleccionar, formar, autorizar y realizar el
seguimiento de los(las) inspectores(as) y demas personal que participa en las actividades de
inspeccion.

x. Asegurar la formacién continua respecto a la tecnologia y los métodos de inspeccion en desarrollo.

y. Participar en las revisiones por la alta direccion como responsable del sistema de gestién de la calidad
bajo la norma ISO/IEC 17020 e ISO/IEC 17025.

z. Autorizar al personal contratado para las actividades de inspeccion.

aa. Identificar necesidades de formacidn del talento humano de su unidad organizativa.

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

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

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

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Gestionar con la Direccién de Administracion las necesidades de talento humano y de recursos
materiales necesarios para el funcionamiento de la unidad.
b. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

; ) . o ipe e DEL
c. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la mstltumoncoQ%\Sm”fO,]@
implemente. = 4 ¢
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Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

Cumplir con la normativa antisoborno.

Llevar 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

d.
e
f.
g

los informes respectivos, cuando aplique.
h. Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando aplique.

4., COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) de en el drea de: ciencias de la salud, sociales, econdmicas,
juridicas o ingenieria (Deseable con maestria).

4.2 Conocimientos
a. Elaboracion de documentos técnicos y analisis estadisticos de informacion.
Métodos y procedimientos de verificacion y/o inspeccion.
Conocimientos de la norma I1SO 9001, ISO/IEC 17020 y 17025.
Conocimientos sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.
Leyes, normativas y/o regulaciones relacionadas en materia de consumo.
Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

~oop o

Nota:
e  Sobre los conocimientos descritos en el literal b) del apartado 4.2, la institucion formara durante los primeros
tres meses de labor.
e Sobrelosconocimientos descritos en los literales c) y d) del apartado 4.2, la institucion formara durante el primer
ano de labor.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos tres afios de experiencia laboral en puestos similares/con personal a cargo.

4.4 Habilidades

a. Lliderazgo.
Trabajo en equipo.
Anélisis y sintesis.
Comunicacion efectiva.
Resolucion de problemas.

- m a o o

Redaccidn y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente deberd trasladarse
fuera de la institucion o al interior del pais.

b. Se esta expuesto(a) a accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) LEGAL | DE VIGILANCIA DE MERCADO CODIGO: PPGTHO51
1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Inspeccion.

Reporta a: Director(a) de Vigilancia de Mercado.

Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Facilitar
tramitar

la asesoria y el apoyo sobre aspectos juridicos relacionados con el quehacer institucional, asi como
la representacién de denuncias; colaborar en los procesos de admision, notificacion y resguardo de

los casos presentados a las distintas unidades de la Defensoria del Consumidor y al Tribunal Sancionador.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

. Participar en la elaboracién y/o actualizacidn de los documentos normativos.

Asesorar y emitir opiniones juridicas en atencidn a requerimientos de las diferentes unidades de
Vigilancia de Mercado de la Defensoria del Consumidor, atendiendo los criterios legales emitidos por
|a Direccidn Juridica.

Capacitar al personal de la Direccién de Vigilancia de Mercado, unidades organizativas de la
Defensoria del Consumidor y otras instituciones gubernamentales y, proveedores en la
implementacién legal de la Ley de Proteccién al Consumidor y su Reglamento, asi como de otros
marcos regulatorios, reglamentos y normas técnicas vigentes.

Apoyar en la elaboracién y gestién de los instrumentos legales que utilizan las diferentes unidades
de la Direccidn de Vigilancia de Mercado.

Analizar, investigar, requerir y recopilar documentacion, y elaborar denuncias colectivas o difusas de
casos construidos por las diferentes unidades de la Direccién de Vigilancia de Mercado.

Realizar analisis juridico de la documentacion (actas, formularios, entre otros) generado de los planes
de trabajo de la Direccion de Vigilancia de Mercado.

Elaborar y dar seguimiento a propuestas de denuncias generadas a partir de las inspecciones de oficio
o denuncia de las diferentes unidades de la Direccidn de Vigilancia de Mercado.

Apoyar y emitir respuesta a requerimientos internos, segun demanda de las diferentes unidades de
la Direccién de Vigilancia de Mercado.

Registrar, archivar y clasificar correspondencia, documentos, misiones oficiales, entre otros
documentos que le sean asignados por la Direccion de Vigilancia de Mercado.

Realizar las gestiones logisticas para la realizacion de reuniones y eventos presenciales y/o no
presenciales organizados por la Direccién de Vigilancia de Mercado.

Apoyar en el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades de las unidades de la
Direccion de Vigilancia de Mercado.

Preparar y presentar informes del avance y resultado de las actividades desarrolladas por las
diferentes unidades de la Direccion de Vigilancia de Mercado.

Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados.
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion

w

implemente.
c. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Cumplir con la normativa antisoborno.
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 licenciatura en ciencias juridicas.

4.2 Conocimientos
a. Derecho Administrativo.
b. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.
¢. Uso de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

Nota: Durante el primer afio de labor la institucion formara el conocimiento descrito en el literal b) del apartado 4.2.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afio de experiencia laboral.

4.4 Habilidades

a. Iniciativa.
Trabajo en equipo.
Autocontrol.
Comunicacion efectiva.

o a o o

Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
desempenarse en ambientes con existencia de ruido, calor y polvo.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
c. Seestd expuesto(a) a accidentes de transito.
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18.2 UNIDAD DE INSPECCION
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE INSPECCIONES CODIGO: PPGTHO52

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Inspeccion.

Reporta a: Director(a) de Vigilancia de Mercado.

Supervisa a: Colaborador(a) Técnico(a).

Coordinador(a) de Inspecciones.
Técnico(a) Supervisor(a).
Técnico(a) Inspector(a).

2. OBIJETIVO 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 Proteccién al Consumidor y otras normativas vinculantes.

3. RESPONSABILIDADES
3.1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.
b.

Coordinar la elaboracidn y actualizacion de los planes de inspeccion.

Socializar los lineamientos definidos en los planes de inspeccion y plan operativo al personal de
inspeccion a nivel nacional.

Supervisar la implementacién de los planes de inspeccion a nivel nacional.

Asegurar que se desarrolle el proceso de inspecciones y los procedimientos, normas /o instructivos
establecidos para llevar a cabo las inspecciones.

Presentacion de informes de resultados del trabajo de inspeccién a nivel nacional a la Direccion de
Vigilancia de Mercado.

socializar los resultados de la implementacidn de los planes de inspeccion realizadas a nivel nacional.
Dar seguimiento a solicitudes para apoyar el levantamiento de denuncias colectivas y casos difusos.
Supervisar y verificar el procedimiento de constataciones de hechos y sondeos de precios atendiendo
requerimientos recibidos.

Presentacion de resultados de los procesos de constatacion de hechos y sondeos de precios a la
direccion y/o unidades involucradas.

Apoyar en la ejecucion de los programas de fomento a las buenas practicasy del de cartas de derecho
dirigido a instituciones publicas y a proveedores de bienes y/o servicios, segun le sea requerido.
Proyectar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua del
proceso de inspecciones a nivel nacional.

Coordinar la elaboracién y actualizacién de los documentos normativos para las constataciones de
hechos, inspecciones y sondeos de precios.

. Atender auditorfas internas y externas relacionadas con la acreditacién del proceso de inspecciones

bajo la familia de las normas 1SO 17000.
Gestionar y garantizar el caracter confidencial de toda la informacion obtenida o generada en las

actividades asignadas a su cargo.
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Implementar procedimiento para formar, evaluar y realizar el seguimiento del personal contratado
que participa en las actividades de inspeccion.

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

Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano de la unidad organizativa a su cargo.
Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.

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

Dar seguimiento a las contrataciones que le sean asignadas de bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento de la Direccion de Vigilancia de Mercado.

Llevar un registro y control de inventario de insumos utilizados por la Direccion de Vigilancia de
Mercado.

Registrar, archivar y clasificar correspondencia, documentos, misiones oficiales, entre otros
documentos de la unidad.

. Elaborar y tramitar la documentacion necesaria para las misiones oficiales de la Direccion de

Vigilancia de Mercado.
Realizar las gestiones logisticas para la realizacion de reuniones y eventos presenciales y/o no
presenciales organizados por la Direccion de Vigilancia de Mercado.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

- m an

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

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracidn de
los informes respectivos, cuando aplique.

Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando aplique.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal

a.

Profesional universitario(a) graduado(a) en el drea de ciencias sociales, econdmicas, juridicas o
ingenieria.

4.2 Conocimientos

oo o

Métodos y procedimientos de verificacion y/o inspeccidn.

Conocimientos de la norma ISO 9001 e ISO/IEC 17020.

Conocimientos sobre el Sistema de Gestidn de la Calidad.

Técnicas estadisticas y manejo de base de datos.

Manejo de herramientas informaéticas a nivel avanzado (Power Point, Word y Excel).
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Nota:

Sobre los conocimientos descritos en el literal a) del apartado 4.2, la institucion formara durante los primeros
tres meses de labor.

Sobre los conocimientos descritos en los literales b) y c) del apartado 4.2, la institucion formara durante el primer
afio de labor.

4.3 Experiencia

a. Sereqguiere al menos dos afios de experiencia laboral y/o manejo de personal.

4.4 Habilidades
a. Iniciativa.
Liderazgo.
Manejo de conflictos.
Comunicacion efectiva.

® a0 o

Redaccion y sintaxis.

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, calor y polvo.

b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

c. Se estd expuesto(a) a accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DE INSPECCIONES CODIGO: PPGTHO53
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Inspeccidn.
Reporta a: lefe(a) de Inspecciones.
Supervisa a: Colaborador(a) Técnico(a).

Técnico(a) Supervisor(a).

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Planificar y supervisar la ejecucidn de inspecciones, sondeos de precios y constataciones de hechos en el
marco de la Ley de Proteccidn al Consumidor y normativas vinculantes.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Elaborar propuesta de los planes de inspeccion y presentar a el(la) Jefe(a) de la Unidad de
Inspecciones.

b. Coordinar los aspectos logisticos, incluidas solicitudes de transporte en lo relacionado a inspecciones,
sondeos de precios y constataciones de hechos.

c. Supervisar laimplementacion del plan de inspeccion, sondeos de precios y constataciones de hechos.

d. Socializar los resultados de la implementacion de los planes de inspeccidn, sondeos de precios y
constataciones de hechos a requerimiento de el(la) Jefe(a) de la Unidad de Inspeccidn.

e. Redactar informes y presentar los resultados del trabajo de inspeccidn, sondeos de precios y
constataciones a el(la) Jefe(a) inmediato(a).

f. Programar la atencién de solicitudes de denuncias colectivas y casos difusos de acuerdo a
requerimientos institucionales.

g. Coordinar con las unidades vinculantes el desarrollo de los puntos de atencion.

h. Coordinar la ejecucidn de los programas de fomento a las buenas précticas y del de cartas de derecho
dirigido a instituciones publicas y a proveedores de bienes y/o servicios, segun le sea requerido.

i. Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de los procedimientos de inspecciones,
sondeos de precios y constataciones de hechos.

j. Participar en la elaboracidn y/o actualizacidn de los documentos normativos.

k. Cumplir con la obligacion de confidencialidad de toda la informacidn obtenida o generada durante la
realizacion de actividades asignadas a su cargo.

I. 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 traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion

implemente.
c. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo. \p.DEL Co
d. Cumplir con la normativa antisoborno. @0/‘,“,\,‘*’““ &y q/l’d‘o
Realizar ot ividad | ignad jefe(a) inmedi = o " 2
ealizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a). Frig =
o < o
o =y
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4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal
a. El puesto requiere estudios a nivel de egresado(a) en estudios universitarios del area de ciencias
sociales, economia, juridicas o ingenieria.

4.2 Conocimientos
a. Conocimiento de técnicas estadisticas y manejo de base de datos.

b. Métodos y procedimientos de verificacion y/o inspeccion.

c. Conocimientos de la norma ISO 9001 e ISO/IEC 17020.

d. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.

e. Manejo de herramientas informaticas a nivel avanzado (Power Point, Word y Excel).
Nota:

e Sobre los conocimientos descritos en el literal b) del apartado 4.2, la institucion formara durante los primeros
tres meses de labor.

e Sobre los conocimientos descritos en los literales c) y d) del apartado 4.2, la institucion formara durante el primer
ano de labor.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afio de experiencia laboral en realizar inspecciones y/o manejo de personal.

4.4 Habilidades

a. Iniciativa.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Resolucion de problemas.

o a0 o

Redaccion y sintaxis.

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 polvo.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
c. Serequiere disponibilidad de manejar vehiculos institucionales.
d. Seesta expuesto(a) a accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: COLABORADOR(A) TECNICO(A) CODIGO: PPGTH054

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Inspeccidn.
Reporta a: Coordinador(a) de Inspecciones.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Sistematizar los resultados de inspecciones, sondeos de precios y constataciones de hechos, segun la
ejecucion de los planes de trabajo a nivel de la unidad.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Registrar la informacion contenida en las actas de inspecciones y constataciones de hecho en el SARA.

b. Verifica los registros generados por el equipo de inspeccidn en relacion a los sondeos de precios
ingresados al sistema a nivel nacional.

c. Elaborar informes periddicos de constataciones de hechos realizadas por la unidad.
Redactar informes periddicos de los resultados de las inspecciones realizadas a nivel nacional.

e. Genera y actualiza las estadisticas de las inspecciones, sondeos de precios y constataciones de
hechos.

f. Sistematiza y elabora propuesta de informe sobre el cumplimiento de indicador de calidad a nivel de
la unidad.

g. Presentar propuesta a el(la) Técnico(a) Legal | de Vigilancia de Mercado de actas con hallazgos para
ser remitida a la Direccion Juridica.

h. Realizar inspecciones, sondeos de precios y constataciones de hecho, de acuerdo a lineamiento de
el(la) lefe(a) de la Unidad de Inspeccidn.

i. Cumplir con los procedimientos definidos en las diferentes actividades de inspeccion.

j. Participar en el desarrollo de los puntos de atencion

k. Cumplir con la obligacion de confidencialidad de toda la informacidn obtenida o generada durante la
realizacion de actividades asignadas a su cargo. ,

|. 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 traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
c. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Cumplir con la normativa antisoborno.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal

d.

El puesto requiere al menos estudios de tercer afio de universidad en carreras de ciencias de la salud,
sociales, humanisticas, econdmicas, juridicas o ingenieria.

4.2 Conocimientos

m o o o

Nota:

Manejo de base de datos.

Métodos y procedimientos de verificacion y/o inspeccion.

Conocimientos de la norma ISO 9001 e ISO/IEC 17020.

Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.

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

Sobre los conocimientos descritos en el literal b) del apartado 4.2, la institucion formara durante los primeros
tres meses de labor.

Sobre los conocimientos descritos en los literales ¢) y d) del apartado 4.2, la institucién formara durante el primer
afio de labor.

4.3 Experiencia

a.

Se requiere al menos un afio de experiencia laboral de campo y/o experiencia en manejo de bases
de datos.

4.4 Habilidades

a oo

Trabajo en equipo.
Servicio al cliente.
Comunicacion efectiva.
Adaptabilidad al cambio.

5. CONDICIONES DE TRABAIO

a.

Trabajo realizado en oficina y en campo (ambientes con existencia de ruido, calory polvo). Asimismo,
se requiere desplazamiento a mercados, zonas populosas de los municipios mas poblados del pais.
Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pafs.

Se requiere disponibilidad de manejar vehiculos institucionales.

Condicidn expuesta a presion por parte de proveedores en la implementacion de sus actividades en
campo.

Se esta expuesto(a) a accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) SUPERVISOR(A) CODIGO: PPGTHO55
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Inspeccion.
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 hechos
y normativa 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 sondeos de precios de
acuerdo a planes de trabajo.
b. Realizar inspecciones, 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 inspecciones,
sondeos de precios y constataciones de hecho.
Elaborar informes del trabajo de supervision.
Dar seguimiento al personal que realiza inspecciones en base a los resultados de la supervisidn.
Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos normativos.

® ~ o0 a

Supervisar la ejecucion de los programas de fomento a las buenas précticas y del de cartas de derecho

dirigido a instituciones publicas y a proveedores de bienes y/o servicios, segln le sea requerido.

h. Apoyar en campo las auditorias internas o externas relacionadas con la acreditacion del proceso de
inspecciones bajo la familia de las normas 1SO 17000.

i. Participar en el desarrollo de los puntos de atencidn.

j. Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua
de los procedimientos de inspecciones, sondeos de precios y constataciones de hechos.

k. Cumplir con la obligacion de confidencialidad de toda la informacién obtenida o generada durante la
realizacion de actividades asignadas a su cargo.

I 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 traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
d. Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
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4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal

a.

El puesto requiere estudios universitarios de al menos dos afios en ciencias econdmicas, sociales,
juridicas o ingenieria.

4.2 Conocimientos

P a0 o

Nota:

Métodos y procedimientos de verificacion y/o inspeccion.

Conocimientos de la norma ISO 9001 e ISO/IEC 17020.

Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.

Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
Licencia de conducir vehiculos de tipo liviano (Deseable).

Sobre los conocimientos descritos en el literal a) del apartado 4.2, la institucién formara durante los primeros
tres meses de labor.

Sobre los conocimientos descritos en los literales b) y c) del apartado 4.2, la institucién formard durante el primer
afio de labor.

4.3 Experiencia

a.

Se requiere al menos un afio de experiencia laboral, en realizar inspecciones y/o manejo de personal.

4.4 Habilidades

d.

@ -0 a0 T

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Manejo de conflictos.
Comunicacion efectiva.
Redaccion y sintaxis.

Manejo adecuado del tiempo.
Adaptabilidad al cambio.

5. CONDICIONES DE TRABAIO

a.

Trabajo realizado en campo (ambientes con existencia de ruido, calory 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 institucionales.

Condicidn expuesta a presién por parte de proveedores en la implementacion de sus actividades en
campo.

Se esta expuesto(a) a accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) INSPECTOR(A) CODIGO: PPGTHO56
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Inspeccion.
Reporta a: lefe{a) de Inspecciones y Técnico(a) Supervisor(a).

Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Realizar inspecciones, sondeos de precios y constataciones de hechos, segun plan de trabajo institucional, en
el marco de la normativa legal pertinente.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Realizar inspecciones, sondeos de precios y constataciones de hechos, segln planes de inspeccion,
programas de fomento a las buenas practicas, cartas de derechos, y otros requerimientos de la
jefatura inmediata.
b. Cumplir con los documentos normativos definidos en las diferentes actividades de inspeccidn,
sondeos de precios y constataciones de hechos.
c. Elaborar actas e informes de inspeccidn, sondeos de precios y constataciones de hechos cumpliendo
con los criterios de calidad definidos.
d. Participar en el desarrollo de los puntos de atencidn.
e. Cumplir con la programacion diaria, mensual y del plan anual de trabajo.
f. Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua
de los procedimientos de inspecciones, sondeos de precios y constataciones de hechos.
g. Cumplir con la obligacion de confidencialidad de toda la informacidn obtenida o generada durante la
realizacion de actividades asignadas a su cargo.
h. 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 traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucién
implemente.
c. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
d. Cumplir con la normativa antisoborno.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. El puesto requiere al menos estudios de bachillerato o vocacional.

4.2 Conocimientos DEL 004,

AP
a. Métodos y procedimientos de verificacion y/o inspeccion. O’QQ;';*DO“ Ey 441‘5‘0%
b. Conocimientos de la norma ISO 9001 e ISO/IEC 17020. & V%9
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c. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.
Manejo de herramientas informaticas a nivel basico (Word y Excel).
Licencia de conducir vehiculos de tipo liviano (Deseable).

Nota:
e Sobre los conocimientos descritos en el literal a) del apartado 4.2, la institucion formard durante los primeros
tres meses de labor.
e Sobrelosconocimientos descritos en los literales b) y ¢) del apartado 4.2, la institucion formara durante el primer
afio de labor.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afo de experiencia laboral.

4.4 Habilidades

a. Trabajo en equipo.
Autocontrol.
Comunicacion efectiva.
Adaptabilidad al cambio.
Redaccion y sintaxis.

® a0 o

5. CONDICIONES DE TRABAIO

a. Trabajo realizado en campo (ambientes con existencia de ruido, calory polvo). Asimismo, se requiere
desplazamiento a mercados, zonas populosas de los municipios mas poblados del pais.

b. Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pas.
Se requiere disponibilidad de manejar vehiculos institucionales.

d. Condicién expuesta a presién por parte de proveedores en la implementacion de sus actividades en
campo.

e. Se estd expuesto(a) a accidentes de transito.
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18.3 UNIDAD DE AUDITORIA DE CONSUMO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE AUDITORIA DE CONSUMO

CODIGO: PPGTHO57

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccidn de Vigilancia de Mercado.
Reporta a: Director(a) de Vigilancia de Mercado.
Supervisa a: Coordinador(a) de Auditoria de Consumo.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Planificar, promover y dar seguimiento a los procesos de auditoria de consumo, procesos de devolucion

ordenados por el Tribunal Sancionador y apoyar técnicamente en temas vinculantes a otras unidades o
direcciones de la institucion en lo relacionado a la atencién de casos colectivos, en cumplimiento a lo
establecido en el marco de la Ley de Proteccion al Consumidor y otras normativas vinculantes; asi como,
brindar propuestas técnicas para reformar el marco legal de consumo.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.
b.

Participar en la elaboracion y ejecucidn del Plan Estratégico Institucional y Operativo Anual.
Coordinar la elaboracion y actualizacion de los planes de auditoria de consumo y/o términos de
referencia de procesos de auditoria de consumo.

Revisar y gestionar la aprobacion de los planes de auditoria de consumo y/o términos de referencia
de procesos de auditoria de consumo.

Socializar los lineamientos definidos en los planes de auditoria de consumo y plan operativo al
personal de auditoria de consumo.

Asegurar que se desarrollen los planes, los procedimientos y programas de trabajo de las auditorias
de consumo, de los procesos de verificacion de las devoluciones, de los informes generales e
inspecciones.

Actuar como contraparte en los procesos de auditorias de consumo e inspecciones a proveedores de
bienes y/o servicios realizados por consultoras externas o delegados acreditados de otras
instituciones del Estado que han sido facultados por la Defensoria del Consumidor.

Gestionar y coordinar apoyo de otras unidades institucionales internas y externas para la realizacidn
de las auditorias de consumo, la verificacion de los procesos de devolucion, de los informes generales
y las inspecciones.

Identificar indicios de posibles afectaciones en los derechos e intereses econdmicos de los
consumidores por parte de los proveedores de bienes y/o servicios, en el desarrollo de los procesos
de auditorias de consumo, de la verificacion de devoluciones, informes generales, e inspecciones.
Revisar y observar los informes presentados por el(la) coordinador(a) de auditoria de consumo,
delegados o acreditados de otras instituciones del Estado y/o consultores externos que ejecuten los
procesos de auditoria de consumo, la verificacion de los procesos de devolucion, los informes
generales e inspecciones.
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j.  Presentacion de informes de resultados del trabajo de auditorias de consumo, de verificacion de
procesos de devolucion e inspecciones a la Direccion de Vigilancia de Mercado y otras unidades
organizativas involucradas que se considere pertinente.

k. Garantizar que se documenten las auditorias de consumo, los procesos de devolucion, los informes
generales e inspecciones realizados mediante la conformacion de expedientes y su correspondiente
archivo.

|.  Dar seguimiento y/o atender a solicitudes para apoyar la atencion de casos colectivos.

m. Apoyar en la ejecucion de los programas de fomento a las buenas practicas y del de cartas de derecho
dirigido a instituciones publicas y a proveedores de bienes y/o servicios, segun le sea requerido.

n. Dar seguimiento y/o atender a solicitudes de propuestas técnicas para reformar el cuerpo normativo
de consumo existente para fortalecer la proteccion de los(as) consumidores(as).

0. Proyectar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua del
proceso de auditoria de consumo.

p. Gestionar y garantizar el caracter confidencial de toda la informacion obtenida o generada en las

actividades asignadas a su cargo.

Implementar procedimiento para formar, evaluar y realizar el seguimiento del personal contratado

que participa en las actividades de auditoria de consumo y de la verificaciéon de procesos de

o2

devolucion.

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

Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano de la unidad organizativa a su cargo.
Autorizar o denegar las licencias del personal de la unidad conforme a la ley y normativa interna

-~ v o

vigente.

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

Dar seguimiento a las contrataciones que le sean asignadas de bienes y servicios necesarios para el

funcionamiento de la Unidad de Auditoria de Consumo de la Direccion de Vigilancia de Mercado.

w. Llevar un registro y control de inventario de insumos utilizados por la Unidad de Auditoria de
Consumo de la Direccion de Vigilancia de Mercado.

X. Garantizar el control y supervisar la ejecucion del proceso de gestién de archivo documental de la

< C

unidad.

y. Elaborary tramitar la documentacién necesaria para las misiones oficiales de la Unidad de Auditoria
de Consumo de la Direccion de Vigilancia de Mercado.

z. Realizar las gestiones logisticas para la realizacion de reuniones y eventos presenciales y/o no
presenciales organizados por la Direccién de Vigilancia de Mercado.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a. Gestionar con la jefatura inmediata las necesidades de talento humano y de recursos materiales
necesarios para el funcionamiento de la unidad.

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

c. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Cumplir con la normativa antisoborno.
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f. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

g. Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de los
informes respectivos, cuando aplique.

h. Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando apligue.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) de licenciatura en contaduria publica, administracion de
empresas o carreras afines al area financiera.

4.2 Conocimientos
a. Planeacién, ejecucidn y elaboracion de informes de auditoria e informes generales.
Ley de Proteccidn al Consumidor (Deseable).
Normativas financieras y de consumo.
Conocimientos sobre el Sistema de Gestidon de la Calidad.
Herramientas informaticas a nivel avanzado (Power Point, Word y Excel).

~® a0 o

Técnicas de investigacion.
Nota: Durante el primer afio de labor la institucién formard el conocimiento descrito en el literal d) del apartado 4.2.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos tres afios de experiencia laboral en dreas contable — financiera y/o realizando
procesos de auditoria, deseable con experiencia en administracion de personal.

4.4 Habilidades
a. Pensamiento analitico
Capacidad de indagacidn, para recopilacién de evidencia y pruebas necesarias.
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Resolucion de Problemas.
Redaccion y sintaxis.

® ~o a0 o

Manejo de conflictos.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
c. Se estd expuesto(a) a accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DE AUDITORIA DE CONSUMO CODIGO: PPGTH058
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Auditoria de Consumo.
Reporta a: Jefe(a) de Auditoria de Consumo.
Supervisa a: Técnico(a) de Auditoria de Consumo.

Auxiliar Técnico(a) de Auditoria de Consumo.

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Coordinar, supervisar y ejecutar los procesos de auditoria de consumo y procesos de devolucion ordenadas

por el Tribunal Sancionador, asi como elaborar informes correspondientes en el marco de la Ley de Proteccion

al Consumidor y otras normativas vinculantes de proteccion al consumidor.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

Elaborar propuesta de los planes de auditoria de consumo y/o términos de referencia de procesos
de auditoria de consumo y presentar a el{la) Jefe(a) de la Unidad de Auditoria de Consumo.
Elaborar propuesta de los procedimientos y los programas de trabajo, para la ejecucion de las
auditorias de consumo, los procesos de devoluciones y de las inspecciones o verificaciones generales.
Coordinar los aspectos logisticos en lo relacionado a la ejecucion de auditorias de consumo, procesos
de devoluciones e informes generales.

Supervisar laimplementacion de los planes de auditoria de consumo, los procedimientos de auditoria
de consumo, devoluciones e informes generales.

Coordinar los procesos de auditorias de consumo e inspecciones a proveedores de bienes y/o
servicios realizados por consultoras externas o delegados acreditados de otras instituciones del
Estado que han sido facultados por la Defensoria del Consumidor.

Revisar y observar los informes presentados por el personal técnico, consultores externos o
delegados/acreditados que ejecuten los procesos de auditorias de consumo, procesos de devolucion
e informes generales.

Garantizar que los informes presentados por consultoras externas o delegados acreditados de otras
instituciones del Estado que han sido facultados por la Defensoria del Consumidor para ejecutar
procesos de auditoria de consumo, cumplan con los requisitos exigidos en los términos de referencia.
Colaborar en la gestion y coordinacidn de apoyo de otras unidades institucionales internas y externas,
para la realizacién de las auditorias, la verificacion de los procesos de devolucion y de los informes
generales.

Identificar indicios de posibles afectaciones en los derechos e intereses economicos de los
consumidores por parte de los proveedores de bienes y/o servicios, en el desarrollo de los procesos
de auditorias de consumo, de la verificacidn de devoluciones, informes generales, etc.

Participar en la ejecucién de tareas o actividades requeridas por los planes de auditoria, procesos de
devolucién informes e inspecciones generales.

Coordinar la presentacion de resultados del trabajo de auditorias de consumo y verificacion deq\puDEL CO
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Proponer acciones de vigilancia en el area de su competencia a sectores priorizados.

. Documentar las auditorias, los procesos de devolucidn e informes generales realizados mediante la

conformacion de expedientes y su correspondiente archivo.

Garantizar el control de calidad de los procedimientos y resultados obtenidos de las auditorias de
consumo, procesos de devolucion e informes generales.

Evaluar y sistematizar los procesos de autorias de consumo, los procesos de devolucidn, informes e
inspecciones generales, a efectos de identificar oportunidades de mejora en los procedimientos y
resultados obtenidos.

Elaborar y presentar informes periddicos o a requerimiento, sobre el avance de las auditorias, de los
procesos de devolucidn, de los informes e inspecciones generales, de acuerdo a instrucciones de la
jefatura inmediata.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los programas de fomento a las buenas practicas y del de
cartas de derecho dirigido a instituciones publicas y a proveedores de bienes y/o servicios, segun le
sea requerido.

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

Llevar control y supervisar |a ejecucion del proceso de gestidn de archivo documental de la unidad.
Gestionar y garantizar el caracter confidencial de toda la informacion obtenida o generada en las
actividades asignadas a su cargo.

Gestionar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.

g

m TP a

Gestionar con la jefatura inmediata 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 Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucidn
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

4., COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal

a.

Profesional universitario(a) graduado(a) de licenciatura en contaduria publica, o carreras afines al
area financiera.

4.2 Conocimiento

a. Planeacion, ejecucion y elaboracion de informes de auditoria e informes generales.
b. Ley de Proteccion al Consumidor (Deseable). X DEL Cp
. 3 . r'l.
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d. Conocimientos sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.
e. Herramientas informaticas a nivel avanzado (Power Point, Word y Excel).
f. Técnicas de investigacion.

Nota: Durante el primer afio de labor la institucion formara el conocimiento descrito en el literal d) del apartado 4.2.

4.3 Experiencia
a. Se requiere al menos dos afios de experiencia laboral en dreas contable — financiera y/o realizando
procesos de auditoria.
b. Se requiere experiencia en trabajo de campo, realizando inspeccion o fiscalizacion con proposito de
verificar el cumplimiento de leyes y normativa regulatoria.

4.4 Habilidades
a. Pensamiento analitico.
Capacidad de indagacidn, para recopilacién de evidencia y pruebas necesarias.
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Resolucion de Problemas.
Redaccion y sintaxis.
Manejo de conflictos.

m -~ o a0 o

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabajo en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
desempefiarse en campo en ambientes con existencia de ruido, calor y polvo.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
c. Se esta expuesto(a) a accidentes de transito.

FOUPYCOO1  VERSION 06




4

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

| DEFENSORIA
= o *(7 ._J‘\HL,M”,)LW_ GERENCIA DE TALENTO HUMANO
F CODIGO: MOFGTHOO01 VERSION: 08 PAGINA: 163 de 384
NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE AUDITORIA DE CONSUMO CODIGO: PPGTH059
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Direccion de Vigilancia de Mercado.
Reporta a: Coordinador(a) de Auditoria de Consumo.

Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Ejecutar, apoyar y dar seguimiento a los procesos de auditoria de consumo, procesos de verificacion, de

devoluciones, asi como elaborar informes correspondientes en el marco de la Ley de Proteccion al Consumidor

y otras normativas vinculantes de proteccién al consumidor.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

Apoyar en la elaboracién de planes de auditoria de consumo, programas de trabajo, y términos de
referencia de procesos de auditoria de consumo, proceso de verificacion de devoluciones,
inspecciones generales, etc.

Ejecutar las tareas o actividades relacionadas con los procesos de auditorias de consumo, verificacion
de devoluciones, informes, e inspecciones generales, entre otros, a proveedores de bienes y/o
servicios cumpliendo con los procedimientos, los programas de trabajo, los lineamientos, etc.,
establecidos por la institucidn.

Elaborar y resguardar los papeles de trabajo que evidencian el trabajo realizado en el desarrollo de
las auditorias de consumo, verificacidn de procesos de devolucion, informes e inspecciones
generales, etc.

Elaborar y presentar informes sobre resultados de auditorias de consumo, procesos de verificacidn
de devoluciones, u otros informes e inspecciones que le sean requeridos.

Colaborar en la coordinacion y gestion de apoyo de otras unidades institucionales para la realizacion
de auditorias de consumo, los procesos de verificacion de devoluciones, e inspecciones generales.
Verificar que los papeles de trabajo y evidencia recopilada por consultoras externas o delegados
acreditados de otras instituciones del Estado que han sido facultados por la Defensoria del
Consumidor para ejecutar procesos de auditoria de consumo e inspecciones generales, cumplan con
los requisitos exigidos en los términos de referencia.

Conformar y resguardar los expedientes de las auditorias realizadas.

Apoyar en el control y ejecucion del proceso de gestion de archivo documental de la unidad. |
Cumplir con la obligacion de confidencialidad de toda la informacion obtenida o generada durante la
realizacion de actividades asignadas a su cargo.

Elaborar y presentar informes periddicos requeridos sobre el avance de las auditorias de consumo,
verificacion de devoluciones, informes e inspecciones generales de acuerdo a instrucciones de la
jefatura inmediata.

Realizar inspecciones y verificaciones en el marco de los programas de fomento a las buenas practlcaEDEL Co/p

y del de cartas de derecho y otros requerimientos de la jefatura inmediata. - amﬂ" &y,
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3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a. Gestionar con la jefatura inmediata las necesidades de talento humano y de recursos materiales
necesarios para el funcionamiento de la unidad.

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

c. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

e. Cumplir con la normativa antisocborno.
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) de licenciatura contaduria publica, administracion de

empresas o carreras afines al area financiera.
4,2 Conocimientos
a. Planeacion, ejecucion y elaboracion de informes de auditoria e informes generales.
Ley de Proteccion al Consumidor (Deseable).
Normativas financieras y de consumo.

b

c

d. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.

e. Herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point y Word) y a nivel avanzado (Excel).
f.

Técnicas de investigacion.
Nota: Durante el primer afio de labor la institucién formara el conocimiento descrito en el literal d) del apartado 4.2.

4.3 Experiencia
a. Se requiere al menos un afio de experiencia laboral en édreas contable — financiera y/o realizando
procesos de auditoria.
b. Se requiere experiencia en trabajo de campo, realizando inspeccion o fiscalizacion con proposito de
verificar el cumplimiento de leyes y normativa regulatoria.

4.4 Habilidades
a. Pensamiento analitico.
Capacidad de indagacion, para recopilacién de evidencia y pruebas necesarias.
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Resolucion de Problemas.

~po a0 o

Redaccion y sintaxis.

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, calor y polvo.

o

Hoaqn®

b. Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais. 0?‘.\“ DE{ %
c. Seesta expuesto(a) a accidentes de transito. O ginoon o,
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR TECNICO(A) DE AUDITORIA DE CONSUMO CODIGO: PPGTHO60
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Direccidn de Vigilancia de Mercado.
Reporta a: Coordinador(a) de Auditoria de Consumo.

Supervisa a: No aplica.

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Brindar asistencia técnica a los procesos de auditoria de consumo, los procesos de verificacion de devolucion,
asi como elaborar informes correspondientes en el marco de la Ley de Proteccidn al Consumidor y otras
normativas vinculantes de proteccion al consumidor.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Apoyar en la elaboracidn planes de auditoria de consumo y/o términos de referencia de procesos de
auditoria de consumo.

b. Elaborar bases de datos de la informacidn recopilada para la realizacion de auditorias de consumo.

c. Procesar informacion necesaria para la realizacion de auditorias de consumo, procesos de
verificacion de devolucion, de informes generales e inspecciones que le sean requeridos.

d. Sistematizar los documentos de trabajo relacionados con las auditorias de consumo, los procesos de
verificacion de devoluciones, informes generales e inspecciones.

e. Ordenar, foliar, archivar y hacer respaldo de los expedientes relacionados con los procesos de
auditorias de consumo, los procesos de verificacion de devolucidn, informes generales e
inspecciones, cumpliendo los lineamientos de la institucion.

f. Apoyar en el control y ejecucidn del proceso de gestion de archivo documental de la unidad.

g. Realizarinspeccionesy verificaciones en el marco de los programas de fomento a las buenas practicas
y del de cartas de derecho y otros requerimientos de la jefatura inmediata.

h. Cumplir con |a obligacion de confidencialidad de toda la informacién obtenida o generada durante la
realizacion de actividades asignadas a su cargo.

i. Participar en actividades de trabajo de campo que realice la direccion y la unidad, de acuerdo a
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.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucién
implemente.
c. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
d. Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
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4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal

a. El puesto requiere estudios de al menos de tercer afio de estudios universitarios en las areas de
ciencias econdmicas o carreras afines al area financiera.

4.2 Conocimientos
a. Ley de Proteccion al Consumidor (Deseable).
b. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.
c. Manejo de herramientas informéticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

Nota: Durante el primer afio de labor la institucién formara el conocimiento descrito en el literal b) del apartado 4.2.

4.3 Experiencia

a. Serequiere al menos un afio de experiencia en el drea contable y manejo de bases de informacion.

4.4 Habilidades

a. Pensamiento analitico.
Trabajo en equipo.
Comunicacién efectiva.
Resolucion de problemas

T oo o

Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
desempefarse en campo en ambientes con existencia de ruido, calor y polvo.

b. Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pafs.

c. Se estd expuesto(a) a accidentes de transito.
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18.4 UNIDAD DE SEGURIDAD Y CALIDAD
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE SEGURIDAD Y CALIDAD CODIGO: PPGTHO61

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Seguridad y Calidad.
Reporta a: Director(a) de Vigilancia de Mercado.
Supervisa a: Analista de Seguridad y Calidad.

Supervisor(a) de Seguridad y Calidad.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Garantizar los procesos de vigilancia en seguridad y calidad de los productos y/o servicios en el marco del
Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor (SNPC), Ley de Proteccion al Consumidor, Reglamentos
Técnicos y Normas Salvadorefias obligatorias.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.
b.

@™ -0 oa o

Participar en la elaboracidn y ejecucidn del Plan Estratégico Institucional y Operativo Anual.
Elaborar la planificacion anual de verificaciones de inocuidad, calidad, contenido neto, etiquetado
general y etiquetado nutricional en alimentos y bebidas.

Dar seguimiento a la elaboracion y ejecucion de los planes de inspeccion que realiza la unidad.
Participar en la formulacion y actualizacion de Reglamentos y Normas Técnicas.

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

Verificar el proceso de vigilancia del cumplimiento de los Reglamentos Técnicos.

Coordinar actividades interinstitucionales en el marco del Sistema Nacional de Proteccion al
Consumidor (SNPC) para el seguimiento a las acciones realizadas por el Comité Sectorial de Alimentos
y el Comité Sectorial de Salud y Medicamentos.

Promover la divulgacion de las actividades que se desarrollen de forma coordinada con las
instituciones que integran el Sistema Nacional de Proteccidn al Consumidor (SNPC).

Seguimiento a las actividades que desarrolla el laboratorio de cantidad de producto en pre
empacado.

Autorizar la validacion de métodos de laboratorio, cuando aplique.

Planificar los ensayos de laboratorio y la evaluacion de sus resultados.

Evaluar laimportancia de las desviaciones que se originen en la realizacion de ensayos de laboratorio
de la cantidad de producto pre empacado.

. Autorizar los resultados de los ensayos de laboratorio de cantidad de producto pre empacado.

Autorizar las opiniones y/o interpretaciones de las actividades de laboratorio de cantidad de

producto pre empacado.

Autorizar los resultados de estimacién y evaluacidn de la incertidumbre de medicion de laboratorio

de cantidad de producto pre empacado.

Dar seguimiento a las acciones para el aseguramiento de la validez de los resultados.

Autorizar las declaraciones de conformidad del laboratorio de cantidad de producto pre empacado.\h DEL Co

: . - . . iy . O ynoor 4,
Revisar y autorizar informe de anélisis de intervalos de calibracién de equipos. & 20
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Asegurar que se realice periddicamente la calibracion de los equipos.

Coordinar la atencion de alertas de productos identificadas a nivel nacional e internacional.
Supervisar que se cumplan los métodos y procedimientos de trabajo e implementar las acciones
necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de los procesos de la unidad.
Participar en la elaboracién y/o actualizacion de los documentos normativos.

. Realizar y mantener la documentacion de evaluaciones y autorizaciones de los(as) técnicos(as).

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

Gestionar y garantizar el cardcter confidencial de toda la informacién obtenida o generada durante
la realizacion de actividades de inspeccion.

Apoyar en la ejecucién de los programas de fomento a las buenas précticas y del de cartas de derecho
dirigido a instituciones publicas y a proveedores de bienes y/o servicios, segun le sea requerido.
Identificar necesidades y gestionar procesos de formacion del talento humano de su unidad
organizativa.

Supervisar y 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.

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

Dar seguimiento a las contrataciones que le sean asignadas de bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento de la Direccidn de Vigilancia de Mercado.

Llevar un registro y control de inventario de insumos utilizados por la Direccion de Vigilancia de
Mercado.

Registrar, archivar y clasificar correspondencia, documentos, misiones oficiales, entre otros
documentos de la unidad.

Elaborar y tramitar la documentacion necesaria para las misiones oficiales de la Direccion de la
Vigilancia de Mercado.

Realizar las gestiones logisticas para la realizacién de reuniones y eventos presenciales y/o no
presenciales organizados por la Direccién de Vigilancia de Mercado.

Definir y revisar los requisitos de los productos y servicios suministrados externamente para el
Laboratorio de Cantidad de Producto en Preempacado de la Defensoria del Consumidor.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
f. Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de
los informes respectivos, cuando aplique.
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g. Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando apligue.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias de la salud, ingeniera o juridicas.

4.2 Conocimientos
a. Normas y reglamentos técnicos respecto a la inocuidad, calidad, contenido neto y etiquetado de
alimentos.
Buenas practicas de manufactura en alimentos (Deseable).
Técnicas para verificacion contenido neto (Deseable).
Métodos y procedimientos de verificacion y/o inspeccion.
Conocimientos de la norma ISO 9001, ISO/IEC 17020 e ISO/IEC 17025.
Conocimiento sobre el Sistema de Gestidn de la Calidad.
Ley de Proteccion al Consumidor y su Reglamento (Deseable).
Ley de Procedimientos Administrativos (Deseable).
i. Lineamientosy criterios del Organismo Salvadorefio de Acreditacion (Deseable).

Sm o a0 o

Nota:

e Sobre los conocimientos descritos en el literal d) del apartado 4.2, la institucion formara durante los
primeros tres meses de labor.

e Sobre los conocimientos descritos en los literales e) y f) del apartado 4.2, la institucion formara
durante el primer afio de labor.

* Sobre los conocimientos descritos en el literal g) del apartado 4.2, la institucion formara durante los
primeros tres meses de labor.

* Sobre los conocimientos descritos en el literal h) del apartado 4.2, |a institucién formara durante los
primeros tres meses de labor.

* Sobre los conocimientos descritos en el literal i) del apartado 4.2, |a institucidn formara durante los
primeros tres meses de labor.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos tres afios de experiencia laboral y/o manejo de personal.
b. Deseable experiencia en elaboracidn de planes de trabajos de preferencia relacionados a actividades
de inspeccion.

4.4 Habilidades
a. Iniciativa.

b. Liderazgo.
¢. Manejo de conflictos.
d. Comunicacion efectiva.
p : tico.
e ensaﬁl’ento.anatl'tlco _ A\ DEL o
f. Redaccion y sintaxis. ,:‘,‘b#s»‘*"“* o, K
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5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que

desempefarse en campo en ambientes con existencia de ruido, calor y polvo.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE SEGURIDAD Y CALIDAD CODIGO: PPGTHO62

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Seguridad y Calidad.
Reporta a: lefe(a) de Seguridad y Calidad.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

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

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Participar en la formulacidn y actualizacidon de Reglamentos y Normas Técnicas.
b. Elaborar y ejecutar el plan de divulgacidon de Reglamentos y Normas Técnicas relacionados con la
proteccion al consumidor.
c. Elaborary dar seguimiento a la ejecucion de los planes de inspeccion para verificar el cumplimiento
de los Reglamentos Técnicos.
d. Analizar los resultados de los planes de inspeccion de acuerdo a criterios y/o parametros técnicos
establecidos por normativas, de preferencia en el ramo de alimentos.
Redactar y socializar los informes de resultados.
Revisar las solicitudes para la realizacion de ensayos de cantidad de productos pre empacados.
Elaborar y dar seguimiento a la ejecucidn de planes de inspeccidén conjuntas con otras instituciones.
Colaborar con la planificacion y ejecucion de actividades interinstitucionales en el marco del Sistema

Tm o

Nacional de Proteccion al Consumidor (SNPC) para el seguimiento a las acciones realizadas por el
Comité Sectorial de Alimentos y el Comité de Salud y Medicamentos.

i. Dar seguimiento al funcionamiento del Sistema de Alerta Temprana en alimentos, y al Sistema
Interamericano de alerta rapida.

j. Participar en la planificacién y ejecucién de actividades interinstitucionales relacionadas con alertas
tempranas, en el marco del Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor.

k. Proponer acciones de mejora que contribuyan a agilizar la capacidad de respuesta de los procesos

internos y servicios que presta la Direccion de Vigilancia de Mercado.

Aplicar los métodos y procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar

los resultados planificados y la mejora continua de los procesos.
. Desarrollar, modificar, verificar y validar métodos y procedimientos para llevar a cabo los ensayos

Emitir opiniones e interpretaciones sobre los ensayos de laboratorio.

Analizar y revisar los resultados de los ensayos de laboratorio.

Recibir y resguardar las muestras que ingresan al laboratorio para ser analizadas.

Realizar ensayos de cantidad de productos pre empacados de acuerdo a los reglamentos técnicos

vigentes.

Sm e 3 3
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r. Identificar y analizar la importancia de las desviaciones que se originen en la realizacién de ensayos
de laboratorio de cantidad de producto pre empacado.

s. Emitir los resultados de estimacion y evaluacion de la incertidumbre de medicion de laboratorio de
cantidad de producto pre empacado.
Ejecutar acciones para el aseguramiento de la validez de los resultados.

u. Analizar y emitir las declaraciones de conformidad del laboratorio de cantidad de producto pre

empacado.

Elaboracion y seguimiento del programa de mantenimiento y calibracion del equipo de laboratorio.

Aseguramiento metroldgico del equipo de laboratorio.

Uso y manejo seguro de los equipos de laboratorio.

Realizar ensayos de laboratorio de acuerdo a reglamentos técnicos vigentes.

Mantenimiento y calibracion periddica de los equipos de laboratorios.

aa. Cumplir con la obligacién de confidencialidad de toda la informacién obtenida o generada durante la

s X E K

realizacion de actividades asignadas a su cargo.
bb. Participar en la ejecucion de las auditorias internas del sistema de gestion, que le sean requeridas.
cc. Participar en la elaboracion y/o actualizacién de los documentos normativos.
dd. Levantar y mantener actualizado el inventario del equipo del laboratorio.
ee. Ingresar los resultados del ensayo a los formatos de informes correspondientes (cuando aplique).
ff. Resguardar las muestras que entran al laboratorio para ser analizadas (cuando apligue).
gg. Aseguramiento metroldgico de los equipos de laboratorio (cuando aplique).
hh. Mantener actualizada |a tabulacién de actas de toma de muestras (cuando aplique).

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

d. Cumplir con la normativa antisoborno.

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacién formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) de ciencias de la salud, econémicas o ingenieria.

4.2 Conocimientos
a. Normas y reglamentos técnicos respecto a la inocuidad, calidad, contenido neto y etiquetado de

alimentos.

Métodos y procedimientos de verificacion y/o inspeccion.

Conocimientos de la norma 1SO 9001, ISO/IEC 17020 e ISO/IEC 17025.

Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.

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

Lineamientos y criterios del Organismo Salvadorefio de Acreditacion (Deseable).

™ e a0 o

FOUPYCOO1  VERSION 06




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEFENSORIA
e i - GERENCIA DE TALENTO HUMANO

CODIGO: MOFGTHOO1 VERSION: 08 PAGINA: 173 de 384

Sobre los conocimientos descritos en el literal a) del apartado 4.2, la institucion formara durante los primeros
tres meses de labor.

Sobre los conocimientos descritos en el literal b) del apartado 4.2, la institucién formara durante los primeros
tres meses de labor.

Sobre los conocimientos descritos en los literales ¢) y d) del apartado 4.2, la institucién formard durante el primer
afio de labor. Y la formacién en la norma ISO/IEC 17025 aplicara para los(as) analistas que estén desarrollando
actividades de contenido neto.

Sobre los conocimientos descritos en el literal f) del apartado 4.2, la institucién formara durante los primeros
tres meses de labor.

4.3 Experiencia

a.
b.

Se requiere al menos un afio de experiencia laboral.
Deseable experiencia en actividades relacionadas con calibracién de equipo de laboratorio o
similares.

4.4 Habilidades

® a0 o

Iniciativa.

Pensamiento analitico
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Redaccidn y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a.

Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
desempefarse en campo en ambientes con existencia de ruido, calor y polvo.

Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR(A) DE SEGURIDAD Y CALIDAD CODIGO: PPGTHO063

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Seguridad y Calidad.
Reporta a: Jefe(a) de Seguridad y Calidad.
Supervisa a: Técnico(a) de Seguridad y Calidad.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Supervisar la aplicacion de métodos y procedimientos de inspeccién que realiza el equipo técnico de seguridad
y calidad.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Supervisar y evaluar que se cumplan los métodos y procedimientos de trabajo e implementar las
acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de los procesos de
la unidad.

b. Planificar y coordinar los aspectos logisticos para la ejecucion de los planes de inspeccion.

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

d. Elaborar informes de las inspecciones realizadas, segtin lineamientos de la jefatura inmediata.

e. Atender solicitudes para apoyar la verificacion de denuncias o avisos de infraccién de acuerdo a
requerimientos institucionales.

f. Coordinar y supervisar la ejecucion de los programas de fomento a las buenas practicas y del de
cartas de derecho dirigido a instituciones publicas y a proveedores de bienes y/o servicios, segun le
sea requerido.

g. Participar en la elaboracién y/o actualizacién de los documentos normativos.

h. Participar en la evaluacién de las causas de las no conformidades detectadas y tomar las acciones
correctivas cuando el proceso inherente a su unidad organizativa no alcance los resultados
planificados.

i. Supervisar a los técnicos y demds personal que participa en las actividades de inspeccion para
obtener un desempefio satisfactorio.

j. Gestionar la informacién obtenida o generada durante la realizacion de actividades de inspeccion.

k. Cumplir con la obligacién de confidencialidad de toda la informacién obtenida o generada durante la
realizacion de actividades asignadas a su cargo.

|.  Seguimiento a la destruccion de producto.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion

implemente.
. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo. ,L\pDEL CO’P
d. Cumplir con la normativa antisoborno. O poohey, S,
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e. 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 hasta tercer afio de estudios universitarios en el drea de ciencias
de la salud, sociales, econdmicas o ingenieria.

4.2 Conocimientos
a. Contenido neto, etiquetado y/o inocuidad.
Métodos y procedimientos de verificacion y/o inspeccidn.
Conocimientos de la norma 1SO 9001, ISO/IEC 17020 e ISO/IEC 17025.
Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestidn de la Calidad.
Manejo de herramientas informdticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

® a0 o

Nota:
* Sobre los conocimientos descritos en el literal b) del apartado 4.2, la institucién formara durante los primeros
tres meses de labor.
* Sobre los conocimientos descritos en los literales c) y d) del apartado 4.2, la institucidn formara durante el primer
afio de labor, mientras que la formacién en la norma ISO/IEC 17025 aplicard para los(as) supervisores(as) que
estén desarrollando actividades de contenido neto.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afno de experiencia laboral.

4.4 Habilidades

a. Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Manejo de conflictos.
Autocontrol.
Redaccion y sintaxis.

=0 a0 o

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Trabajo realizado en campo (ambientes con existencia de ruido, calor y polvo).
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
c. Se estd expuesto(a) a accidentes de trénsito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE SEGURIDAD Y CALIDAD CODIGO: PPTGH064

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Seguridad y Calidad.
Reporta a: Supervisor(a) de Seguridad y Calidad.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Realizar y ejecutar las inspecciones, sondeos y constataciones de hechos segun plan de trabajo institucional,
en el marco de la normativa legal pertinente.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Realizar sondeos, inspecciones y verificaciones segtn requerimientos y de acuerdo a lineamientos de
la jefatura inmediata, asi como en el marco de los programas de fomento a las buenas practicas y del
de cartas de derecho.
b. Realizar toma de muestras.
c. Redactar actas de inspeccion.
Ejecutar planes de inspeccién conjunta y toma de muestras de productos, con instituciones del
Sistema Nacional de Proteccidn al Consumidor (SNPC).
e. Registrar las observaciones o datos obtenidos durante el curso de las inspecciones.
f. Implementar los métodos y procedimientos para llevar a cabo las inspecciones.
g. Cumplir con la obligacién de confidencialidad de toda la informacién obtenida o generada durante la
realizacion de actividades asignadas a su cargo.
h. Realizar destruccidn de productos, segun lineamiento 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.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
c. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
d. Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Elpuesto requiere estudios al menos de primer afio de universidad en carreras de ciencias de la salud,
sociales, humanisticas, econdmicas, juridicas o ingenieria.

4.2 Conocimientos
a. Métodos y procedimientos de verificacidn y/o inspeccion.

b. Conocimientos de la norma ISO 9001, ISO/IEC 17020 e ISO/IEC 17025. RN DEL Co
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c. Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.
Manejo de herramientas informéticas a nivel basico (Word y Excel).

Nota:
¢ Sobre los conocimientos descritos en el literal a) del apartado 4.2, la institucién formard durante los primeros
tres meses de labor.
s Sobre los conocimientos descritos en los literales b) y c) del apartado 4.2, la institucién formaré durante el primer
afio de labor, mientras que la formacién en la norma ISO/IEC 17025 aplicara para los(as) técnicos(as) que estén
desarrollando actividades de contenido neto.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos seis meses de experiencia laboral.

4.4 Habilidades

Trabajo en equipo.
Autocontrol.
Comunicacién efectiva.
Adaptabilidad al cambio.
Redaccidn y sintaxis.

” oo oo®

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Trabajo realizado en campo (ambientes con existencia de ruido, calor y polvo).
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pafis.
c. Se estd expuesto(a) a accidentes de transito.
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18.5 UNIDAD DE FOMENTO A LAS BUENAS PRACTICAS DE BIENES Y SERVICIOS
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE LA UNIDAD DE FOMENTO A LAS BUENAS PRACTICAS DE BIENES Y
SERVICIOS CODIGO: PPGTHO65

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Fomento a las Buenas Practicas de Bienes y Servicios.
Reporta a: Director(a) de Vigilancia de Mercado.
Supervisa a: Técnico(a) de la Unidad de Fomento a las Buenas Practicas de Bienes y Servicios.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Administrar, promover y monitorear los programas de fomento a las buenas practicas comerciales dirigidos a
los proveedores de bienes y/o servicios; la adopcién de cartas de derechos priorizando instituciones publicas
y proveedores de diversos sectores en el marco del cumplimiento de la LPC y otras normativas vinculantes,
asi como de la adopcion de normas y politicas que beneficien a las personas consumidoras hacia una cultura
de respeto, transparencia, responsabilidad, seguridad y calidad en el sector empresarial.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Contribuir al desarrollo de practicas comerciales sanas por parte de los proveedores a través de la
promocién de adopcién de normas y politicas que beneficien a las personas consumidoras y que
promuevan una cultura de respeto, transparencia, responsabilidad, seguridad y calidad en los
empresarios que comercializan bienes y/o servicios.

b. Disefar, coordinar y supervisar la implementacién de los programas de fomento a las buenas
practicas dirigidos a proveedores de bienes y/o servicios en el marco de la LPC y otras normativas
vinculantes a fin de proteger los derechos e interés de las personas consumidoras.

c. Disediar, coordinar y supervisar la implementacion del programa de cartas de derechos dirigidas a
instituciones publicas y a proveedores de bienes y/o servicios en el marco de la LPC a fin de proteger
los derechos e interés de las personas consumidoras.

d. Coordinar la ejecucion de procesos de formacién con los proveedores de bienes y/o servicios en el
desarrollo de practicas comerciales sanas.

e. Promover estrategias innovadoras para la ampliacion de los programas de fomento a las buenas
practicas y del programa de cartas de derechos y crear nuevas iniciativas que fortalezcan las buenas
practicas empresariales entre los proveedores de bienes y/o servicios.

f. Coordinar la elaboracion y actualizacién de los programas de fomento a las buenas précticas
empresariales y del programa de cartas de derecho dirigido a instituciones publicas y a proveedores
de bienes y/o servicios.

g. Coordinar con el resto de unidades de la Direccion de Vigilancia de Mercado el apoyo necesario para
la ejecucion de los programas de fomento a las buenas précticas y de cartas de derecho dirigido a
instituciones plblicas y a proveedores de bienes y/o servicios.

h. Socializar los lineamientos definidos en los programas de fomento a las buenas practicas y el de cartas
de derecho al personal bajo su cargo y al personal de inspeccién a nivel nacional.
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Supervisar la implementacién de los programas de fomento a las buenas practicas y el de cartas de
derechos a nivel nacional.

Asegurar que se desarrolle el proceso establecido en los programas por parte del personal bajo su
cargo y el personal de inspecciones a nivel nacional.

Evaluar y presentar informes de los resultados de la implementacion de los programas de fomento a
las buenas practicas y el de cartas de derechos a nivel nacional a la Direccién de Vigilancia de
Mercado.

Socializar los resultados de la implementacidn de los programas realizados a nivel nacional.

. Proyectar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de

los programas a nivel nacional.

Evaluar la eficacia de la implementacion de los programas de fomento a las buenas practicas
empresariales y el programa de cartas de derechos.

Coordinar la elaboracién y actualizacidn de los documentos normativos vinculados a los programas.
Atender auditorias internas y externas relacionadas a los procesos bajo su responsabilidad.
Gestionar y garantizar el caracter confidencial de toda la informacidn obtenida o generada en las
actividades asignadas a su cargo.

Implementar procedimiento para formar, evaluar y realizar el seguimiento del personal contratado
que participa en las actividades de su unidad.

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

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

. Dar seguimiento a las contrataciones que le sean asignadas de bienes y servicios necesarios para el

funcionamiento de la Direccidn de Vigilancia de Mercado.

Llevar un registro y control de inventario de insumos utilizados por la unidad bajo su cargo.
Registrar, archivar y clasificar correspondencia, documentos, misiones oficiales, entre otros
documentos de la unidad.

Elaborar y tramitar la documentacidon necesaria para las misiones oficiales de la Direccién de
Vigilancia de Mercado.

Realizar las gestiones logisticas para la realizacion de reuniones y eventos presenciales y/o no
presenciales organizados por la Direccién de Vigilancia de Mercado.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

-~ o 2 o

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

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucidn
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

Dar seguimiento a la ejecucidn técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracién de L DEL Co
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Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando aplique.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion

a.

Profesional universitario(a) graduado(a) en el area de ciencias sociales, econémicas, juridicas o
ingenieria.

4.2 Formacion

a0 oo

Nota:

Métodos y procedimientos de verificacion y/o inspeccion.

Conocimientos de la norma ISO 9001 e ISO/IEC 17020.

Conocimientos sobre el Sistema de Gestién de |a Calidad.

Manejo de herramientas informéticas a nivel avanzado (Power Point, Word y Excel).
Conocimiento bésico de técnicas estadisticas y manejo de base de datos.

Sobre los conocimientos descritos en el literal a) del apartado 4.2, la institucion formard durante los primeros

tres meses de labor.
Sobre los conocimientos descritos en los literales b) y c) del apartado 4.2, la institucion formara durante el primer
afio de labor.

4.3 Experiencia

a.

b.

Se requiere al menos dos afios de experiencia laboral, de preferencia realizando funciones afines o

similares.
Al menos un afio de experiencia coordinando equipos de trabajo.

4.4 Habilidades

d.

b
c.
d.
e
f

Iniciativa.

Liderazgo.

Trabajo en equipo
Manejo de conflictos.
Comunicacion efectiva.
Redaccidn y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a.

Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
desempenarse en campo en ambientes con existencia de ruido, calory polvo.

Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

Se esta expuesto(a) a accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE LA UNIDAD DE FOMENTO A LAS BUENAS PRACTICAS DE BIENES Y

SERVICIOS CODIGO: PPGTHO066

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Fomento a las Buenas Practicas de Bienes y Servicios.
Reporta a: lefe(a) de la Unidad de Fomento a las Buenas Practicas de Bienes y Servicios.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Implementar y sistematizar los resultados de los programas de fomento a las buenas prdacticas comerciales
dirigido a los proveedores de bienes y/o servicios y de cartas de derechos priorizando instituciones publicas y
proveedores de diversos sectores en el marco del cumplimiento de la LPC, y promover la adopcién de normas
y politicas que beneficien a las personas consumidoras hacia una cultura de respeto, transparencia,
responsabilidad, seguridad y calidad en el sector empresarial.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Ejecutar los programas de incentivos a las buenas practicas dirigidos a proveedores de bienes y/o
servicios en el marco de la LPC y otras normativas vinculantes a fin de proteger los derechos e interés
de las personas consumidoras.

b. Ejecutar el programa de cartas de derechos dirigidas a instituciones publicas y a proveedores de
bienes y/o servicios en el marco de la LPC a fin de proteger los derechos e interés de las personas
consumidoras.

c. Elaborar y actualizar los programas de fomento a las buenas practicas empresariales y el programa

de cartas de derecho dirigido a instituciones publicas y a proveedores de bienes y/o servicios.

d. Ejecutar los procesos de formacidn con los proveedores de bienes y/o servicios en el desarrollo de
practicas comerciales sanas.
e. Apoyar en la socializacion de los lineamientos definidos en los programas de fomento a las buenas

practicas y el de cartas de derecho al personal de inspeccidn a nivel nacional.

f. Sistematizar y elaborar los informes de resultados de la implementacidn de los programas de
fomento a las buenas prdcticas y del de cartas de derechos a nivel nacional a la Direccion de Vigilancia
de Mercado.

g. Apoyar en la socializacion de los resultados de la implementacién de los programas realizados a nivel
nacional.

h. Brindar seguimiento a la plataforma web del registro tnico de proveedores de bienes y servicios en
comercio electrénico y aportar en todas las actividades que se requieran para mantener actualizada
la informacidn de este registro en la pagina web institucional.

i. Realizar inspecciones y verificaciones en el marco de los programas de fomento a las buenas practicas
y del de cartas de derecho, segln requerimientos y de acuerdo a lineamientos de jefatura inmediata.

j- Cumplir con los documentos normativos definidos en las diferentes actividades de inspeccion vy
verificacidn que se desarrollen.

k. Elaborar actas e informes requeridos cumpliendo con los criterios de calidad definidos.

I. - Cumplir con la programacidn diaria, mensual y del plan anual de trabajo.
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. Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua

de los procesos de la unidad.

Garantizar el control de calidad de los procedimientos y resultados obtenidos en las actividades
realizadas.

Cumplir con la obligacion de confidencialidad de toda la informacion obtenida o generada durante la
realizacion de actividades asignadas a su cargo.

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

Llevar el archivo de gestion de la unidad.

Apoyar en la logistica de los eventos y reuniones presenciales y/o no presenciales organizados por la
unidad o la Direccion.

Conducir vehiculos institucionales cuando sea requerido por el(la) jefe(a) inmediato(a).

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

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

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion

d.

Profesional universitario(a) graduado(a) en licenciatura en ciencias juridicas.

4.2 Formacién

I R

Nota:

Derecho Administrativo.

Métodos y procedimientos de verificacion y/o inspeccion.

Conocimientos de la norma 1SO 9001 e ISO/IEC 17020.

Conocimientos generales sobre el Sistema de Gestién de la Calidad.

Conocimiento de técnicas estadisticas y manejo de base de datos.

Manejo de herramientas informaticas a nivel avanzado (Power Point, Word y Excel).
Licencia de conducir vehiculos de tipo liviano (Deseable).

Sobre los conocimientos descritos en el literal b) del apartado 4.2, la institucion formara durante los primeros
tres meses de labor.
Sobre los conocimientos descritos en los literales ¢) y d) del apartado 4.2, la institucién formara durante el primer

afio de labor.

4.3 Experiencia

a.

Se requiere al menos un afio de experiencia laboral.

FOUPYCO01  VERSION 06




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
:QV:. | pEFENSORIA e A
."-‘:;g;. DT CONSUMIDOR, GERENCIA DE TALENTO HUMANO

COMITNAOTE
i SATYATMIR

CODIGO: MOFGTHOO1 VERSION: 08 PAGINA: 183 de 384

4.4 Habilidades

a. Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Manejo de conflictos.
Servicio al cliente.
Manejo adecuado del tiempo.
Comunicacion efectiva.
Adaptabilidad al cambio.
Redaccidn y sintaxis.

S®m 0o oo o

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Trabajorealizado en oficina y en campo (ambientes con existencia de ruido, calor y polvo). Asimismo,
se requiere desplazamiento a diferentes establecimientos comerciales.

b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
Se requiere disponibilidad de manejar vehiculos institucionales.
Condicidon expuesta a presion por parte de proveedores en la implementacion de sus actividades en
campo y en oficina.

e. Se estd expuesto(a) a accidentes de transito.
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Organigrama de Direccion de Ciudadania y Consumo
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19. PERFILES DE PUESTO DE DIRECCION DE CIUDADANIA Y CONSUMO
19.1 DIRECCION DE CIUDADANIA Y CONSUMO
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A) DE CIUDADANIA Y CONSUMO CODIGO: PPGTHO67

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion de Ciudadania y Consumo.
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.
Supervisa a: Subdirector(a) de Ciudadania y Consumo.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Disefiar y gestionar estrategias de participacién, organizacién en consumo, educacion, divulgacion y ejercicio
de los derechos y deberes de los(as) consumidores(as) y proveedores a realizar de forma virtual y/o presencial,
segun legislacion vigente aplicable.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Creary proponer estrategias para la participacion, organizacién en consumo, educacion, divulgacion
y ejercicio de los derechos y deberes de las y los consumidores(as) y proveedores a realizarse de
forma virtual y/o presencial.

b. Desarrollar diagndsticos de necesidades educativas y organizativas en materia de consumo.
Presentar iniciativas y/o proyectos a entidades publicas y privadas a nivel nacional, para promover el
conocimiento en derecho de consumo y la organizacion en consumo.

d. Disefiar y proponer estrategias para la educacion virtual y/o presencial en consumo dentro del
sistema de educacién formal, asi como también en los demas dmbitos o modalidades de educacion
(formal e informal).

e. Proponer estrategias de divulgacion y fortalecimiento de la participacion y organizacion en materia
de consumo.

f. Supervisar el cumplimiento de la planificacién de las actividades que se realizan de forma presencial
y/o virtual sobre: participacion, organizacién, educacion y divulgacién en materia de consumo a nivel
nacional.

g. Participar y proponer acciones de mejora en la evaluacion de resultados de las actividades a nivel
nacional de las diferentes dreas de la Direccidn de Ciudadania y Consumo.

h. Asesorar la ejecucion de actividades virtuales y/o presenciales de participacion, organizacion,
educacién y divulgacién con actores locales.

i. Revisar material digital y/o fisico para la promocién de las temdticas de consumo desarrolladas por
la Direccidn de Ciudadania y Consumo.

j. Impulsar concursos de fondos para ejecucion de proyectos con las asociaciones de consumidores,
cuando aplique.

k. Presentar reportes de trabajo e informes de sistematizacion de experiencias de implementacion de
las estrategias, seglin requerimientos institucionales.

. Identificar necesidades de formacién del talento humano bajo su supervision.

m. Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano bajo su supervision.
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n. Autorizar o denegar las licencias con goce o sin goce de sueldo del personal a su cargo conforme a la
ley y normativa interna vigente.
0. Aplicar el régimen sancionatorio segln lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Gestionar con la Direccion de Administracion las necesidades de talento humano y de recursos
materiales necesarios para el funcionamiento de la unidad.
b. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

c. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

e. Cumplir con la normativa antisoborno.

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

g. Darseguimiento a la ejecucidn técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracién de los

informes respectivos, cuando aplique.
h. Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando aplique.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) del 4rea de ciencias sociales, juridicas, econdmicas o
ingenieria.

4.2 Conocimientos
a. Conocimiento tedrico o practico de procesos educativos y organizacion ciudadana.
b. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
¢. Conocimiento sobre el uso de plataformas tecnoldgicas de comunicacion virtual, tales como: MS
teams, Zoom, etc.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos tres afios de experiencia laboral, deseable realizando funciones similares.

4.4 Habilidades
a. Lliderazgo.
. Trabajo en equipo (en entornos digitales y presenciales).
Analisis y sintesis.

b
c
d. Comunicacion efectiva (en entornos presenciales y virtuales).
e. Resolucién de problemas.

f

Redaccion y sintaxis.
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5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
desempefiarse en ambientes con existencia de ruido, calor y polvo.
b. Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais
Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR(A) DE CIUDADANIA Y CONSUMO CODIGO: PPGTH068

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion de Ciudadania y Consumo.

Reporta a: Director(a) de Ciudadania y Consumo.

Supervisa a: Auxiliar Administrativo(a) de Ciudadania y Consumo.
Coordinador(a) de Educacidn y Divulgacion en Consumo.
Coordinador(a) de Participacion y Organizacién en Consumo.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Planificar, articular y coordinar la ejecucion de las actividades que se desarrollan de forma virtual y/o
presencial en las dreas de: educacidn, divulgacion, participacion y organizacion en consumo; para potenciar
la promocidn, proteccidn y defensa de los derechos de las personas consumidoras.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Supervisar la ejecucion de estrategias de educacidn, divulgacion, participacion y organizacion en
consumo que se realizan de forma virtual y/o presencial.

b. Dirigir y supervisar la realizacion de actividades relacionadas con las diferentes dreas de la Direccidn
de Ciudadania y Consumo.

c. Coordinar con las Gerencias Regionales de la Direccion de Descentralizacién la realizacién de
actividades que se realizan con las diferentes dreas de la Direccidon de Ciudadania y Consumo.

d. Coordinar de forma virtual y/o presencial, acciones conjuntas con instituciones del Sistema Nacional
de Proteccion al Consumidor (SNPC), Gabinetes de Gestién Departamentales, asi como con otras
entidades y organizaciones de la sociedad civil en tematicas vinculadas a la Direccién de Ciudadania
y Consumo.

e. Coordinar con otras areas de la Defensoria del Consumidor la realizaciéon de actividades gue
requieren apoyo o realizacidn conjunta en el marco de los planes operativos anuales.

f. Revisar y aprobar las programaciones mensuales y semanales de actividades a realizar en las
diferentes areas de la Direccion de Ciudadania y Consumo.

B. Supervisar y dar seguimiento a la planificacion de las actividades de educacidén y divulgacion,
participacion, organizacion y promocién en materia de consumo a nivel nacional que se desarrollan
de forma virtual o presencial.

h. Participar y proponer acciones de mejora en la evaluacién de resultados de las actividades a nivel
nacional de las diferentes dreas de la Direccidn de Ciudadania y Consumo.

i. Coordinar la elaboracidn de los diversos informes requeridos sobre las actividades de la Direccidn de
Ciudadania y Consumo.

j- Coordinar la elaboracion de los diferentes planes de campafias, Defensorias de Temporada y otros
que respondan a las actividades misionales de |a Direccidn de Ciudadania y Consumo.

k. Coordinar y supervisar que se efectien los tramites administrativos relacionados a: permisos de
personal, viaticos, procesos de compras, entre otros.
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|. Autorizar o denegar las licencias con goce de sueldo y sin goce de sueldo del personal a su cargo
conforme a la ley y normativa interna vigente.
m. Supervisar el desempefio del talento humano bajo su supervision.

=

identificar necesidades de formacién del talento humano bajo su supervision.
o. Aplicar el régimen sancionatorio segun 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 asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Cumplir con la normativa antisoborno.
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

== o 2 o

Dar seguimiento a la ejecucién técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de los
informes respectivos, cuando apligue.

g. Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando aplique.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en el rea de ciencias sociales, econémicas, humanidades o
carreras afines.

4.2 Conocimientos
a. Conocimiento tedrico o practico de procesos educativos y organizacion ciudadana.
b. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
c. Conocimiento sobre el uso de plataformas tecnoldgicas de comunicacion virtual, tales como: MS
teams, Zoom, etc.
d. Deseable conocimiento sobre uso de plataformas tecnoldgicas para desarrollo de cursos virtuales
(Moodle).

4.3 Experiencia
a. Se requiere al menos dos afios de experiencia laboral, deseable realizando funciones similares.

4.4 Habilidades
a. Lliderazgo.

b. Trabajo en equipo (en entornos digitales y presenciales).
c. Analisis y sintesis.
d. Comunicacién efectiva (en entornos presenciales y virtuales).
e. Resolucion de problemas.
f.  Redaccion y sintaxis.
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5. CONDICIONES DE TRABAIJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
desempefiarse en ambientes con existencia de ruido, calor y polvo.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
c. Disponibilidad de horarios flexibles.
d. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DE CIUDADANIA Y CONSUMO  CODIGO: PPGTH069

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion de Ciudadania y Consumo.
Reporta a: Subdirector(a) de Ciudadania y Consumo.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Realizar actividades administrativas y operativas de la Direccion de Ciudadania y Consumo.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Elaborar requisiciones de compra, actas de recepcion de bienes y servicios y otra documentacion
relacionada a los procesos de compra de la Direccién de Ciudadania y Consumo.

b. Consolidar y registrar la informacién estadistica a nivel nacional de las diferentes dreas de Ciudadania
y Consumo.

¢. Elaborar las solicitudes de transporte necesarias para la realizacion de eventos propios de la Direccion
de Ciudadania y Consumo, cuando le sea requerido.

d. Generar periédicamente o a requerimiento, informes cualitativos y cuantitativos de las actividades
de la Direccidn de Ciudadania y Consumo.

e. Controlar, resguardar, clasificar y organizar la documentacién de la Direccién de Ciudadania y
Consumo seglin lineamientos de la Unidad de Gestion Documental y Archivos,

f. Digitalizar la informacién o archivos correspondientes a la Direccion de Ciudadania y Consumo segun
lineamientos de la Unidad de Gestién Documental y Archivos.

g. Realizar y controlar los traslados de los activos fijos de la Direccion de Ciudadania y Consumo.

h. Entregar y controlar la entrega de material educativo y promocional a diferentes unidades de la
Defensoria del Consumidor y usuarios externos, cuando aplique.

i. Apoyar segin requerimiento y cuando sea necesario a las actividades de educacion y divulgacion en
consumo.

j. Llevar control de correspondencia interna y externa de la Direccion de Ciudadania y Consumo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
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a. El puesto requiere al menos estudios de bachillerato en comercio, contaduria, administracién o

secretariado.

4.2 Conocimientos

a. Técnicas de archivo y digitalizacion de documentos.

Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
Manejo de equipo de oficina (escaner, fotocopiadora, impresora, camara digital y otros).
Deseable conocimiento en procesos de compra de bienes y servicios.

oo o

4.3 Experiencia

a. Serequiere al menos un afio de experiencia laboral, deseable realizando funciones similares.

4.4 Habilidades

a.

b
c.
d.
e

5. CONDICIONES DE TRABAIO

a.

Razonamiento ldgico.

. Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.
. Servicio al cliente.

Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
desempefiarse en ambientes con existencia de calor y polvo.

Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
Disponibilidad de horarios flexibles.

transito.

. Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
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19.2UNIDAD DE EDUCACION Y DIVULGACION EN CONSUMO
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DE EDUCACION Y DIVULGACION EN CONSUMO

CODIGO: PPGTHO70

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion de Ciudadania y Consumo.
Reporta a: Subdirector(a) de Ciudadania y Consumo.
Supervisa a: Técnico(a) de Educacion y Divulgacion en Consumo.

Disefiador(a) Multimedia de Ciudadania y Consumo.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Coordinar la ejecucion de estrategias de educacion y divulgacion para fomentar el conocimiento de la Ley de
Proteccion al Consumidor y otras normativas de consumo en el ejercicio de derechos en esta materia a través

de diferentes acciones y mecanismos de tipo virtual y/o presencial.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

m.

Implementar las estrategias para la educacion y divulgacién en materia de consumo de tipo virtual
y/o presencial, en conjunto con universidades, asociaciones y organizaciones de personas
consumidoras, entidades publicas y privadas, Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor (SNPC)
y otras expresiones de la sociedad civil.

Elaborar los programas formativos y los planes de trabajo de educacién virtual, educacion presencial
formal y no formal para su divulgacion.

Coordinar con otras unidades organizativas de la Defensoria del Consumidor el desarrollo de los
temas educativos en materia de consumo a realizar de forma virtual y/o presencial.

Realizar seguimiento de la ejecucion de los planes de trabajo de educacién y divulgacion en materia
de consumo a nivel nacional.

Garantizar la elaboraciéon del material diddctico, guias de aprendizaje y otros materiales de apoyo
para las diferentes actividades virtuales y/o presenciales de educacién y divulgacién en materia de
consumo a nivel nacional.

Elaborar y presentar informes periédicamente 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 cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades de la unidad.

Sistematizar experiencias de los resultados obtenidos de la implementacién de estrategias en
educacion y divulgacion.

Elaborar la documentacidn que requiere la asignacion de proyectos, términos de referencia, plan de
ejecucion, presupuesto, entre otros.

Asegurar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades de la unidad.

Coordinar y supervisar que se efectien los tramites 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 a la ley y normativa interna vigente.

Supervisar el desempefio del talento humano bajo su supervision.
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n. Identificar necesidades de formacién del talento humano bajo su supervision.
0. Aplicar el régimen sancionatorio segun 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 asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en el drea de ciencias sociales, econdmicas, humanidades o
juridicas.

4.2 Conocimientos

a. Conocimiento tedrico o practico de procesos educativos formales o no formales.
Conocimiento de estrategias digitales en la rama de E-Learning.
Técnicas de facilitacion para manejo de grupos.
Manejo de herramientas informéticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
Conocimiento sobre el uso de plataformas tecnoldgicas de comunicacidon virtual, tales como: MS
teams, Zoom, etc.

6 0.0 o

f. Deseable conocimiento sobre uso de plataformas tecnoldgicas para desarrollo de cursos virtuales
(Moodle).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral, deseable experiencia en manejo de personal.

4.4 Habilidades

a. Manejo de conflictos.
Trabajo en equipo (en entornos digitales y presenciales).
Comunicacion efectiva (en entornos digitales y presenciales).
Trabajo bajo presion.
Redaccidn, sintesis y sintaxis.

a0 o

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, tiene que
desempefiarse en campo en ambientes con existencia de ruido, calor y polvo.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
Disponibilidad de horarios flexibles.
d. Se estd expuesto(a) a accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE EDUCACION Y DIVULGACION EN CONSUMO CODIGO: PPGTHO71

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccién de Ciudadania y Consumo.
Reporta a: Coordinador(a) de Educacién y Divulgacion en Consumo.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Ejecutar actividades de educacién y divulgacién para fomentar el conocimiento de la Ley de Proteccién al
Consumidor y el ejercicio de derechos en materia de consumo a través de diferentes acciones y mecanismos

de tipo virtual y/o presencial.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

Coordinar y ejecutar actividades relacionadas con los planes de trabajo de los programas de
educacion virtual, educacién presencial formal y no formal y de divulgacién en materia de consumo,
en conjunto con universidades, asociaciones y organizaciones de personas consumidoras, entidades
plblicas y privadas, Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor (SNPC) y otras expresiones de la
sociedad civil.

Administrar la(s) plataforma(s) tecnoldgica(s) para el desarrollo de cursos virtuales y/o webinares en
materia de consumo.

Coordinar con otras unidades organizativas de la Defensoria del Consumidor la logistica necesaria
para el desarrollo de actividades educativas de tipo virtual y/o presencial en materia de consumo.
Coordinar con otras unidades organizativas de la Defensoria del Consumidor la elaboracion de
material didactico, gufas de aprendizaje u otros materiales de apoyo para las diferentes actividades
virtuales y/o presenciales de educacion y divulgacion en materia de consumo a nivel nacional.
Difusién de materiales educativos en el marco de los diferentes programas virtuales y/o presenciales
de educacidn y divulgacion en materia de consumo.

Elaborar y presentar informes periddicamente y/o a requerimiento, sobre las actividades ejecutadas.
Participar en proceso de sistematizacién de las experiencias de los resultados obtenidos de la
implementacién de estrategias implementadas en educacion y divulgacion en materia de consumo.
Cumplir los lineamientos que regulan las actividades de ciudadania y consumo.

Desempedar sus actividades de tal forma que estén orientadas al cumplimiento de objetivos,
indicadores, metas y actividades de la unidad.

Colaborar a requerimiento de la jefatura inmediata con el proceso de digitalizacion de la
documentacién de la Direccién de Ciudadania y Consumo segun lineamientos de la Unidad de Gestion
Documental y Archivos.

Realizar actividades administrativas relacionadas con: solicitar cotizaciones, elaboracion de
requisiciones de compra y liquidacién de los fondos ejecutados en los eventos de la Direccion de
Ciudadania y Consumo, segun requerimiento de la jefatura inmediata.

=
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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 Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por el(la) jefe(a) inmediato(a).
d. Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal
a. El puesto requiere estudios de al menos tercer aifio de estudios universitarios en el drea de ciencias
sociales, econdmicas, juridicas o humanidades.

4.2 Conocimientos

a. Conocimientos en pedagogia (Deseable).

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

¢. Conocimiento sobre el uso de plataformas tecnoldgicas de comunicacion virtual, tales como: MS
teams, Zoom, etc.

d. Deseable conocimiento sobre uso de plataformas tecnoldgicas para desarrollo de cursos virtuales
(Moodle).

e. Conocimiento basico de manejos de bases de datos en Excel.

f. Técnicas de facilitacion para jornadas educativas y manejo de grupos (Deseable).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos seis meses de experiencia laboral.

4.4 Habilidades

a. Trabajo en equipo (en entornos digitales y presenciales).
Servicio al cliente (en entornos digitales y presenciales).
Comunicacion efectiva (en entornos digitales y presenciales).
Dominio de tecnologias de Informacién y comunicacidn.

aorgo

5. CONDICIONES DE TRABAJIO
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 polvo).
c. Disponibilidad de horarios flexibles.
d. Se esta expuesto(a) a accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: DISENADOR(A) MULTIMEDIA DE CIUDADANIA Y CONSUMO CODIGO: PPGTH072

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion de Ciudadania y Consumo.
Reporta a: Coordinador(a) de educacion de Ciudadania y Consumo.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Disefiar, producir y/o editar contenido digital y multimedia para las diferentes actividades educativas en
materia de consumo a nivel nacional, asi como otras actividades institucionales segin requerimiento.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Disefiar, editar y producir contenido digital y/o multimedia para cursos, webinarios y redes sociales,
sobre actividades educativas en materia de consumo o de otra indole institucional que le sea
requerida.

b. Disefar piezas gréaficas en materia de consumo o de otra indole institucional que le sea requerida,
para publicar en redes sociales.

c. Editar contenido digital en materia de educacion en consumo o de otra indole institucional que le sea
requerido utilizando animacion 2D.

d. Llevar control mediante herramientas en linea de las solicitudes de contenido digital y multimedia
que se solicitan a la Direccidn de Ciudadania y Consumo, y retroalimentar avance de la produccion a
jefatura inmediata y/o unidades solicitantes.

e. Coordinar con las demds unidades organizativas el disefio del contenido digital y multimedia a
producir.

f. Elaborar presentaciones y plantillas sobre actividades educativas en materia de consumo o de otra
indole institucional que le sea delegada, en herramientas tales como: power point, canva, entre otros.

g. Elaborary presentar informes periddicamente y/o a requerimiento, sobre las actividades ejecutadas.

h. Participar en proceso de sistematizacion de las experiencias de los resultados obtenidos de la
implementacién de estrategias implementadas en educacion y divulgacién en materia de consumo.

i. Participar en la ejecucién de acciones educativas virtuales y/o presenciales, asi como en puntos de
atencidn brindando asesorias y recepcion de denuncias.

j.  Cumplir los lineamientos que regulan las actividades de ciudadania y consumo.

k. Desempefar sus actividades de manera proactiva y con enfoque de resultados de impacto, de tal
manera que estos contribuyan al cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades de la
unidad.

l. Colaborar a requerimiento de la jefatura inmediata con el proceso de digitalizacion de la
documentacién de la Direccién de Ciudadania y Consumo seglin lineamientos de la Unidad de Gestion
Documental y Archivos.

m. Realizar actividades administrativas relacionadas con: solicitar cotizaciones, elaboracion de

requisiciones de compra y liquidacién de los fondos ejecutados en los eventos de la Direccion de p,DEL co
Ciudadania y Consumo, segun requerimiento de la jefatura inmediata. (90\
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3.2 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por el(la) jefe(a) inmediato(a).
d. Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. El puesto requiere estudios técnicos en el drea de disefio gréfico y/o multimedia.

4.2 Conocimientos

a. Conocimiento en disefio grafico: Illustrator Photoshop.
Conocimiento en edicién de video: Adobe Premiere.
Conocimiento de Animacién 2D.
Conocimiento intermedio de After effects
Conocimiento de Instructional design y aplicaciones interactivas: Articulate Storyline (Deseable).
Conocimiento de Gestidn de proyectos E-learning y Plataformas para aulas virtuales (Deseable).
Conocimientos de Herramientas virtuales para seguimiento de proyectos tales como Trello,
TeamGantt y Google Suit (Deseable).

™ e ao o

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afio de experiencia laboral.

4.4 Habilidades
a. Trabajo en equipo (en entornos digitales y presenciales).
b. Servicio al cliente (en entornos digitales y presenciales).
c. Comunicacion efectiva (en entornos digitales y presenciales).

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, ocasionalmente tiene
que desempefiarse en campo en ambientes con existencia de ruido, calor y polvo.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
¢. Disponibilidad de horarios flexibles.
d. Se esta expuesto(a) a accidentes de transito.
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19.3 UNIDAD DE PARTICIPACION Y ORGANIZACION EN CONSUMO
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DE PARTICIPACION Y ORGANIZACION EN CONSUMO

CODIGO: PPGTH073

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion de Ciudadania y Consumo.
Reporta a: Subdirector(a) de Ciudadania y Consumo.
Supervisa a: Técnico(a) de Participacion y Organizacion en Consumo.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Coordinar la ejecucién de estrategias de tipo presencial y no presencial para fortalecer a las asociaciones y

organizaciones de consumidores, promover la participacion y organizacion en consumo y ejecutar con actores

locales campafias tematicas para la divulgacion y ejercicio de los derechos de las personas consumidoras.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Implementar las estrategias necesarias y oportunas para promover la participacion y organizacion en
consumo, de forma presencial y no presencial.
b. Elaborar y dar seguimiento al plan de trabajo para el fortalecimiento de las asociaciones y
organizaciones de consumidores.
c. Elaborar y dar seguimiento al plan de trabajo de campafias tematicas presenciales y no presenciales
para la divulgacién y ejercicio de los derechos de las personas consumidoras.
d. Realizar seguimiento de la ejecucion de los planes de trabajo de participacion y organizacion en
consumo a nivel nacional.
e. Supervisar el avance en la identificacion de los casos colectivos a nivel nacional, sobre problematicas
de consumo, en coordinacion con las asociaciones de consumidores y otras expresiones de la
sociedad civil y poblacion consumidora en general.
f. Sistematizar experiencias de los resultados obtenidos de la implementacion de estrategias de
participacion y organizacion en consumo de forma presencial y no presencial.
g. Elaborar la documentacién que requiere la asignacion de proyectos, términos de referencia, plan de
ejecucion, presupuesto, entre otros.
h. Elaborary presentar informes periédicamente 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.
i. Asegurar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades de la unidad.
j. Coordinar y supervisar que se efectien los trdmites administrativos relacionados a: permisos de
personal, viaticos, compras por fondo circulante, entre otros.
k. Autorizar o denegar las licencias con goce de sueldo y sin goce de sueldo del personal a su cargo
conforme a la ley y normativa interna vigente.
I. Supervisar el desempefio del talento humano a su cargo.
m. Identificar necesidades de formacién del talento humano bajo su supervision.
n. Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo. ORIA Dg
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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 Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucién
implemente.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Cumplir con la normativa antisoborno.
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en el drea de ciencias sociales, econdmicas, humanidades o
juridicas.

4.2 Conocimientos
a. Conocimiento tedrico o practico en participacion ciudadana.
Técnicas de facilitacion para jornadas educativas y manejo de grupos (Deseable).
Manejo de herramientas informadticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
Conocimiento sobre el uso de plataformas tecnoldgicas de comunicacion virtual, tales como: MS

ao o

teams, Zoom, etc.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral, deseable experiencia en manejo de personal y
en organizacion y participacion ciudadana.

4.4 Habilidades

a. Manejo de conflictos.
Trabajo en equipo (en entornos digitales y presenciales).
Comunicacion efectiva (en entornos digitales y presenciales).
Trabajo bajo presion.
Redaccion, sintesis y sintaxis.

®ap o

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo en campo, tiene que desempefiarse en ambientes con existencia de ruido, calor
y polvo.
Ocasionalmente trabaja en oficina.
Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
Disponibilidad de horarios flexibles.

© AN o

Se estd expuesto(a) a accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE PARTICIPACION Y ORGANIZACION EN CONSUMO
CODIGO: PPGTH074

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion de Ciudadania y Consumo.
Reporta a: Coordinador(a) de Participacion y Organizacion en Consumo.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Ejecutar actividades de tipo presencial y/o no presencial para el fortalecimiento de las asociaciones y
organizaciones de consumidores, promocion de la participacién y organizacion en consumo e implementar
campafias tematicas en coordinacién con actores locales, para la divulgacion y ejercicio de los 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 las asociaciones y
organizaciones de consumidores, de forma presencial y/o no presencial.

b. Ejecutar las actividades del plan de trabajo de campafias tematicas presenciales y/o no presenciales
para la divulgacion y ejercicio de los derechos de las personas consumidoras.

c. Coordinar acciones de participacién ciudadana con las municipalidades, asociaciones de
consumidores y otras expresiones de la sociedad civil.

d. Elaborary presentar informes periédicamente y/o a requerimiento, sobre las actividades ejecutadas.

e. Promovery acompanar la legalizacién de asociaciones de consumidores.

f. Promover y acompafar el proceso de acreditacion de las asociaciones de consumidores legalizadas
ante la Defensoria del Consumidor.

g. Realizar la identificacion de los casos colectivos, sobre problematicas de consumo, en coordinacion
con las asociaciones de consumidores y otras expresiones de la sociedad civil y poblacion
consumidora en general.

h. Ejecutar acciones de divulgacion presenciales y/o no presenciales tales: conversatorios, foros,
talleres, webinarios, entre otros, segun planificacién o a requerimiento de la ciudadania.

i. Participar en proceso de sistematizacién de las experiencias de los resultados obtenidos de la
implementacién de estrategias en participacién y organizacién en consumo de forma presencial y/o
no presencial.

j.  Cumplir los lineamientos que regulan las actividades de ciudadania y consumo.

k. Desempefar sus actividades de forma proactiva y con enfoque de resultados y que estén orientadas
al cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades de la unidad.

I. Colaborar a requerimiento de la jefatura inmediata con el proceso de digitalizacion de la
documentacién de la Direccién de Ciudadania y Consumo seguin lineamientos de la Unidad de Gestion
Documental y Archivos.

m. Realizar actividades administrativas relacionadas con: solicitar cotizaciones, elaboracion de
requisiciones de compra y liquidacién de los fondos ejecutados en los eventos de la Direccion de 011.\9- DEL Co

gl
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n. Participar activamente en el desarrollo de las actividades de puntos de atencidn, incluyendo la
incluyendo la recepcidn de asesorias, denuncias o avisos de infraccidn.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por el(la) jefe(a) inmediato(a).
d. Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. El puesto requiere estudios de al menos tercer afio de estudios en el drea de ciencias sociales,
econdmicas, juridicas o humanidades.

4.2 Conocimientos

a. Conocimiento tedrico o practico en participacion ciudadana.
Técnicas de facilitacion para jornadas educativas y manejo de grupos (Deseable).
Técnicas para manejo de conflictos (Deseable)
Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
Conocimiento sobre el uso de plataformas tecnoldgicas de comunicacidn virtual, tales como: MS
teams, Zoom, etc.

m o 0o

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos seis meses de experiencia laboral.

4.4 Habilidades
a. Trabajo en equipo (en entornos digitales y presenciales).
b. Servicio al cliente (en entornos digitales y presenciales).
¢. Comunicacion efectiva (en entornos digitales y presenciales).
d. Dominio de tecnologias de Informacién y comunicacion.

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 polvo).
c. Disponibilidad de horarios flexibles.
d. Se estd expuesto(a) a accidentes de trénsito.
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20. PERFILES DE PUESTO DE DIRECCION JURIDICA
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A) JURIDICO(A) CODIGO: PPGTHO75

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion Juridica.
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.
Supervisa a: Auxiliar Administrativo(a) de la Direccion Juridica.

Técnico(a) Legal Il de la Direccidn Juridica.
Gerente(a) de Procuracion.

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Asesorar y controlar que el actuar de la Defensoria del Consumidor sea acorde a lo establecido en la Ley de
Proteccidn al Consumidor, normativas, reglamentos y leyes vigentes.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Seguimiento a los procesos de representacion judicial, segtn lo reportado por el(la) Gerente(a) de
Procuracion.

b. Tramitacién y seguimiento a procesos contenciosos administrativos y constitucionales que sean de
interés o relevancia para la institucion.

c. Asesorar a las diferentes areas de la Defensoria del Consumidor sobre aspectos legales relacionados
con el quehacer institucional.

d. Elaborar, autorizar y/o revisar los instrumentos publicos o auténticos de la Defensoria del
Consumidor.

e. Elaborar y/o revisar convenios, acuerdos, transferencias de dominio, etc.

f. Emitir y/o revisar opiniones juridicas sobre aspectos especificos, en atencién a requerimientos de las
diferentes areas de la Defensoria del Consumidor y otras instituciones seguin se requiera.

g. Participar en comisiones de trabajo con otras instituciones del Estado.

h. Ser el enlace institucional para tratar y resolver aspectos de naturaleza juridica con otras entidades
publicas.

i. Verificar que las denuncias sean elaboradas, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Proteccion al
Consumidor y otra normativa aplicable.

j. Dictar lineamientos para la elaboracién de denuncias, segln lo establecido en la Ley de Proteccion al
Consumidor y otra normativa aplicable.

k. Supervisar el desempefio del talento humano de su unidad organizativa.

. Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

m. Asegurar la disponibilidad de recursos e informacién necesarios para apoyar la operacion y el
seguimiento de los procesos inherentes a la unidad.
Participar en la elaboracién y/o actualizacién de los documentos normativos de la Direccion Juridica.

o. ldentificar necesidades de formacién del talento humano de su unidad organizativa.

Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano de su unidad organizativa. \p.DEL o
ROOR &y L Jo
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g. Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Gestionar con la Direccién de Administracién las necesidades de talento humano y de recursos
materiales necesarios para el funcionamiento de la unidad.
b. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

c. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

e. Cumplir con la normativa antisoborno.

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

g. Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de

los informes respectivos, cuando aplique.
h. Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando apligue.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en licenciatura en ciencias juridicas.
b. Autorizado(a) como abogado(a) de la Republica.
c. Autorizado(a) como notario(a) de la Republica.

4.2 Conocimientos
a. Derecho administrativo, Mercantil y Procesal.
b. Derecho de Consumo.
c. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos tres afios de experiencia laboral en puestos similares.

4.4 Habilidades

a. Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Analisis y sintesis.
Comunicacion efectiva.
Resolucion de problemas.

~moao0o

Redaccion y sintaxis.
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5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Disponibilidad para trasladarse fuera de la institucion, segun necesidades de la Direccion.
c. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DE LA DIRECCION JURIDICA CODIGO: PPGTHO76

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccidn Juridica.
Reporta a: Director(a) Juridico(a).
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Asistir a la Direccion Juridica y Gerencia de Procuracion en la implementacidn efectiva de los Planes Estratégico
y Operativo de la institucidn y asistencia juridica con el fin de velar por el cumplimiento del marco normativo
aplicable en los diferentes procesos realizados.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Mantener un monitoreo y seguimiento de las actividades asignadas a la Direccion y Gerencia.
b. Brindar asistencia oportuna a la Direccién Juridica en las diferentes actividades que le sean asignadas.

c. Administrar de una manera efectiva la documentacién generada en la Direccidn Juridica y Gerencia
de Procuracion; archivar la documentacidn que reciba y genere, tanto interna como externa.

d. Verificar existencias de bienes necesarios para la realizacidn de las labores de |a jefatura inmediata.

e. Elaborary llevar control de requisiciones de papeleria, suministros y utiles.

f. Preparary presentar informes del avance y resultado de las actividades desarrolladas.

g. Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los

resultados planificados y la mejora continua de los procesos del drea.
h. Participar en la elaboracién y/o actualizacion de los documentos normativos.
i. Elaborar cartas, informes, memorandum, acuerdos, resoluciones y documentos internos y externos.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Egresado(a) universitario(a) en licenciatura en el drea de ciencias juridicas, econdmicas o ingenieria.

4.2 Conocimientos
a. Conocimiento sobre archivo de gestion (deseable)
b. Técnicas de redaccion. “DE.. Co
¢. Manejo de herramientas informdticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
d. Manejo de equipo de oficina (escaner, fotocopiadora, impresora y otros).
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4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afio de experiencia en puestos similares.

4.4 Habilidades
a. Trabajar en equipo.
b. Comunicacion efectiva.

c. Servicio al cliente.
d. Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.

PAGINA: 210 de 384

b. Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de

transito.
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CODIGO: PPGTHO77

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccidn Juridica.
Reporta a: Director(a) Juridico(a).
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Facilitar la asesoria y el apoyo sobre aspectos juridicos relacionados con el quehacer institucional e
interinstitucional, asi como revisar modelos de contratos, de oficios o con instituciones fiscalizadoras y otras
no reguladas.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

Redactar propuestas de opiniones juridicas en atencidn a requerimientos de las diferentes dreas de
la Defensoria del Consumidor y otras instituciones segun se requiera.

Elaborar acuerdos de presidencia de las diferentes unidades organizativas segun sea requerido.
Revision de documentos internos (procedimientos, manuales, instructivos, contratos de personal,
contratos de bienes y servicios, etc.) de las diferentes unidades organizativas de la Direccidn Juridica.
Capacitar al personal de la Defensoria del Consumidor y otras instituciones en la implementacién
legal de la Ley de Proteccidn al Consumidor, su Reglamento y otra normativa aplicable.

Andlisis y revision de contratos de adhesidn por accion oficiosa, a requerimiento de otras Direcciones
de la Defensoria del Consumidor o de autoridades supervisoras.

Apoyar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades de la unidad organizativa.
Preparar y presentar los informes del avance y resultado de las actividades desarrolladas.

Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados y la mejora continua de los procesos de la Direccidn Juridica.

Participar en la elaboracidn y/o actualizacién de los documentos normativos.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

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

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucidn
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal

a.

El puesto requiere haber egresado de la licenciatura en ciencias juridicas.
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4.2 Conocimientos
a. Derecho Administrativo, Bancario, Mercantil y Procesal.
b. Deseable formacion en Derecho de Consumo.
¢. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia
a. Deseable al menos un afio de experiencia laboral.

4.4 Habilidades

a. Analisis y sintesis.
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.

g0 T

Redaccidn y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente deberd trasladarse
fuera de la institucion.
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE(A) DE PROCURACION CODIGO: PPGTHO78
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Gerencia de Procuracién.
Reporta a: Director(a) Juridico(a).
Supervisa a: Técnico(a) Legal | de Procuracidn.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Orientar, supervisar y controlar:
a. Los procesos de representacion administrativa y judicial de los(as) consumidores(as) y/o titular de la
institucion.
b. Andlisis, elaboracidn, presentacién y seguimiento a denuncias y resoluciones de casos colectivos y/o
difusos.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Supervisar y controlar la tramitacion de las denuncias colectivas y/o difusas.

b. Asignar las solicitudes de representacion judicial a los(as) técnicos(as) legales.

¢. Revisar el analisis juridico de cada caso de representacion judicial elaborado por los(as) técnicos(as).

d. Dar lineamientos a los(as) técnicos(as) sobre las acciones administrativas o judiciales que mas
convengan a los intereses de los{as) consumidores(as).

e. Representar a la Defensoria del Consumidor Judicial y extrajudicialmente.

f. Dar lineamientos a los(as) técnicos(as) sobre las acciones administrativas o judiciales que mas

convengan a los intereses de la institucion.

g. Notificar a los(as) consumidores(as) cuando la solicitud de representacién no es procedente de
acuerdo a la legislacion y/o a los procedimientos de representacion judicial.

h. Supervisar las visitas a los tribunales.

i. Acompafiar y/o asesorar a los(as) técnicos(as) en las visitas que se efectien a los Tribunales
Judiciales.

j. Verificar y revisar los informes del estado de casos tramitados en los tribunales.

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

| Supervisar el desempefio del talento humano de su unidad organizativa.

m. 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 Direccion Juridica.
Participar en la elaboracidn y/o actualizacién de los documentos normativos.

0. Aplicar el régimen sancionatorio seguin lo establecido en el reglamento interno de trabajo.
Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.
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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.

=

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucidon
implemente.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por el(la) jefe(a) inmediato(a).

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

o a0

Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de
los informes respectivos, cuando aplique.

g. Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando aplique.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en licenciatura en ciencias juridicas.
b. Autorizado(a) como Abogado(a) de la Republica.
c. Autorizado(a) como Notario(a) de la Republica.

4.2 Conocimientos
a. Formacion en Derecho Administrativo, Mercantil y Procesal Civil y Mercantil.
b. Deseable Derecho de Consumo.
¢. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos tres afios de experiencia laboral.

4.4 Habilidades
a. Lliderazgo.
. Trabajo en equipo.
Analisis y sintesis.

b

C

d. Comunicacidn efectiva.

e. Resolucion de problemas.
f

Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAIO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse
fuera de la institucion.
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) LEGAL | DE PROCURACION CODIGO: PPGTHO079
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Gerencia de Procuracion.
Reporta a: Gerente(a) de Procuracion.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Facilitar la resolucion de conflictos entre proveedores y consumidores(as); analizar, elaborar, tramitar y dar
seguimiento a las denuncias colectivas y/o difusas que se presentan al Tribunal Sancionador; tramitar los
procesos de representacion administrativa y judicial de los(as) consumidores(as) y de la institucion que le sean
asignados segln procedimientos, Ley de Proteccidn al Consumidor y legislacidn aplicable vigente.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Tramitar los casos de representacion judicial que le sean asignados.
b. Analizar juridicamente y elaborar propuestas, proyectos de demanda de cada caso de representacién
judicial asignado.
¢. Analizar, investigar, requerir y recopilar documentacion, y elaborar denuncias colectivas o difusas
cuando sea procedente, o realizar |la devolucidn del expediente a la oficina de origen del caso cuando
esta no proceda.
d. Dar seguimiento a las denuncias presentadas en el Tribunal Sancionador por parte de la Presidencia
de la Defensoria del Consumidor.
e. Elaborar respuesta a requerimientos de el Tribunal Sancionador en procedimientos iniciados por la
Presidencia de la Defensoria del Consumidor.
Planificar y realizar las visitas a los Tribunales.
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 Defensoria del Consumidor Judicial y Extrajudicialmente.

o m

j.  Proponer y/o realizar acuerdos extrajudiciales entre consumidor(a) y proveedor.

k. Capacitar al personal de la Defensoria del Consumidor y otras instituciones en la implementacion
legal de la Ley de Proteccidn al Consumidor, su Reglamento, y otra normativa aplicable.

I.  Apoyar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades de la unidad organizativa.

m. Preparar y presentar los informes del avance y resultado de las actividades desarrolladas.

n. Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados y la mejora continua de los procesos de la Direccién Juridica.
Participar en la elaboracidn y/o actualizacién de los documentos normativos.
Elaborar informes del estado de casos tramitados en los Tribunales.
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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 Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacién formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en licenciatura en ciencias juridicas.
b. Autorizado(a) como Abogado(a) de la Republica.
c. Deseable Notario(a) de la Republica.

3.1 Conocimientos
a. Derecho Formacion en Derecho Administrativo, Mercantil y Procesal Civil y Mercantil.
b. Derecho de Consumo y/o reglamentos técnicos centroamericanos (Deseable).
c. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral.
b. Deseable al menos un afio de experiencia en litigios judiciales.

4.4 Habilidades
a. Andlisis y sintesis.
b. Trabajo en equipo.
¢. Comunicacion efectiva.
d. Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, eventualmente debera trasladarse

fuera de la institucion.
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de

transito.
c. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
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21. PERFILES DE PUESTO DE DIRECCION DE ADMINISTRACION
21.1DIRECCION DE ADMINISTRACION
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION CODIGO: PPGTHO80

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Direccién de Administracion.
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.
Supervisa a: Oficial de Gestién Documental y Archivos.
Responsable de la Unidad de Equidad de Género e Inclusién.
Jefe(a) de la Unidad Ambiental.
Gerente(a) de Talento Humano.
Gerente(a) de Sistemas Informaticos.
Jefe(a) de la Unidad de Compras Publicas.
lefe(a) de Logistica.

2. OBIETIVO FUNCIONAL

Gestionar, planificar y controlar los recursos humanos, fisicos, financieros y tecnoldgicos de la Defensoria del
Consumidor (segun legislacion gubernamental vigente aplicable) para brindar de forma oportuna a las demas
unidades organizativas de la institucion los servicios de apoyo administrativo necesarios para su adecuado
funcionamiento. Asimismo, supervisar y garantizar una adecuada gestién en el resguardo y mantenimiento
de la documentacidn institucional, gestion ambiental y equidad de género tomando en consideracion la
normativa vigente aplicable.

3. RESPONSABILIDADES
3.1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Asesorar y apoyar a la Presidencia de la Defensoria del Consumidor en todo lo relativo a la
administracion, gestion financiera, sistema informatico, compras, desarrollo de recursos humanos,
gestion documental y archivos, temas ambientales y de equidad de género e inclusion.

b. Garantizar la transparencia, eficiencia y efectividad en las gestiones de compras, finanzas,
administracion y recursos humanos mediante Ia aplicacion y cumplimiento de las leyes, reglamentos
y normativas institucionales y de la Republica de El Salvador.

c. Dirigir, coordinar y dar seguimiento a los planes de accion de las unidades bajo su supervision, los
cuales contribuyen a los objetivos estratégicos, vision, mision y metas de la Defensoria del
Consumidor.

d. Enfocar los esfuerzos de las jefaturas para generar mejoras en tiempo de respuesta, calidad y
reduccién de costos en todos los servicios que brinda la Direccién de Administracidn a la institucion.

e. Garantizar la coordinacién entre las dreas de Talento Humano, Compras Publicas, Logistica,
Informética, Archivo Institucional, Equidad e Inclusion y Unidad Ambiental de tal forma que los
procesos globales sean eficientes y eficaces.

f. Supervisar la ejecucion del plan anual de compras para el cumplimiento del mismo en el marco de la

Ley de Compras Publicas y todas las leyes y normativas relacionadas con compras. DEL
il CG

yoawd

g. Velar la efectividad de los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion del personal sea%-fdg‘w - 43«
mas apropiados a fin de elegir al candidato con méas idoneidad para el cargo. ‘v‘ <
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Coordinarse con Directores(as), Jefes(as), Gerentes(as) para promover actividades para el
mantenimiento de un buen clima organizacional a nivel institucional.

Gestionar los recursos necesarios y supervisar el resguardo de la informacién institucional.

Verificar el cumplimiento de la normativa vigente en la gestién del archivo institucional.

Velar por que las unidades organizativas de la institucién dispongan de recursos humanos, técnicos
y administrativos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Rendir informes de gestion ante otras entidades o unidades de la Defensoria del Consumidor.

. Planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicion, analisis, eficacia y mejora del

sistema de gestién de la calidad de la Defensoria del Consumidor.

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

Acompafar a los Comité de Seguridad y Salud Ocupacional de las diferentes sedes.

Garantizar los insumos para que la Unidad de Comunicacion genere comunicados internos sobre las
acciones que mejoren el clima organizacional.

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

Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas de la Institucion.

3.2. RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.

(g}

m ~ o Qa

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 los activos fijos asignados a su puesto.

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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 informes respectivos, cuando apligue.

Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando aplique.

4., COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal

a.
b.

Debe poseer titulo universitario en el area de ciencias economicas o ingenieria.
Deseable con maestria en el area de su competencia.

4.2 Conocimientos

a.

b.

Normativa técnica legal del sector gubernamental.
Manejo de herramientas informaéticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).

4.3 Experiencia

a.

Se requiere al menos tres afios de experiencia laboral en puestos similares.
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4.4 Habilidades

a. Lliderazgo.
Trabajo en equipo.
Comunicacidn efectiva.
Resolucidn de problemas.
Redaccion y sintaxis.

~0o oo o

Gestion bajo proceso.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Gestion bajo proceso. Gestidn bajo
proceso.

a. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.

d
39 vglaa“
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21.2UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
NOMBRE DEL PUESTO: OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS CODIGO: PPGTHO81

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion de Administracion.
Reporta a: Director(a) de Administracion.
Supervisa a: Técnico(a) de Gestion Documental y Archivos.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Disefiar, implementar y dar seguimiento a la gestion documental institucional de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica; elaborar los instrumentos archivisticos
necesarios, para la adecuada organizacion, catalogacién y conservacion de documentos de la Defensoria del

Consumidor. Asimismo, poner a disposicion del publico la guia de organizacion del archivo y el sistema de

clasificacion y catalogacion institucional.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.
b.

Garantizar el control de calidad de la informacion registrada en la base de datos institucional.
Verificar que la informacién de las diferentes unidades organizativas de la Defensoria del Consumidor
para resguardo en el archivo central, se realice de conformidad con los procedimientos vigentes.
Coordinar y realizar actividades para una adecuada conservacion de la documentacion archivada y/o
de los medios que la contienen.

Disefiar, elaborar y actualizar la guia de organizacién del archivo y del sistema de clasificacion y
catalogacion institucional.

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 institucion.

Elaborar y actualizar los documentos normativos necesarios para una adecuada gestion del archivo
institucional.

Implementar los procedimientos vigentes para la gestion del archivo institucional.

Elaborar informes del archivo institucional a requerimiento de la jefatura inmediata.

Monitorear la digitalizacion de documentos institucionales que realizan otras unidades organizativas.
Garantizar que las acciones que se realicen vayan orientadas al cumplimiento de objetivos,
indicadores, metas y actividades de la unidad organizativa.

Consolidar los expedientes generados por los procesos de la Unidad de Compras Publicas.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Cumplir con la normativa antisoborno.

Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
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f. Dar seguimiento a la ejecucidn técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de
los informes respectivos, cuando aplique.

g. Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando aplique.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias sociales, econdmicas, humanidades, juridicas o
ingenieria.

4.2 Conocimientos
a. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).
b. Deseable conocimiento sobre la Ley de Acceso a la Informacidn Publica.
c. Manejo de equipo de oficina (escaner, fotocopiadora, impresora y otros).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral.

4.4 Habilidades
a. Analisis y sintesis.
b. Trabajo en equipo.
¢. Comunicacion efectiva.
d. Redaccion y sintaxis.
e. Servicio al cliente.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
desempeifiarse en campo en ambientes con existencia de calor y/o polvo.
b. Disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS CODIGO: PPGTH082
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Direccion de Administracion.
Reporta a: Oficial de Gestion Documental y Archivos.

Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Apoyar en la organizacidn, catalogacion, conservacion y otra actividad necesaria para la administracion vy
custodia de la documentacion que se encuentra en el archivo central de la institucion. Asi mismo, asegurar en
la adecuada aplicacion de los diferentes instrumentos archivisticos y lineamientos emitidos por el Instituto de
Acceso a la Informacion Publica.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Elaborary actualizar la base de datos de documentacion institucional.

b. Recibir la informacién institucional de las diferentes unidades organizativas de la Defensoria del
Consumidor para resguardo en el archivo central, asimismo, verificar que la transferencia de
documentos se realice conforme procedimientos vigentes.

c. Tramitar las solicitudes de préstamo de documentos resguardados en archivo central.

Recopilar, clasificar, registrar e indexar la documentacion institucional.
Apoyar en la realizacién de actividades para una adecuada conservacion 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 institucion.

g Apoyar en la actualizacién de los documentos normativos necesarios para una adecuada gestion del
archive institucional.

h. Implementar los procedimientos vigentes para la gestion del archivo institucional.

i. Apoyar en el monitoreo de las actividades de digitalizacién de documentos de las diferentes unidades
organizativas.

j. Garantizar que las acciones que 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 traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Cumplir con la normativa antisoborno.

3 5 & . " E
e. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo. ,L\p.D-L Co
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal
a. El puesto requiere estudios a nivel técnico o segundo afio de estudios universitarios en ciencias
juridicas, ciencias econdmicas o ingenieria.

4.2 Conocimientos
a. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).
b. Deseable conocimiento sobre la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
c. Manejo de equipo de oficina (escéner, fotocopiadora, impresora y otros).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afio de experiencia laboral.

4.4 Habilidades

a. Analisis y sintesis.
Trabajo en equipo.
Comunicacidn efectiva.
Redaccion y sintaxis.
Servicio al cliente.

® o0 o

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
desempenarse en campo en ambientes con existencia de calor y/o polvo.
b. Disponibilidad para desplazarse al interior del pafs.
c. Seestd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de trabajo.
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21.3 UNIDAD DE EQUIDAD DE GENERO E INCLUSION
NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE EQUIDAD DE GENERO E INCLUSION

CODIGO: PPGTH083

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Equidad de Género e Inclusion.
Reporta a: Director(a) de Administracion.
Supervisa a: 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 seguimiento y promover las politicas, planes, programas, proyectos y/o
acciones sobre el tema de género y equidad en la institucion.

Facilitar la transversalizacion 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
institucién para la incorporacién del principio de Igualdad y no discriminacion en todo el quehacer
institucional.

Realizar y promover actividades de sensibilizacion, capacitacion y formacion del personal
institucional en temas de género y equidad.

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).
Elaborar y/o actualizar procedimientos, diagndsticos, politicas, etc.; relacionados con el tema de
género y equidad en la institucion.

Elaborar informes periddicos sobres avances y logros en materia de su competencia.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

Gestionar con la Direccién de Administracion las necesidades de talento humano y de recursos

a.
materiales necesarios para el funcionamiento de la unidad.
b. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
c. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por el(la) jefe(a) inmediato(a).
e. Cumplir con la normativa antisoborno.
f. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
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g. Dar seguimiento a la ejecucidn técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracién de
los informes respectivos, cuando aplique.

h. Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando aplique.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias sociales, econdmicas, juridicas, humanisticas o
ingenieria.

4.2 Conocimientos
a. Sobreigualdad y equidad de género.
b. Sobre Normativa Legal relacionada al tema de género y equidad (Ley de lgualdad, Equidad y
Erradicacion de la Discriminacidon contra las Mujeres, etc.).
¢. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afio de experiencia laboral en areas relacionadas.

4.4 Habilidades

a. Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Andlisis y sintesis.
Comunicacidn efectiva.
Resolucidn de problemas.
Redaccion y sintaxis.

~0a0co

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.
c. Se estd expuesto a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos los accidentes de
transito.

FOUPYCO01  VERSION 06




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

o

45 . | DEFENSORIA
b ol e S - GERENCIA DE TALENTO HUMANO
CCMITRAOTE

CODIGO: MOFGTHOO1 VERSION: 08 PAGINA: 228 de 384

21.4 UNIDAD AMBIENTAL
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE LA UNIDAD AMBIENTAL CODIGO: PPGTH084

1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad Ambiental.

Reporta a: Director(a) de Administracion.
Supervisa a: No aplica.

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Planificar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y/o acciones
orientadas a sensibilizar y educar al personal en el cuido de los recursos medicambientales e institucionales
de acuerdo a lo establecido en el Plan Anual de Trabajo y los lineamientos emitidos por el Sistema Nacional
de Gestion del Medio Ambiente (SINAMA).

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Coordinar, supervisar y dar seguimiento a la incorporacion de la dimension ambiental en las politicas,
planes, programas, proyectos y acciones ambientales dentro de la institucion

b. Coordinar con Comité de Gestién Ambiental todas las acciones en el tema de medioambiente que se
implementen a nivel institucional.

c. Recopilary sistematizar la informacién ambiental dentro de la institucion.

d. Apoyar al Ministerio de Medio Ambiente en el control y seguimiento de la evaluacion ambiental, de
acuerdo con el Art. 28 de la Ley de Medio Ambiente.

e. Formular y ejecutar el presupuesto de las acciones planificadas para ejecutar campanas de
sensibilizacion en lo relacionado a medio ambiente.

f. Elaborary actualizar procedimientos, diagndsticos y/o politicas relacionados con la gestion ambiental
institucional.

g. Coordinar con otras entidades gubernamentales y/o privadas actividades que promuevan la gestion
ambiental al interior de la institucion.

h. Gestionar y supervisar la participaciéon del personal en los eventos de formacion en materia
medioambiental en la institucion con organismos privados y/o gubernamentales.

i. Representar a la Defensoria 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.

j. Elaborar informes sobre avances y logros en materia de su competencia.

k. Evaluar acciones realizadas en la gestién ambiental a nivel institucional.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Gestionar con la Direccién de Administracidn las necesidades de talento humano y de recursos
materiales necesarios para el funcionamiento de la unidad.
b. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

c. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas gue la instituciér“l’)o‘i’L

implemente. <
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Realizar otras actividades que le sean asignadas por el (la) jefe(a) inmediato(a).

Cumplir con la normativa antisoborno.

Llevar los 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 Defensoria del
Consumidor, cuando aplique.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal

a.
b.

Profesional universitario(a) graduado(a) en las dreas de ciencias sociales, econdmicas o ingenierias.
Deseable maestria con especialidad en administracién de empresas o medio ambiente.

4.2 Conocimientos

a.

b.
G
d

Gestion y legislacion ambiental.

Eficiencia energética.

Deseables conocimientos de metodologias de ensefianza.

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

4.3 Experiencia

a.

Se requiere al menos dos afios de experiencia laboral en puestos similares.

4.4 Habilidades

® oo o

Liderazgo

Trabajo en equipo.
Comunicacidn efectiva.
Resolucién de problemas.
Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.

Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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21.5 GERENCIA DE TALENTO HUMANO
NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE(A) DE TALENTO HUMANO CODIGO: PPGTHO85

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Talento Humano.
Reporta a: Director(a) de Administracion.
Supervisa a: Coordinador(a) de Talento Humano.

Médico(a) Institucional.
Enfermero(a) Institucional.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Gestionar procesos, programas y/o proyectos relacionados con la gestion del talento humano de la institucion
(reclutamiento, induccidn, evaluacion de desempefio, capacitacion, clima organizacional, seguridad y salud
ocupacional, desvinculacion de personal, planilla, entre otras), asi como asegurar el funcionamiento de la
clinica institucional, seglin normativa vigente; todo esto en concordancia con lo establecido en el Plan
Estratégico Institucional.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Gestionar el proceso de reclutamiento, seleccién, contratacién e induccion del personal.

b. Coordinar y supervisar el proceso de formulacion y ejecucion del plan de formacién o capacitacion
institucional.

c. Formular el presupuesto de remuneraciones de la institucion, tomando en consideracion
lineamientos emitidos por el Ministerio de Hacienda, asimismo brindar seguimiento a la ejecucion
del mismo con el fin de informar o asesorar a las unidades que apliquen sobre la factibilidad de
realizar movimientos de personal.

d. Coordinar y supervisar las actividades administrativas para efectuar movimientos de personal tales
como: traslados, cambios salariales, cambios funcionales de plaza, desvinculacion, etc. Asimismo,
que estos sean aplicados correctamente en planilla remuneraciones (cuando apligue).

e. Coordinar gue el proceso de elaboracion de planillas para pago de salarios, horas extras, prestaciones
segln Reglamento Interno de Trabajo, planillas previsionales (AFP, INPEP e IPSFA), de salud (ISSS),
entre otras, se realice segun normativa legal vigente aplicable.

f. Resguardar los expedientes institucionales del personal de la Defensoria del Consumidor, atendiendo
a las distintas normativas, asi como documentar las distintas solicitudes y entrega de prestaciones
y/o beneficios institucionales.

g Supervisar la correcta actualizacién de expedientes del personal activo e inactivo de la institucién y
asegurar que estos contienen los registros apropiados de la educacion, formacion, habilidades,
experiencia, asi como otra documentacion relevante a su desempefio dentro de la institucion.

h. Coordinar la ejecucion de la medicién de clima organizacional y socializar los resultados obtenidos a
las partes interesadas.

i. Formular e implementar estrategias e iniciativas relacionados al fortalecimiento del cllma\PDEL CO,p
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Disefio y analisis de los puestos de trabajo, asegurando que los descriptores de puesto y
responsabilidades atiendan a los objetivos institucionales.

Supervisar y gestionar la ejecucion del proceso de evaluacion del desempefio del personal de la
Institucién e informar los resultados a las partes interesadas para la toma de decisiones.

Supervisar que las prestaciones de la institucion se otorguen segun Reglamento Interno de Trabajo y
demds normativa aplicable.

. Supervisar el funcionamiento de la clinica institucional de la Defensoria, asimismo el cumplimiento

del plan de trabajo y plan educativo de la clinica institucional, segun normativa aplicable.

Evaluar la eficacia del proceso de, capacitacion y evaluacion de desempefo.

Coordinar la ejecucién del proceso relacionado al tramite de incapacidades y cobro de subsidio de
incapacidad es al Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS).

Coordinar la tramitacién de vidticos y acuerdos correspondientes, para el cumplimiento de misiones
oficiales fuera del territorio nacional.

Supervisar el seguimiento a las solicitudes que realizan las diferentes unidades organizativas de |a
institucion, respecto proyectos para estudiantes de servicio social.

Formular y coordinar la implementacion de diferentes programas que la institucién implemente
relacionados a la administracion y gestién del talento humano.

Coordinar la planeacién y ejecucién de los procesos de compra que realiza la gerencia, de
conformidad a la normativa legal vigente.

Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de los procesos de la gerencia.

Coordinar la elaboracion y/o actualizacidon de normativa interna relacionada a la gestion del talento
humano, la cual incluye: Reglamento Interno de Trabajo, Cédigo de Etica, procedimientos, manuales
y/o instructivos entre otros que sean parte del Sistema de Gestidn de la Calidad.

Monitorear e informar periddicamente por escrito a el(la) Director(a) de Administracién sobre el
cumplimiento y avance de las metas establecidas en el Plan de Trabajo y el desempefio de los
procesos a cargo.

Asegurar que el desempefio de sus funciones esta orientado y cumple con el propdsito de aumentar
la satisfaccion del cliente interno que hacen uso de los servicios a través de la gerencia.

Atender conflictos y aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el Reglamento Interno
de Trabajo en los casos que aplique.

Gestionar las necesidades de formacién del talento humano de su unidad organizativa.

Gerenciar y supervisar 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.

bb. Supervisar que se cumpla con el proceso de seguridad y salud ocupacional que administra la gerencia.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

d.

Gestionar con la Direccién de Administracion las necesidades de talento humano, asi como el

abastecimiento de bienes y suministros necesarios para el funcionamiento de su unidad organizativa. DEL Co
b. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
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c. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

Fomentar un entorno de trabajo positivo en la gerencia.

Cumplir con la normativa antisoborno.

Garantizar el cumplimiento legal en lo relacionado a la gestion del talento humano.

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

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

S®e o o

Dar seguimiento a la ejecucién técnica — financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de

los informes respectivos, cuando aplique.
j.  Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando aplique.

4., COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en érea de ciencias econémicas, sociales, humanisticas o
ingenieria.

4.2 Conocimientos
a. Leyes laborales (Cédigo de Trabajo, Ley del Servicio Civil, Ley ISSS, Ley del sistema de administracion
de fondos de pensiones, etc.).
b. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).
c. Deseable conocimiento de sistemas de informacion para elaboracidn de planillas previsionales (SPU)
d. Deseable conocimiento de Sistema de Informacién de Recursos Humanos (SIRH).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia, deseable con experiencia en manejo de personal o en
puestos similares.

4.4 Habilidades

b. Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Resolucidon de problemas.
Redaccion y sintaxis.
Servicio al cliente.
Gestion bajo proceso.

S®m Mmoo

Comunicacion efectiva.

5. CONDICIONES DE TRABAIO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
desplazarse fuera de la institucion y/o al interior del pais.

b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de ?\\;DEL Co%_
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DE TALENTO HUMANO CODIGO: PPGTHO86
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Gerencia de Talento Humano.
Reporta a: Gerente(a) de Talento Humano.
Supervisa a: Técnico(a) de Talento Humano.

2. OBIETIVO FUNCIONAL

Coordinar los programas y/o proyectos relacionados con la administracién y gestidn del talento humano de la
institucion (reclutamiento, induccidn, capacitacién, clima organizacional, salidas de personal y evaluacién de
desempefio, etc.).

. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Supervisar la ejecucion del proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal

b. Supervisar el proceso de induccidn institucional.

c. Coordinar el proceso de formulacidon de plan de formacién o capacitacion.

d. Supervisar la ejecucion de las diferentes actividades formativas establecidas en el plan de
capacitacidn institucional.

e. Aportar insumos para la formulacién del presupuesto de remuneraciones de la institucidon, tomando
en consideracion lineamientos emitidos por el Ministerio de Hacienda.

f. Seguimiento a las actividades administrativas para efectuar movimientos de personal tales como:
traslados, cambios salariales, cambios funcionales de plaza, renuncias, etc. Asimismo, que estos sean
aplicados correctamente en planilla remuneraciones (cuando aplique).

g. Supervisar que el proceso de elaboracidon de planillas para pago de salarios, horas extras,
prestaciones segun Reglamento Interno de Trabajo, planillas previsionales (AFP, INPEP e IPSFA), de
salud (ISSS), entre otras, se realice seglin normativa legal vigente aplicable.

h. Asegurar que los expedientes institucionales del personal de la Defensoria del Consumidor, cumplen
con las distintas normativas y que se encuentran actualizados.

i. Supervisar el seguimiento de acciones de mejora en base a los resultados de la medicién de clima
organizacional.

j- Supervisar la implementacidén de estrategias e iniciativas relacionados al fortalecimiento del clima
organizacional, asi como campanas que fortalezcan la identidad institucional.

k. Supervisar que los descriptores de puesto y responsabilidades de la Gerencia atiendan a los objetivos
institucionales.

. Brindar el seguimiento en la ejecucion del proceso de evaluacién del desempefio del personal de la
Institucidn e informar los resultados a las partes interesadas para la toma de decisiones.

m. Supervisar la ejecucion del proceso relacionado al tramite de incapacidades y cobro de subsidio de
incapacidad es al Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS).

n. Brindar el seguimiento a la implementacidn de diferentes programas que la institucién implemente
relacionados a la administracion y gestion del talento humano.
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0. Apoyar en la actualizacion de normativa interna relacionada a la gestion del talento humano, la cual
incluye: Reglamento Interno de Trabajo, Cédigo de Etica, procedimientos, manuales y/o instructivos
entre otros que sean parte del Sistema de Gestion de la Calidad.

p. Informar periddicamente por escrito a el(la) Gerente(a) de Talento Humano sobre el cumplimiento y
avance de las metas establecidas en el Plan de Trabajo y el desempefio de los procesos a cargo.

q. Asegurar que el desempefio de sus funciones esta orientado y cumple con el propdsito de aumentar
la satisfaccion del cliente interno que hacen uso de los servicios a través de la Gerencia.

r.  Cumplir con el proceso de seguridad y salud ocupacional que administra la gerencia.

s. Identificar necesidades de capacitacion del personal bajo su responsabilidad.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Gestionar con el(la) Gerente de Talento Humano las necesidades de talento humano.
b. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
¢. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
Fomentar un entorno de trabajo positivo en la gerencia y en la institucion.

e. Cumplir con la normativa antisoborno.
f. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
g. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en area de ciencias econémicas, sociales, humanisticas o
ingenieria.

4.2 Conocimientos
a. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word y Excel).
b. Leyes laborales (Codigo de Trabajo, Ley del Servicio Civil, Ley ISSS, Ley del sistema de administracion
de fondos de pensiones, etc.).
c. Deseable conocimiento de sistemas de informacion para elaboracién de planillas previsionales (SPU).
d. Deseable conocimiento de Sistema de Informacién de Recursos Humanos (SIRH).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral en tareas similares.

4.4 Habilidades

a. Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Resolucién de problemas.
Redaccidn y sintaxis.
Servicio al cliente.
Gestion bajo proceso.
Comunicacion efectiva.

™ o oo o
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5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, sin embargo, eventualmente debera
trasladarse fuera de la oficina.
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE TALENTO HUMANO CODIGO: PPGTH087
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Gerencia de Talento Humano.
Reporta a: Coordinador(a) de Talento Humano.

Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Ejecutar los procesos, programas y/o proyectos relacionados con la administracion y gestion del talento
humano de la Institucidn (reclutamiento, induccion, capacitacion, clima organizacional, salidas de personal y
evaluacién de desempefio, etc.), seguin normativa vigente.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Ejecutar las actividades de logistica necesaria para la ejecucién del proceso de reclutamiento,
seleccidn y contratacion de personal.

b. Realizar proceso de diagnéstico de necesidades capacitacion, a fin de formular propuesta de plan de
capacitacion institucional.

¢. Coordinar a nivel interno y/o externo, la ejecucién de las actividades formativas definidas en el plan
de capacitacion.

Evaluar la eficacia de los procesos de formacion ejecutados, segun procedimiento vigente.
Apoyar en las actividades que le sean delegadas en la formulacién del proyecto de presupuesto de
remuneraciones.

f. Realizar y actualizar periédicamente controles relacionados a movimientos internos de personal,
pago de prestaciones, horas extras, u otros que se consideren necesarios para la gerencia.

g. Revisar marcaciones de personal, facturas, permisos de personal, bitacoras de horas extras, a efectos
de realizar los calculos correspondientes a descuentos o haberes a incorporar en planilla de
remuneraciones.

h. Elaborar de planillas para pago salarios, horas extras, prestaciones segun Reglamento Interno de
Trabajo, planillas previsionales (AFP, INPEP e IPSFA), de salud (ISSS) atendiendo los tiempos
establecidos y la normativa legal.

i. Actualizar y foliar expedientes de personal activo e inactivo; asimismo, verificar que estos los
registros apropiados de la educacion, formacion, habilidades, experiencia, asi como otra
documentacion relevante a su desempefio dentro de la institucion.

j. Actualizar expedientes de permisos de personal.

k. Actualizar el Sistema Integral de Recurso Humano (SIRH), cuando aplique.

|. Realizar medicién de clima organizacional y sistematizar informe de resultados.

m. Ejecutar las actividades que le sean delegadas en el marco de planes o programas relacionados al
fortalecimiento del clima organizacional.

n. Ejecutar el proceso de evaluacion del desempefio del personal de la institucién y sistematizar hojas
e informes de resultados, segun lineamiento de la jefatura inmediata.

0. Realizar tramite administrativo ante el Instituto Salvadorefio del Seguro Social (1SSS) para el cobro de DEL
g Co

subsidio de incapacidades, asimismo llevar los controles correspondientes.
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Realizar las actividades administrativas relacionadas a la compra de boletos aéreos (cuando aplique),
tramite de viaticos y acuerdos correspondientes, para el cumplimiento de misiones oficiales fuera
del territorio nacional.

Tramitar las solicitudes que realizan las diferentes unidades organizativas de la institucidn, respecto
proyectos para estudiantes de servicio social.

Brindar seguimiento administrativo personas que realizan servicio social en la Defensoria.

Realizar las actividades relacionadas a la ejecucidn del programa de becarios de la institucién, en
todas sus etapas: reclutamiento, induccién, desempefio, pago de becas y salida, asi como proponer
mejoras.

Elaborar contratos de personal, segun lineamiento de la jefatura inmediata.

Dar seguimiento a los procesos de compra que realiza la gerencia en todas sus etapas, de
conformidad a normativa vigente.

Realizar actividades logisticas para la realizacién de eventos institucionales, relacionados a la gestién
del talento humano.

. Realizar tramites administrativos relacionados a la administracién de pdlizas de la gerencia de

Talento Humano, como, por ejemplo: seguro de vida y fidelidad.

Promover acciones que contribuyan a mejorar la prestacion de servicios o agilizar procesos de la
gerencia de talento humano, de acuerdo a requerimientos institucionales.

Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados y la mejora continua de los procesos definidos en la gerencia.

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

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

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

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucidn
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal

a.

Graduado(a) universitario(a) en el area de ciencias econémicas, humanidades o ingenieria.
Nota: segun las funciones a desarrollar asi sera la considerada la educacién formal.

4.2 Conocimientos

a.

Leyes laborales (codigo de trabajo, Ley ISSS, Ley del sistema de administracién de fondos de
pensiones, etc.).

Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).
Conocimiento de sistemas de informacion para elaboracién de planillas previsionales (SPU)
Deseable conocimiento de Sistema de Informacidn de Recursos Humanos (SIRH).
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4.3. Experiencia
a. Serequiere al menos un afio de experiencia laboral realizando funciones similares.
Nota: La experiencia sera valorada considerando las funciones a desarrollar.

4.4, Habilidades

a. Trabajo en equipo.
Servicio al cliente.
Autocontrol.
Creatividad.

a0 o

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina. Sin embargo, en ocasiones tiene que
desplazarse al interior del pais.
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.

FOUPYCOO1  VERSION 06




-

CCMITRROTH
R SATVADCR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEFENSORIA GERENCIA DE TALENTO HUMANO
DET CONSUMIDOR,

CODIGO: MOFGTHOO1 | VERSION: 08 PAGINA: 239 de 384

NOMBRE DEL PUESTO: MEDICO(A) INSTITUCIONAL CODIGO: PPGTH088

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Talento Humano.
Reporta a: Gerente(a) de Talento Humano.
Supervisa a: Enfermero(a) Institucional.

Auxiliar de Servicio para la Clinica Institucional.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Asegurar el buen funcionamiento de los servicios que brinda la clinica institucional, asimismo brindar atencién

médica

eficiente y oportuna al personal de todas las sedes, incluyendo al personal de outsoursing,

proporcionando consulta y asistencia médica, capacitacion, promocién y prevencidn de salud.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

Proporcionar asistencia y consulta médica a los(as) empleados(as) de las diferentes sedes de la
Defensoria del Consumidor, asi como al personal de outsoursing.

Brindar el seguimiento como regencia de la clinica institucional.

Dar seguimiento a casos reincidentes de consultas e incapacidades por los mismos diagndsticos, a
través de la revision periddica de censos de consulta, refiriendo de manera oportuna y asesorando a
los(as) pacientes afectados(as), con el propésito de erradicar las causas que provocan la reincidencia
por los mismaos diagndsticos.

Planificar y coordinar campafas o programas de salud para los(as) empleados(as) de las diferentes
sedes de la Defensoria del Consumidor.

Desarrollar en el ambito individual y grupal, actividades de educacion para la salud.

Realizar recomendaciones a las jefaturas de las diferentes unidades organizativas sobre las mejoras
en aspectos de salud de los(as) empleados(as) de la Defensoria del Consumidor.

Planificar, coordinar y ejecutar las actividades capacitacidn, promocién y prevencién de salud en
cumplimiento a la “Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo”.

Formular e implementar el Plan Anual de Trabajo y otros planes que sean requeridos por la institucidn
y/o el Centro de Atencidn de Adscripcion del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS).

Analizar en conjunto con enfermeria los resultados del Plan Anual de Salud, Plan Anual Educativo, el
Informe Epidemioldgico Semanal, el Perfil Epidemioldgico con datos mensuales y el Informe Mensual
de Actividades, para aplicar las medidas preventivas respectivas.

Cumplir con la preparacion y entrega del informe mensual de actividades y con todos los informes
requeridos por la gerencia o centro de adscripcidn y enviarlos en el tiempo requerido.

Coordinar y velar por el cumplimiento de funciones y planes de trabajo del personal de enfermeria y
de servicios generales signados a la clinica.

Elaborar y/o actualizar de forma oportuna los procedimientos, protocolos y demds documentos que
sean necesarios para el adecuado funcionamiento de la clinica y una adecuada atencidn a los los(as)
pacientes.
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m. Analizar estadisticas de salud de los(as) empleados(as) de la Defensoria del Consumidor, presentando
acciones especificas de prevencion y/o de mejoras para la salud del personal.

n. Asistir a las reuniones periddicas programadas por el Centro de Atencion de Adscripcion y por el
Equipo Central del Nivel Central del ISSS.

0. Hacer buen uso de los medicamentos, insumos, materiales y equipos utilizados para la adecuada
atencion médica de los(as) empleados(as) de la Defensoria del Consumidor.

p. Participar y/o apoyar en los procesos de compra de medicamentos, insumos, materiales y/o servicios
que sean necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la clinica.

q. Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados y la mejora continua de los procesos definidos en la gerencia.

r. Gestionar ponencias y actividades vinculadas a campafias de sensibilizacion y prevencion.

s. Atender emergencias y primeros auxilios a todo el personal que visite las instalaciones de la
Defensoria del Consumidor.

t. Gestionar apoyo de otras instituciones de caracter publico o privado en beneficio de la seguridad y
salud ocupacional a nivel de todas las sedes de la institucion.

u. Capacitar a los miembros de las brigadas de primeros auxilios a nivel institucional.

v. Gestionar el abastecimiento de botiquines de todas las sedes de la institucion.

w. 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 traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que Ia institucion
implemente.
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Cumplir con la normativa antisoborno.
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educaciéon formal
a. Doctor(a) en Medicina General o en Medicina Familiar.
b. Debe estar inscrito(a) en la Junta de Vigilancia de la Profesién Médica (JVPM).

4.2 Conocimientos
a. Conocimiento de normativas o protocolos del ISSS de preferencia sobre clinicas empresariales.
b. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).
¢. Licencia de conducir para vehiculo liviano de preferencia.

4.3. Experiencia
a. Tres afios en el rea hospitalaria o en el primer nivel de atencion, de preferencia del ISSS.

b. Tres afios en puestos similares en Clinica Empresarial, de preferencia.
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4.4 Habilidades

a. Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Servicio al Cliente.
Iniciativa.
Redaccidn y sintaxis.
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5. CONDICIONES DE TRABAJO
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Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina y campo.

Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais a las diferentes sedes de la institucion.
Se requiere disponibilidad de manejar vehiculos institucionales.
Disponibilidad para dar seguimiento médico a pacientes que lo ameriten en horas y dias no habiles.
Se esta expuesto(a) a accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: ENFERMERO(A) INSTITUCIONAL CODIGO: PPGTHO89
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Gerencia de Talento Humano.
Reporta a: Médico(a) Institucional y Gerente(a) de Talento Humano.

Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Proporcionar atencion integral, adecuada, eficiente y oportuna al personal de todas las sedes, incluyendo al
personal de outsoursing, aplicando principios, normas y procedimientos en la prevencion, curacion y
recuperacion de la salud de los mismos.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
Llevar con un control de las citas médicas haciendo uso de la TI.

b. Recepcidn de los pacientes y entrevistarlos sobre el motivo de consulta.

c. Preparar a los pacientes para la consulta médica, registrando los datos de temperatura, peso, tallay
presién arterial y en el expediente clinico los resultados de los examenes, si aplica.

d. Revisar, ordenary preparar material y equipo en el consultorio para la atencion médica.

e. Concluir la cita médica de los pacientes completando las recetas, boletas de examenes de laboratorio
clinico y referencias médicas, asi como orientar a los pacientes en cuanto a toma de medicamentos
y trdmites a realizar, registrando los datos en la hoja de observaciones y cuidados de enfermeria del
expediente clinico y el libro de consulta diaria cuando amerite.

f. Tomar e identificar las muestras de laboratorio y elaborar el documento de remision al laboratorio
clinico de la unidad médica o centro de adscripcion.

g. Efectuar curaciones, aplicar inyecciones y nebulizaciones por indicacion médica

h. Completar la informacion en el Censo Diario de Consulta Médica.

i. Elaborar el Informe Epidemiolégico semanal, el Perfil Epidemioldgico de Clinicas Empresariales en
forma Mensual y el Informe Mensual de Actividades, que analiza conjuntamente con el(la) Médico(a)
de la empresa, para aplicar las medidas preventivas pertinentes.

j. Apoyar en la ejecucion de campafias o programas de salud para los(as) empleados(as) de las
diferentes sedes de la Defensoria del Consumidor, asi como en actividades en cumplimiento a la “Ley
General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo”.

k. Conformar, actualizar y custodiar los expedientes clinicos de los(as) empleados(as) de la Defensoria
del Consumidor, considerando normativa institucional.

|. Dotar con botiquin de medicamentos a todas las sedes de la Institucién, seguin instruccién del
Meédico(a) Institucional y distribuirlos con las personas encargadas de su administracion; para efecto
de brindar la asistencia oportuna de primeros auxilios a los(as) empleados(as) que lo requieran.

m. Llevar control de las existencias de medicamentos y demas insumos necesarios de la clinica a fin de
informar oportunamente a la jefatura de la gerencia y Médico(a) Institucional, la existencia de los
mismos para su abastecimiento.
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Asistir a las reuniones periddicas programadas por el Centro de Atencidn de Adscripcion y del Equipo
Central del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados y la mejora continua de los procesos definidos en la gerencia.

Apoyar en la ejecucidn del plan de capacitaciones de la clinica institucional.

Apoyar en la gestidn y elaboracion de documentacion necesaria para los procesos de compra que
requiera la clinica institucional.

Realizar visitas periddicas al personal de las sedes de la institucion para garantizar el respectivo
seguimiento médico.

Apoyo en capacitacion de primeros auxilios cuando sea requerido por el{la) médico(a) institucional.
Brindar asistencia en emergencias y primeros auxilios, en coordinacion con el(la) médico(a)
institucional, a toda persona que lo requiera dentro de las instalaciones de |a institucion.

Conducir vehiculos institucionales cuando sea requerido por el(la) jefe(a) inmediato(a).

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.
b.

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

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal

a.
b.

Técnico en enfermeria.
Licenciatura en enfermeria, de preferencia.

4.2 Conocimientos

a.

b
c
d

Inscrito(a) en la Junta de Vigilancia de la Profesion de Enfermeria (JVPE).

Conocimiento en llevar controles y registros del ISSS, toma de exdmenes, inyecciones, entre otros.
Manejo de herramientas informadticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).

Licencia de conducir para vehiculo liviano, de preferencia

4.3. Experiencia

a.

b.

De dos a tres afios de experiencia en hospitales de salud pulblica o privada o en el primer nivel de
atencion del Ministerio de Salud.
De uno a tres afios de experiencia en clinicas empresariales, de preferencia

4.4 Habilidades

a.

b
C.
d

Trabajo en equipo.

. Servicio al cliente.

Iniciativa.
Capacidad de organizacion.
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5. CONDICIONES DE TRABAIO

Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina y campo.

Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais a las diferentes sedes de la institucion.
Se requiere disponibilidad de manejar vehiculos institucionales.

Se esta expuesto(a) a accidentes de transito.

Disponibilidad para dar seguimiento a pacientes que lo ameriten en horas y dias no habiles.

®P a0 oo

FOUPYCOO1 VERSION 06




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4# 1 | DEFENSORIA GERENCIA DE TALENTO HUMANO
wret | DIT CONSUMIDOR,

COMFINOTH M S ——— =
1 8A 7

CODIGO: MOFGTHOO01 VERSION: 08 PAGINA: 245 de 384

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE SERVICIO PARA LA CLINICA INSTITUCIONAL CODIGO: PPGTH090

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Talento Humano.
Reporta a: Meédico(a) Institucional.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Participar activamente en el orden, limpieza de la clinica institucional, realizar el traslado de medicamentos,
documentacién, insumos y otras actividades designadas por la jefatura inmediata para el buen
funcionamiento de la clinica.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Mantener el orden y limpieza de la clinica institucional, al menos dos veces al dia (antes de iniciar
labores y las veces necesarias), limpieza terminal cada ocho dias y de acuerdo a lo normado en
situaciones de emergencia.
b. Realizar limpieza diaria de la sala de lactancia materna.

Trasladar la documentacion, muestras de laboratorio, medicamentos, insumos de la clinica
institucional hacia el centro de atencién de adscripcidn y viceversa.

Participar en la preparacion de eventos a desarrollar por el equipo de salud de la clinica institucional.
Cumplir con las actividades programadas por el equipo de salud de la clinica institucional, en aspectos
eminentemente técnico administrativas.

f.  Asistir a las reuniones periddicas virtual o presencial programadas por el centro de atencidn de
adscripcion y el equipo central.

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

h. Efectuar aseo y limpieza del vehiculo asignado.

i. Elaborar informe en caso de accidente, robo o dafio del vehiculo.

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

k. Utilizar adecuadamente los recursos asignados para el desempefio de sus funciones (vehiculo y
combustible).

I.  Cargar y descargar materiales, utensilios y mobiliario necesario para el desarrollo de las actividades
de la clinica 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 Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucidn

implemente.
c. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucidn
implemente.
d. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a). @0 Rl PR %
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e. Cumplir con la normativa antisoborno.
f. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal
a. Elpuesto requiere al menos estudios de bachillerato.

4.2 Conocimiento
a. Licencia de conducir liviana y estar debidamente autorizado para ello.
a. Deseable experiencia en atencion al cliente.
b. Deseable con conocimiento de mantenimiento basico de vehiculos.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afo de experiencia laboral.

4.4 Habilidades
a. Servicio al cliente.
b. Relaciones interpersonales.
c. Manejo adecuado el tiempo.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Trabajo realizado tanto en campo como en oficina (ambientes con existencia de ruido, calor y polvo).

b. Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

¢. Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.

d. Se requiere actividad fisica con objetos pesados.
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21.6 GERENCIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE(A) DE SISTEMAS INFORMATICOS CODIGO: PPGTHO91

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Sistemas Informaticos.
Reporta a: Director(a) de Administracidn.
Supervisa a: Coordinador(a) de Desarrollo de Sistemas Informaticos.

Coordinador(a) de Infraestructura Tecnoldgica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Gestionar todas las actividades relacionadas al drea de desarrollo de sistemas y al drea de infraestructura
tecnoldgica, para mantener la confidencialidad, disponibilidad e integridad de los servicios que se brindan en
la Defensoria del Consumidor; elaborar y ejecutar presupuesto de tecnologia; elaborar planes operativos,
documentos normativos de gestion; gestion de riesgos de tecnologias, ciberseguridad, y apoyo al Sistema
Nacional de Proteccidn al Consumidor.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Coordinar con las diferentes unidades organizativas, la ejecucidn de proyectos de tecnologia
Gestionar proyectos de desarrollo e infraestructura tecnoldgica.
Elaborar y ejecutar presupuesto de tecnologia
Elaborar documentos normativos relacionados a los procesos de la Gerencia de Sistemas
Informéticos
Elaborar documentos normativos para el fortalecimiento de la ciberseguridad
Elaborar diagndstico para implementar y/o mejorar sistemas de informacién

a oo

Coordinar y supervisar actividades realizadas en el area de desarrollo de sistemas informaticos

S®m o~ o0

Realizar reuniones periodicas con el equipo de desarrollo de sistemas e infraestructura tecnoldgica
i. Coordinar actividades realizadas en el drea de infraestructura tecnoldgica

Realizar charlas de concientizacién en materia de seguridad de la informacion

k. Cumplir con las diferentes normativas y regulaciones en materia tecnoldgica

I.  Coordinar y validar creacién y bajas de perfiles de usuarios de acceso a los sistemas de informacién.
m. Supervisar y controlar el proceso de analisis, disefio, desarrollo, mantenimiento e implementacion
de aplicaciones informaticas

[S—

Definir y supervisar las condiciones éptimas para el funcionamiento de los sistemas desarrollados.
Elaborar la planificacidon del mantenimiento preventivo al recurso informaético de la institucion.
Monitorear la ejecucion del plan de mantenimiento preventivo del recurso informético de la
institucion.

g. Supervisar y controlar el cumplimiento del procedimiento de respaldos de bases de datos de la
institucion. ‘

r. Gestionar las renovaciones de las licencias de aplicaciones y servicios informaticos adquiridas por la
institucion.

s. Supervisar la implementacion de controles de seguridad relacionados con el desarrollo de susteme&\hzi&f‘g \yé

informaticos e infraestructura tecnoldgica. e & %2
) 39
wi > O
o § T
— g

FOUPYC0O01  VERSION 06



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

| FaEed ‘ ) I .
. - | DEFENSORIA
Q";S} DI CONSUMIOR. GERENCIA DE TALENTO HUMANO

CODIGO: MOFGTHOO1 VERSION: 08 PAGINA: 248 de 384

t. Evaluar, validar y optimizar el uso y compra de equipos y su implementacion.
u. Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de los procesos del area.

v. Velar por el cumplimiento de las politicas y los planes operativos de la Gerencia de Sistemas
Informaticos.

. Supervisar el cumplimiento de las normativas emitidas por la Gerencia de Sistemas Informaticos.
Identificar necesidades de formacion del talento humano de su unidad organizativa.
Supervisar y evaluar el desempeno del talento humano de su unidad organizativa.

N= = 3

Autorizar o denegar las licencias del personal a su cargo conforme a la ley y normativa interna
vigente.
aa. Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el reglamento interno de trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a. Gestionar con la Direccion de Administracion las necesidades de talento humano, asi como el
abastecimiento de bienes y suministros necesarios para el funcionamiento de su unidad organizativa.
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion

L2

implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

m ™ ® o

informes respectivos, cuando aplique.
h. Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando aplique.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias de la computacién o ingenieria en sistemas de
informacion.
b. Deseable maestria relacionada a las areas de competencias.

4.2 Conocimientos
a. Modelos / marcos de trabajo / estandares de servicios de tecnologias de informacién, como La

biblioteca de Infraestructura de Tecnologias de Informacion (ITIL), COBIT, entre otros.
Normas generales para la auditoria de sistemas.

Base de datos para inteligencia de negocios (Business Intelligence).

Base de datos SQL Server, MariaDB.

Infraestructura de comunicacion.

Herramientas de programacion (Visual Studio, Java, PHP).

Marcos de trabajo en materia de seguridad de la informacion ISO 27001, NIST, entre otros (Deseable).
Arquitectura o servicios en la nube (AWS, GCP, Azure) (Deseable).

S® o ang
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i. Gestion de Proyectos (Deseable).
j. Reporting Service (Deseable).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos tres afios de experiencia en puestos similares.

4.4 Habilidades

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Resolucién de problemas.
Redaccion y sintaxis.

oo oW

Servicio al cliente.

5. CONDICIONES DE TRABAIJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

c. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DE DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

CODIGO: PPGTH092

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Sistemas Informaticos.
Reporta a: Gerente(a) de Sistemas Informaticos.
Supervisa a: Administrador(a) de Bases de Datos y Sistemas Informaticos.

Analista Programador(a) (Administrador(a) Web).
Analista Programador(a) de Sistemas Informaticos.

2. OBJETIVO FUNCIONAL

Coordinar el ciclo de vida de desarrollo de los sistemas de informacidon y mantenimiento de los sistemas de
informacién con los que cuenta la institucion, para automatizar los procesos relacionados a la labor de la
Defensoria del Consumidor y el Sistema Nacional de Proteccién al Consumidor, segun requerimientos

recibidos y al Plan Operativo Anual.

. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.
b.

Planificar, organizar, dirigir y controlar todos los proyectos de desarrollo de sistemas de informacion.
Planificar cada una de las actividades establecidas en el Plan Operativo Anual, Matriz de Gestion de
Riesgos por Procesos y todas las actividades que contribuyan al cumplimiento de la mision
institucional.

Coordinar todas las actividades para la ejecucion los proyectos de desarrollo de sistemas de
informacion.

Dirigir el desarrollo de actividades que fortalezcan y mejoren la operatividad de los sistemas de
informacion de la Defensoria del Consumidor.

Dar cumplimiento a las actividades del Plan Operativo Anual y Matriz de Gestion de Riesgos por
Proceso relacionadas con el area de desarrollo de la Gerencia de Sistemas Informaticos.

Monitorear el avance de los proyectos y realizar ajustes segun la necesidad e informar a Gerente(a)
de Sistemas Informaticos.

Identificar y mitigar los riesgos potenciales que puedan afectar los proyectos de tecnologia.

Asignar actividades a los miembros del equipo de desarrollo para el cumplimiento de los indicadores
y los diferentes planes.

Asegurar que los sistemas de informacién cumplan con los estdndares o buenas practicas de calidad.
Elaborar informes mensuales de seguimiento de proyectos e informar a Gerente(a) de Sistemas
Informaticos.

Coordinar y administrar al personal de desarrollo de sistemas informaticos para el desarrollo de
sistemas informaticos que apoyen la labor de la Defensoria del Consumidor y del Sistema Nacional
de Proteccidn al Consumidor.

Asegurar que los requerimientos de los(as) usuarios(as) de los sistemas desarrollados sean atendidos,
de manera satisfactoria para los(as) usuarios(as).
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. Realizar los respaldos y resguardo de la informacidn de los aplicativos desarrollados, bases de datos

y cédigo fuente.

Asegurar la implementacion de controles de seguridad relacionados con el desarrollo de sistemas
informaticos.

Garantizar el funcionamiento de los sistemas informaticos desarrollados y la informacién almacenada
en estos.

Llevar los registros de requerimiento de desarrollo y cambios de sistemas de informacién, mantener
actualizada la informacion de los proyectos.

Realizar analisis, disefio, programacidn y puesta en marcha del software que sirvan de soporte a las
diferentes direcciones, gerencias y jefaturas de la Defensoria del Consumidor.

Proponer nuevas tecnologias y procesos que optimicen la labor dentro de la Gerencia de Sistemas
Informaticos y/o la Defensoria del Consumidor.

Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de los procesos de la unidad.

Participar en la elaboracién y/o actualizacién de los documentos normativos.

Dar cumplimiento a las normativas de la Gerencia de Sistemas Informaticos

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

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

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal

a.

Profesional universitario(a) graduado(a) de licenciatura o ingenieria en sistemas informaticos.

4.2 Conocimientos

a. Experiencia en administraciéon y configuracion de sistemas operativos en ambiente servidor
Windows.

b. Experiencia en administracién y configuracion de sistemas operativos en ambiente servidor Linux
(Deseable).

c. Experiencia en administracion y desarrollo de bases de datos utilizando Microsoft SQL Server (versién
2005 o superior).

d. Conocimientos en |a creacion y gestién de informes con Reporting Services e ireports.

e. Experiencia en el desarrollo de sistemas utilizando tecnologias .NET, PHP y Java.

f. Experiencia con entornos de desarrollo integrados (IDEs) como Visual Studio .NET y Eclipse o
Netbeans.

g. Metodologia para el desarrollo de software basado en UML. o

h. Modelo de gestién de servicios para tecnologias de informacion basado en ITIL. &J ;-
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i. Experiencia en administracién de proyectos utilizando metodologias agiles (Scrum, Kanban, XP, etc.).
j. Experiencia en la gestion y liderazgo de equipos de desarrollo de software.
k. Habilidades para la planificacién y asignacion de tareas, seguimiento de desempefio y motivacion del
equipo.
Desarrollo de aplicaciones para dispositivos moviles (deseable).
. Seguridad de la informacién (Deseable).
Administracién de proyectos (Deseable).
Conocimiento sobre las normas generales para la auditoria de sistemas (Deseable).
Experiencia en la implementacion y gestion de soluciones en la nube (como AWS, Azure, Google
Cloud) (Deseable).
g. Conocimientos en la implementaciéon de medidas de seguridad para proteger bases de datos y
sistemas informaticos (deseable).

T e =3

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral en desarrollo de sistemas.

4.4 Habilidades

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Servicio al cliente.
Manejo de conflictos.
Comunicacion efectiva.

® a0 oW

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
c. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: ADMINISTRADOR(A) DE BASES DE DATOS Y SISTEMAS INFORMATICOS
CODIGO: PPGTH093

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Sistemas Informaticos.
Reporta a: Coordinador(a) de Desarrollo de Sistemas Informéticos.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Colaborar en el ciclo completo de desarrollo de sistemas de informacién, abarcando el analisis, disefio,
desarrollo, implementacién y mantenimiento, asi como la administracién de las bases de datos y sistemas
informadticos, para apoyar las funciones de las diferentes unidades organizativas de la Defensoria del
Consumidor y del Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor, de acuerdo al Plan Operativo Anual.

3. RESPONSABILIDADES
3.1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Asegurar el funcionamiento 6ptimo de los sistemas desarrollados, supervisando su rendimiento y
disponibilidad.

b. Administrar y optimizar las bases de datos asociadas a los sistemas de informacidn de la Defensoria
del Consumidor.

c. Gestionar, generar y verificar los respaldos de informacidn de los aplicativos desarrollados, bases de
datos y cddigo fuente.

d. Probar los respaldos realizados periddicamente que contribuyan a la continuidad del servicio y Plan
de Contingencia.

e. Configurar y administrar servidores fisicos y virtuales para la implementacion y operacién de los
sistemas de informacidn institucionales en conjunto con Coordinador(a) de Infraestructura
Tecnoldgica.

f. Monitoreo de los gestores de bases de datos que permita detectar problemas potenciales.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES A LOS PUESTOS DE TRABAIO

a. Realizar el andlisis, disefio, programacion, implementacién y mantenimiento de software de soporte
para las diferentes direcciones y gerencias de la Defensoria del Consumidor.

b. Documentar cada fase del ciclo de desarrollo de los sistemas para asegurar claridad y continuidad en
el mantenimiento y futuras actualizaciones.

c. Atender y resolver los requerimientos de los(as) usuarios(as) relacionados con los sistemas de
informacion.

d. Capacitara usuarios(as) en el uso efectivo de los sistemas desarrollados, proporcionando manuales
y recursos de apoyo.

e. Proponer e implementar mejoras tecnoldgicas para optimizar el trabajo de los(as) usuarios(as) y la

eficiencia de los sistemas informaticos. DE
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Dar seguimiento al cumplimiento de las normativas y estdndares de la Gerencia de Sistemas
Informaticos, asegurando la adherencia a mejores practicas y politicas internas.

Implementar y monitorear controles de seguridad relacionados con el desarrollo y operacion de
sistemas informaticos, protegiendo la integridad y confidencialidad de los datos.

Participar en la elaboracion, revision y actualizacién de documentos normativos.

Apoyar en la ejecucion de los planes operativos anuales de la gerencia, alineando las actividades
diarias con los objetivos estratégicos de la institucion.

Aplicar procedimientos de trabajo eficientes, buscando la mejora continua de los procesos definidos
en el drea.

Llevar registros precisos de las actividades realizadas, asegurando la correcta documentacion y
trazabilidad de las acciones.

Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados al puesto, asegurando su
correcta administracion y mantenimiento.

. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas implementados por la

institucion.

n. Cumplir con la normativa antisoborno.

Realizar otras actividades y tareas asignadas por su jefe(a) inmediato(a), contribuyendo a la
flexibilidad y adaptabilidad del equipo de trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educaciéon formal

a.

El puesto requiere haber aprobado cuarto afio de estudios de Licenciatura o Ingenieria en Sistemas

Informaticos.

4.2 Conocimientos

a.

Experiencia en administracion y desarrollo de bases de datos utilizando Microsoft SQL Server (versién
2005 o superior), MySQL, MariaDB, PostgreSQL.

Experiencia en el desarrollo de sistemas utilizando tecnologias .NET.

Experiencia con entornos de desarrollo integrados (IDEs) como Visual Studio .NET, Eclipse o
Netbeans.

Experiencia en administracién y configuracion de sistemas operativos en ambiente servidor
Windows.

Conocimientos en la optimizacién de bases de datos para mejorar el rendimiento y la eficiencia.
Experiencia en la creacién y gestion de informes utilizando Reporting Services.

Conocimientos en la implementacion de medidas de seguridad para proteger bases de datos y
sistemas informaticos.

Experiencia en la implementacion y gestion de planes de respaldo y recuperacion de bases de datos.
Experiencia en administracion y configuracion de sistemas operativos en ambiente servidor Linux
(Deseable).

Conocimiento en la creacion y gestion de informes utilizando Ireports (Deseable).
Conocimiento en metodologias para el desarrollo de software basadas en UML (deseable).
Conocimiento en normas generales para la auditoria de sistemas (Deseable).
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m. Conocimiento en el desarrollo de sistemas utilizando tecnologias PHP (Deseable).

n. Conocimiento en el desarrollo de sistemas utilizando tecnologias Java (Deseable).

0. Conocimiento de procedimientos de recuperacidn ante desastres y alta disponibilidad (Deseable).

p. Experiencia en la implementacién y gestion de soluciones en la nube (como AWS, Azure, Google
Cloud) (Deseable).

g. Conocimientos en la migracién de bases de datos y aplicaciones a entornos de nube (Deseable).

r. Experiencia en la configuracion y administracion de servicios en la nube para almacenamiento,
procesamiento y respaldo de datos (Deseable).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afio de experiencia laboral.

4.4 Habilidades
a. Trabajo en equipo.
b. Servicio al cliente.
¢. Manejo de conflictos.
d. Comunicacién efectiva.
e. Creatividad.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
C. Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA PROGRAMADOR(A) (ADMINISTRADOR(A) WEB)  CODIGO: PPGTH094

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Sistemas Informaticos.
Reporta a: Coordinador(a) de Desarrollo de Sistemas Informaticos.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Contribuir en el ciclo completo de desarrollo de sistemas de informacién, abarcando el analisis, disefio,
desarrollo, implementacién y mantenimiento; responsable de la gestion, mantenimiento y optimizacion de
todos los sitios web de la institucién, para apoyar las funciones de las diferentes unidades organizativas de la
Defensoria del Consumidor y del Sistema Nacional de Proteccién al Consumidor, de acuerdo al Plan Operativo
Anual.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Administrar el funcionamiento de la plataforma del sitio web institucional y la intranet.
b. Diseiar, desarrollar y mantener interfaces web para aplicaciones institucionales.
c. Colaborar con las unidades involucradas para actualizar y mantener la informacion de los sitios web
institucionales.
d. Optimizar el rendimiento y la seguridad de los sitios web.
e. Implementar mejoras continuas en el disefio y funcionalidad de los sitios web basado en las mejores
practicas y feedback de los usuarios.
f. Realizar control de calidad de los sistemas de informacidn desarrollados para la Defensoria del
Consumidor.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES A LOS PUESTOS DE TRABAJO

a. Realizar el analisis, disefio, programacion, implementacion y mantenimiento de software de soporte
para las diferentes direcciones y gerencias de la Defensoria del Consumidor.

b. Documentar cada fase del ciclo de desarrollo de los sistemas para asegurar claridad y continuidad en
el mantenimiento y futuras actualizaciones.

c. Atender y resolver los requerimientos de los(as) usuarios(as) relacionados con los sistemas
desarrollados.

d. Capacitar a usuarios(as) en el uso efectivo de los sistemas desarrollados, proporcionando manuales
y recursos de apoyo.

e. Proponer e implementar mejoras tecnoldgicas para optimizar el trabajo de los(as) usuarios(as) y la
eficiencia de los sistemas informaticos.

f. Dar seguimiento al cumplimiento de las normativas y estandares de la Gerencia de Sistemas
Informaticos, asegurando la adherencia a mejores practicas y politicas internas.

g. Implementar y monitorear controles de seguridad relacionados con el desarrollo y operacion de
sistemas informaticos, protegiendo la integridad y confidencialidad de los datos.
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h. Participar en la elaboracidn, revision y actualizacion de documentos normativos.

i. Apoyar en la ejecucidn de los planes operativos anuales de la gerencia, alineando las actividades
diarias con los objetivos estratégicos de la institucion.

j. Aplicar procedimientos de trabajo eficientes, buscando la mejora continua de los procesos definidos
en el drea.

k. Llevar registros precisos de las actividades realizadas, asegurando la correcta documentacion y
trazabilidad de las acciones.

I. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados al puesto, asegurando su
correcta administracion y mantenimiento.

m. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas implementados por la
institucion.

n. Cumplir con la normativa antisoborno.

0. Realizar otras actividades y tareas asignadas por su jefe(a) inmediato(a), contribuyendo a la
flexibilidad y adaptabilidad del equipo de trabajo.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. El puesto requiere haber aprobado tercer afio de estudios de Licenciatura o Ingenieria en Sistemas
Informaticos.
b. Técnico graduado en Sistemas Informaticos.

4.2 Conocimientos
a. Experiencia en administracion y desarrollo de bases de datos utilizando Microsoft SQL Server (versién
2005 o superior) y MySQL.
b. Experiencia en el desarrollo de sistemas utilizando tecnologias .NET y PHP.
¢. Conocimiento en el desarrollo de sistemas utilizando tecnologias Java (Deseable).
Experiencia con entornos de desarrollo integrados (IDEs) como Visual Studio .NET, Eclipse o

a

Netbeans.
Experiencia en sistemas operativos en ambiente servidor Windows.
Experiencia en sistemas operativos en ambiente servidor Linux (Deseable).
Experiencia en la creacion y gestion de informes utilizando Reporting Services.
Conocimiento en la creacidn y gestion de informes utilizando Ireports (Deseable).
Conocimiento en metodologias para el desarrollo de software basadas en UML (deseable).
Disefo y desarrollo web utilizando herramientas de ultima generacidn.
Experiencia en la administracién de CMS como WordPress.
Conocimiento en la creacion de interfaces web responsivas y accesibles.

. Conocimientos en seguridad web y mejores précticas para proteger sitios y aplicaciones web.
Familiaridad con SEO y técnicas de optimizacion para motores de busqueda.

Sm e

_:sg.-_;v‘.—':—'

Conocimiento y experiencia en herramientas de andlisis web como Google Analytics, Hotjar, y otras

Q

herramientas de seguimiento de visitas, clics y mapas de calor.
p. Capacidad para interpretar datos analiticos y hacer recomendaciones basadas en insights.
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4.3 Experiencia

a.

Se requiere al menos un afio de experiencia laboral.

4.4 Habilidades

a.

b
c.
d.
e

Trabajo en equipo.

. Servicio al cliente.

Manejo de conflictos.
Comunicacion efectiva.
Creatividad.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a.
b.
c.

Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.

Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.

FOUPYCOD1  VERSION 06




b SALVATOR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

@} N S
i, ! TN / -
DI CONSUMIDOR GERENCIA DE TALENTO HUMANQ
CEMITHRO T

CODIGO: MOFGTHOO1 | VERSION: 08 PAGINA: 259 de 384

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA PROGRAMADOR(A) DE SISTEMAS INFORMATICOS CODIGO: PPGTH095

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Sistemas Informaticos.
Reporta a: Coordinador(a) de Desarrollo de Sistemas Informaticos.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Contribuir en el ciclo completo de desarrollo de sistemas de informacidn, abarcando el analisis, disefio,
desarrollo, implementacion y mantenimiento, para apoyar las funciones de las diferentes unidades
organizativas de la Defensoria del Consumidor y del Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor, de
acuerdo al Plan Operativo Anual.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECI{FICAS AL PUESTO

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar todos los proyectos de infraestructura tecnoldgica.

b. Planificar cada una de las actividades establecidas en el Plan Operativo Anual, Matriz de Gestidon de
Riesgos por Procesos y todas las actividades que contribuyan al cumplimiento de la misién
institucional.

c. Coordinar todas las actividades para la ejecucion los proyectos de infraestructura de sistemas de
informacion.

d. Realizar analisis de requisitos y necesidades de los usuarios en proyectos de tecnologias.

e. Disefar soluciones de software que cumplan con los requisitos identificados.

f. Programary desarrollar aplicaciones de software a utilizar en la Institucién y para el Sistema Nacional
de Proteccién al Consumidor.

g. Implementar soluciones de software y realizar pruebas para asegurar su correcto funcionamiento.

h. Mantener y actualizar aplicaciones de software existentes para mejorar su rendimiento y
funcionalidad.

i. Documentar todas las fases del ciclo de desarrollo del software, incluyendo especificaciones técnicas
y manuales de usuario.

j- Investigar y aplicar nuevas tecnologias y herramientas para mejorar el desarrollo y mantenimiento
de sistemas informaticos.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES A LOS PUESTOS DE TRABAJO
a. Realizar el andlisis, disefio, programacidn, pruebas, implementacién y mantenimiento de software de
soporte para las diferentes direcciones y gerencias de la Defensoria del Consumidor.
b. Documentar cada fase del ciclo de desarrollo de los sistemas para asegurar claridad y continuidad en
el mantenimiento y futuras actualizaciones.
c. Atender y resolver los requerimientos de los(as) usuarios(as) relacionados con los sistemas
desarrollados.
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d. Capacitar a usuarios(as) en el uso efectivo de los sistemas desarrollados, proporcionando manuales
y recursos de apoyo.

e. Proponer e implementar mejoras tecnolégicas para optimizar el trabajo de los(as) usuarios(as) y la
eficiencia de los sistemas informaticos.

f. Dar seguimiento al cumplimiento de las normativas y estandares de la Gerencia de Sistemas
Informéticos, asegurando la adherencia a mejores practicas y politicas internas.

g. Implementar y monitorear controles de seguridad relacionados con el desarrollo y operacion de
sistemas informaticos, protegiendo la integridad y confidencialidad de los datos.

h. Participar en la elaboracion, revision y actualizacion de documentos normativos.

i. Apoyar en la ejecucion de los planes operativos anuales de la gerencia, alineando las actividades
diarias con los objetivos estratégicos de la institucion.

j. Aplicar procedimientos de trabajo eficientes, buscando la mejora continua de los procesos definidos
en el area.

k. Llevar registros precisos de las actividades realizadas, asegurando la correcta documentacion y
trazabilidad de las acciones.

I. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados al puesto, asegurando su
correcta administracion y mantenimiento.

m. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas implementados por la
institucion.

n. Cumplir con la normativa antisoborno.

o. Realizar otras actividades y tareas asignadas por su jefe(a) inmediato(a), contribuyendo a la
flexibilidad y adaptabilidad del equipo de trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal
a. El puesto requiere haber aprobado tercer afio de estudios de Licenciatura o Ingenieria en Sistemas
Informaticos.
b. Técnico graduado en Sistemas Informaticos.

4.2 Conocimientos
a. Experiencia en administracién y desarrollo de bases de datos utilizando Microsoft SQL Server (version

2005 o superior) y MySQL.

Experiencia en el desarrollo de sistemas utilizando tecnologias .NET.

Conocimiento en el desarrollo de sistemas utilizando tecnologias PHP (Deseable).

Conocimiento en el desarrollo de sistemas utilizando tecnologias Java (Deseable).

Experiencia con entornos de desarrollo integrados (IDEs) como Visual Studio .NET, Eclipse o Netbeans.

Experiencia en sistemas operativos en ambiente servidor wWindows.

Conocimiento en sistemas operativos en ambiente servidor Linux (Deseable).

Experiencia en la creacién y gestion de informes utilizando Reporting Services.

Conocimiento en la creacién y gestion de informes utilizando Ireports (Deseable).

Conocimiento en metodologias para el desarrollo de software basadas en UML (deseable).

k. Experiencia en la integracién de servicios web y APIs (Deseable).
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I. Conocimientos en el analisis y disefio de sistemas de informacién.
m. Experiencia en la implementacion y pruebas de soluciones de software.
n. Habilidad para documentar especificaciones técnicas y manuales de usuario.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afio de experiencia laboral.

4.4 Habilidades
a. Trabajo en equipo.
b. Servicio al cliente.
¢. Manejo de conflictos.
d. Comunicacion efectiva.
e. Creatividad.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
c. Seestd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA CODIGO: PPGTH096

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Sistemas Informaticos.
Reporta a: Gerente(a) de Sistemas Informaticos.
Supervisa a: Administrador(a) de Servidores y Sistemas Operativos.

Técnico(a) de Soporte de Sistemas Informaticos.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Planificar, organizar, dirigir y controlar el area de infraestructura tecnoldgica, que permita mantener la
disponibilidad de los servicios que brindamos, garantizando servicios informaticos seguros y eficientes a
los(as) usuarios(as) de la Defensoria del Consumidor.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.
b.

> @ ™

Planificar, organizar, dirigir y controlar todos los proyectos de infraestructura tecnoldgica.
Garantizar el funcionamiento éptimo de la infraestructura tecnoldgica, asegurar la seguridad de la
informacién, optimizar los recursos tecnologicos.

Planificar cada una de las actividades establecidas en el Plan Operativo Anual, Matriz de Gestion de
Riesgos por Procesos y todas las actividades que contribuyan al cumplimiento de la mision
institucional.

Supervisar y liderar al personal que conforma el area de infraestructura tecnoldgica.

Realizar inventario de equipos tecnoldgicos e informar a Gerente(a) de Sistemas Informaticos, sobre
obsolescencia, riesgos y otras que permitan mejorar la prestacion de servicios.

Mantener inventario de proveedores relacionados a tecnologia.

Mantener documentado todos los procesos y servicios criticos de la infraestructura tecnoldgica.
Proponer politicas sobre uso de tecnologias de la informacién.

Coordinar todas las actividades para la ejecucion los proyectos de infraestructura tecnoldgica.
Coordinar la ejecucién de los planes y proyectos de la Gerencia de Sistemas informaticos que se
refieren al drea de infraestructura tecnologica.

Asegurar el cumplimiento de las normativas de la Gerencia de Sistemas Informéticos que se refieren
al 4rea de infraestructura tecnoldgica.

Realizar seguimiento y monitoreo de las actividades del Plan Operativo Anual, Matriz de Gestion de
Riesgos por Procesos y otras normativas relacionadas con el area infraestructura tecnoldgica.

. Garantizar que los requerimientos de soporte de la infraestructura tecnoldgica de los(as) usuarios(as)

sean atendidos, de manera satisfactoria para los(as) usuarios(as) y el cumplimiento de los indicadores

de calidad.
Administrar de manera eficiente los recursos tecnolégicos (hardware, software y comunicaciones)

de la Defensoria del Consumidor.
Verificar la realizacién del respaldo y resguardo de la informacién de los(as) usuarios(as) y la
informacion almacenada en los servidores.

FOUPYCOO1 VERSION 06

> %z
W oy - )
v S O
w g i =

—a % g Q0



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. "

- &= - | DEFENSORIA
S DR CONSUMITOR. GERENCIA DE TALENTO HUMANO
| COMITHNOTE

cODIGO: MOFGTHOO1 5 VERSION: 08 PAGINA: 263 de 384

p. Actualizar los diferentes planes que permitan garantizar la continuidad de los servicios que se brindan
en la Defensoria del Consumidor.

g. Asegurar laimplementacion de controles en materia de ciberseguridad, manteniendo el seguimiento
y monitoreo para reducir los riesgos en esta materia.

r. Realizar la actualizacion del inventario de equipos y licencias de software de la Defensoria del
Consumidor.

s. Dar seguimiento a la ejecucidn de los servicios que se contratan y que apoyan la infraestructura
tecnoldgica de la Defensoria del Consumidor, e informar a Gerente(a) de Sistemas Informaticos.

t. Controlar el equipo asignado temporalmente y/o préstamos.

u. Proponer nuevas tecnologias y procesos que optimicen la labor de brindar mejores servicios a las
personas consumidoras.

v. Monitorear que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias
para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de los procesos del drea.

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

RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

d. Cumplir con la normativa antisoborno.

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. El puesto requiere poseer titulo universitario de licenciatura o ingenieria en sistemas informaticos.

4.2 Conocimientos
a. Administracion de redes
Mantenimiento de hardware y software.
Conocimiento en el area de comunicaciones y ciberseguridad.
Gestion de Proyectos
Normas y buenas practicas relacionadas a ciberseguridad
Sistemas operativos en ambiente servidor Windows.
Sistemas operativos en ambiente servidor Linux.
Telefonia IP
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4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia en administracién de infraestructura tecnoldgica.

4.4 Habilidades

a. Lliderazgo.
Trabajo en equipo.
Servicio al cliente.
Manejo de conflictos.
Comunicacion efectiva.

® o0 o

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
c. Se estd expuesto(a) a accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: ADMINISTRADOR(A) DE SERVIDORES Y SISTEMAS OPERATIVOS CODIGO: PPGTH097

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Gerencia de Sistemas Informaticos.
Reporta a: Coordinador(a) de Infraestructura Tecnoldgica.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Mantener en funcionamiento optimo, disponible los servidores, sistema operativo y redes, de la Defensoria
del Consumidor por medio la planificacién, monitoreo y mejora continua de los servicios que se brindan.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

Instalar y configurar servidores fisicos y virtuales.

Diagnosticar y solucionar problemas técnicos de hardware y software.

Responder a incidentes en materia de ciberseguridad.

Realizar instalacion de sistemas operativos, configuracidn de servidores con base a necesidad, y
mejores practicas en materia de ciberseguridad.

Configurar dispositivos de comunicacion (redes) y dispositivos de almacenamiento.

Cumplir con los diferentes documentos normativos y buenas practicas en materia de ciberseguridad.
Realizar y/o gestionar mantenimiento preventivo y correctivo de servidores.

e p oo
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Realizar respaldos periédicamente de activos criticos de acuerdo a documentos normativos y/o
mejores practicas que permita la continuidad del servicio.
Monitorear servidores fisicos, virtuales, red institucional para garantizar su funcionamiento y

disponibilidad de los servicios.

j- Realizar instalaciones de hardware y software en servidores, asi como la ejecucidn de actualizaciones
de firmware, sistemas operativos, parches de seguridad, actualizaciones de software y otros, que
pueden ser acompafiado por proveedores de tecnologia.

k. Encargado(a) de realizar el respaldo de informacién de los(as) usuarios(as) en la Institucién e
informacion almacenada en los servidores.

I.  Implementacidn de medidas de seguridad para resguardar la informacidn de la Institucidn.

m. Dar cumplimiento de las normativas del la Gerencia de Sistemas Informaticos que se refieren al drea
de infraestructura tecnoldgica.

n. 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 drea.

0. Apoyar la ejecucion de los planes operativos anuales de |a gerencia.

p. Participar en la elaboracidn y/o actualizacidn 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 Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la instituciég?.\P‘DELCo
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Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Cumplir con la normativa antisoborno.
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal

a.

El puesto requiere haber aprobado tercer afio de estudios universitarios de licenciatura o ingenieria
en sistemas informaticos o estudios técnicos.

4.2 Conocimientos

aeo o

®

Sistemas operativos en ambiente servidor Windows (Indispensable).

Sistemas operativos en ambiente servidor Linux (Indispensable).

Deseable conocimiento en aplicaciones de Ofimatica (Microsoft y Open Source).

De software de seguridad en puntos finales (endpoint), como antivirus, deteccion y respuesta
(Indispensable).

Administracién y seguridad de redes (Indispensable).

Virtualizacion de servidores

Infraestructura en nube

4.3 Experiencia

a.

Se requiere al menos tres afios de experiencia.

4.4 Habilidades

o 0 oo

Trabajo en equipo.
Servicio al cliente.
Manejo de conflictos.
Comunicacion efectiva.

5. CONDICIONES DE TRABAIO

a.
b.
c.

Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
Se estd expuesto(a) a accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE SOPORTE DE SISTEMAS INFORMATICOS CODIGO: PPGTH098
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Gerencia de Sistemas Informaticos.
Reporta a: Coordinador(a) de Infraestructura Tecnoldgica.

Supervisa a: No aplica.

2. OBIETIVO FUNCIONAL

Mantener en funcionamiento dptimo y de forma eficaz el hardware, software de oficina y los servicios técnicos
de comunicacion de la Defensoria del Consumidor por medio de la realizacién de mantenimientos preventivos
y correctivos.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
Técnico(a) de Soporte de Sistemas Informéticos (Soporte y Telefonia)
a. Gestionar o escalar asistencia técnica con proveedor(es) de servicios de telefonia, en cumplimiento
a los contratos de servicios.
b. Realizar configuraciones basicas en servidores de telefonia IP (permisos, cambios de nombres,
asignacion de licencias).
¢. Monitorear servidores y componentes de infraestructura telefdnica, que permita la continuidad de
servicios.
Detectar y corregir fallas o errores comunes en solucion de telefonia IP.
Configurar teléfonos IP (configuraciones de extensiones y usuarios, configuraciones de red)
Realizar mantenimiento preventivo de equipos de telefonia.
Monitorear el rendimiento de los componentes de la infraestructura de telefonia
Actualizar software y firmware de los equipos.
Diagnosticar y solucionar problemas técnicos relacionados a la telefonia
j.-  Capacitar a usuarios en el uso de los sistemas de telefonia.
k. Mantener documentacion técnica actualizada de los componentes de la infraestructura de telefonia.

Sm oo

Técnico(a) de Soporte de Sistemas Informaticos (Soporte y Redes)
a. Proponer nuevas redes o expandir las existentes e informar a jefatura inmediata para gestiones.
b. Monitorear equipos de comunicacion como routers, switches, firewall, puntos de acceso
inaldambricos.
Instalar cable estructurado y componentes de red
Realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo en la infraestructura de red
Monitorear el rendimiento de la red y detectar posibles problemas.
Aplicar actualizaciones de firmware y software de dispositivos de red
Diagnosticar y solucionar fallas en la red, como problemas de conectividad, lentitud, entre otros.
Implementar medidas de seguridad para proteger la red de amenazas externas en coordinacién con
Gerente(a) de Sistemas Informaticos.

T Mm@ ™o a0

Mantener actualizada la documentacidn técnica de la infraestructura de red
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j.  Capacitar a usuarios en el uso de los equipos tecnolégicos.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo del equipo informatico de la Defensoria del
Consumidor y a la infraestructura de red.

b. Realizar instalaciones de hardware y software, asi como la ejecucidn de actualizaciones de software.
Brindar asistencia técnica a los(as) usuarios(as) en el uso de hardware y software.
Encargado(a) de realizar el respaldo de informacion de los(as) usuarios(as) en la Institucién con base
a normativa.

e. Dar apoyo técnico en sistemas externos de uso en el drea de administracion (SAFI, SIRH, etc.).
Implementacién de medidas de ciberseguridad para proteger la informacién de la Institucion.

g. Dar cumplimiento de las normativas de la Gerencia de Sistemas Informaticos que se refieren al area
de infraestructura tecnoldgica.

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 drea.

i.  Asistir en el control de inventario de hardware, software y préstamos de equipo.

j.  Apoyar la ejecucion de los planes operativos anuales de la gerencia.

k. Brindar soporte técnico a la planta telefonica del centro de llamadas.

I.  Participar en la elaboracion y/o actualizacién de los documentos normativos.

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

n. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Cumplir con la normativa antisoborno.

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS

4.1 Educacion formal
a. El puesto requiere haber aprobado segundo afio de estudios universitarios de licenciatura o

ingenieria en sistemas informaticos o estudios técnicos.

4.2 Conocimientos
a. Sistemas operativos en ambiente servidor Windows (Deseable).
Telefonia IP con sus protocolos de comunicacion
Protocolos de red
Virtualizacién
Dispositivos de red (Router, switches, firewall, puntos de acceso inalambricos, servidores)
Sistemas operativos en ambiente servidor Linux (Deseable).
Deseable conocimiento en aplicaciones de Ofimatica (Microsoft y Open Source).
Sistemas de antivirus (Deseable).
Mantenimiento y reparacion de hardware y software. %DEL CO/V
j. Administracion y seguridad de redes (Deseable).

S® m~o a0 T
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4.3 Experiencia

a. Serequiere al menos un afo de experiencia.

4.4 Habilidades

a. Trabajo en equipo.
Servicio al cliente.
Manejo de conflictos.
Comunicacion efectiva.

a0 o

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.

b. Se requiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
c. Seestd expuesto(a) a accidentes de transito.
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21.7 UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE LA UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS CODIGO: PPGTH099

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Compras Publicas.
Reporta a: Director(a) de Administracion.
Supervisa a: Técnico(a) de la Unidad de Compras Publicas.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Administrar el proceso de compras plblicas, segin Ley de Compras Publicas (LCP) y su Reglamento.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Cumplir la normativa, politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la
DINAC, a fin de dar cumplimiento al Sistema Nacional de Compras Publicas (SINAC).

b. Supervisar que los procesos de compras se ejecuten de acuerdo a lo establecido en la Ley y su
reglamento, desde el requerimiento de la unidad solicitante hasta la liquidacion de la obra, bien o
servicio.

c. Gestionar los procedimientos de seleccién de contratista objeto de la LCP, para lo cual llevara un
expediente fisico y electrénico de todas las actuaciones de los procesos de contratacion.

d. Elaborar los contratos de bienes, obras y/o servicios resultados de los procesos de compra.

e. Constituir el enlace entre la Direccién Nacional de Compras (DINAC) y las dependencias de la
institucién, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de informacion y otros aspectos
que se deriven de la gestion de adquisiciones y contrataciones.

f  Elaborar en coordinacién con las Unidades Solicitantes y Unidades Financiera Institucional, la
planificacion anual de compras y darle seguimiento a la ejecucion de la misma.

g. Verificar la estimacion financiera o disponibilidad presupuestaria, previo a la iniciacion de todo
proceso adquisitivo.

h. Adecuar conjuntamente con las Unidades Solicitantes los documentos de solicitud de oferta.

i. Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva.

j. Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idoneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la
contratacion.

k. Permitir el acceso al expediente de contratacion a las personas involucradas en el proceso, segun lo
estipule la LCP.

. Supervisar que la informacion requerida en los médulos de COMPRASAL sea actualizada.

m. Verificar que el banco de datos institucional de ofertantes y contratistas se encuentre actualizado de
acuerdo al tamafio de empresa y por sector econémico, con el objeto de facilitar la participacion de
estas en las politicas de compras.

n. 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

aumenten. DELC
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Asistir al Panel de evaluacién de ofertas o la comisidn de alto nivel, para el cumplimiento de sus
funciones.

Llevar un registro actualizado de ofertantes y contratistas, a efecto de incorporar informacién
relacionada con el incumplimiento y demds situaciones que fueren de interés para futuras
contrataciones o exclusiones.

Proporcionar a la DINAC oportunamente toda la informacidn requerida por ésta

Realizar otras actividades que le confiera la ley, su reglamento y las disposiciones de la DINAC.
Gestionar los reclamos que informan los(as) administradores(as) de contrato en lo relacionado 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.

Aplicar las normas y procedimientos del sistema de gestion de la Defensoria del Consumidor en lo
relacionado a los procesos de compras.

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

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

Supervisar 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.
Aplicar el régimen sancionatorio segtn lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.

Gestionar con la Direccién de Administracion 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 traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

o

™ o a

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucién
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

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

Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del
Consumidor, cuando aplique.

4., COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal

d.

Profesional universitario(a) graduado(a) en el drea ciencias econdmicas o juridicas.

4,2 Conocimientos

a.
b.
C.

Ley de compras publicas
Leyes Tributarias del pais.
Norma ISO 37001.
Normativa AFI (Deseable).
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e. Administracién del sistema COMPRASAL (Deseable).
f. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos dos afios de experiencia laboral.

4.4 Habilidades
a. Manejo de conflictos.
b. Trabajo en equipo.
¢. Comunicacion efectiva.
d. Trabajo bajo presion.
e. Redaccidn, sintesis y sintaxis.

4.5 Requisitos particulares del puesto
La Ley de Compras Publicas (LCP), en el articulo 8, establece los siguientes requisitos legales para aplicar al
puesto de Jefe(a) de la UCP:
a. Sersalvadorefio(a) por nacimiento.
b. Poseer titulo universitario y experiencia o idoneidad para el puesto.
¢. Contar con formacién comprobada relacionada con compras publicas.
d. Ser de moralidad notoria y no tener conflicto de intereses con el cargo.
e. Obtener el finiquito de sus cuentas si hubiese administrado o manejado fondos publicos.
f. Estarlibre de reclamaciones de toda clase, caso de haber sido contratista de obras publicas costeadas
con fondos del Estado o del Municipio.
Encontrarse solvente con la Hacienda Publica y con el Municipio.
h. No tener pendientes contratos o concesiones con el Estado, para explotacion de riquezas nacionales
o de servicios publicos, asi como los que hayan aceptado ser representantes o apoderados
administrativos de aquéllos, o de sociedades extranjeras que se hallen en los mismos casos.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE LA UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS CODIGO: PPGTH100

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Compras Publicas.

Reporta a: Jefe(a) de la Unidad de Compras Publicas.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Ejecutar los procesos de compras y dar seguimiento a los procesos de compras que realizan las diferentes
unidades organizativas de la Defensoria, de conformidad a la Ley de Compras PUblicas y Reglamento.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

Ejecutar el proceso de compras que le sean asignados por la jefatura inmediata, de conformidad a
los establecido en la Ley de Compras Publicas, su reglamento y demas normativa vinculante.
Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante los requerimientos técnicos de los bienes, obras
y/o servicios a requerir.

Revisar drdenes de compra de bienes y servicios segln normativa interna.

Mantener actualizada la informacion requerida en los modulos de COMPRASAL.

Actualizar el banco de ofertantes y contratistas de acuerdo al tamafio de empresa y por sector
econdmico, con el objeto de facilitar la participacion de estas en las politicas de compras.

Elaborar y mantener actualizados los expedientes de todas las actuaciones de los procesos de
contratacion.

Recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos de compras (cuando aplique).

Aplicar los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para alcanzar los
resultados planificados y la mejora continua de los procesos del drea.

Generar reportes periddicos de los procesos de compra realizados.

Participar en |a elaboracidn y/o actualizacion de los documentos normativos.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

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

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal

a.

El puesto requiere estudios técnicos en dreas de ciencias econdmicas o ingenieria, o estudios

universitarios de tercer afio en ciencias juridicas, ciencias econdmicas o ingenieria. FDEL Co
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4.2 Conocimientos

me o T

Ley de compras publicas.

Leyes Tributarias.

Norma ISO 37001.

Normativa AFI (Deseable).

Administracién del sistema COMPRASAL (Deseable).

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

4.3 Experiencia

a.

Se requiere al menos un afio de experiencia laboral.

4.4 Habilidades

d.

b
C.
d
e

Trabajo en equipo.

. Servicio al cliente.

Trabajo bajo presion.

. Comunicacién efectiva.

Redaccion y sintesis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

a.

Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.

b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de

transito.
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21.8 UNIDAD DE LOGISTICA
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE(A) DE LOGISTICA CODIGO: PPGTH101

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Logistica.

Reporta a: Director(a) de Administracidn.

Supervisa a: Auxiliar de Logistica (Encargado(a) de Activo Fijo).
Auxiliar de Logistica (Almacén y Compras).
Auxiliar de Logistica (Mantenimiento).
Técnico(a) en Atencion al Usuario(a).
Ordenanza.
Coordinador(a) de Transporte y Combustible.
Motorista.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Responsable de administrar las labores relacionadas con necesidades de logistica de la Institucion: servicios
basicos, salvaguarda de activos, suministros de materiales e insumos de oficina, mantenimiento de
infraestructura, vigilancia, vehiculos y combustible.

3. RESPONSABILIDADES
3.3 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Gestionar procesos de compras relativos al funcionamiento institucional.
b. Supervisar el proceso de mantenimiento de infraestructura en las oficinas centrales vy
descentralizadas de la institucidn.
c. Velar por el buen uso y mantenimiento de mobiliario, instalaciones y demas infraestructura de la
Defensoria.
Coordinar la administracién del activo fijo institucional.
Dar seguimiento al mantenimiento de vehiculos institucionales.
Supervisar el uso, distribucién y liquidacidn de vales o servicio de combustible.
Velar por la seguridad de las oficinas de la Defensoria del Consumidor y supervisar el desempefio del
personal de seguridad.
h. Gestionar el suministro de bienes y servicios para el mantenimiento de las oficinas centrales y oficinas

® oo

regionales.

i. Suministros de materiales e insumos de oficina

j. Coordinar la administracidn del almacén institucional.

k. Atender los requerimientos de auditorias publicas y privadas

I.  Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de las demas unidades organizativas relacionadas
con: mantenimiento de infraestructura, mobiliario y equipo, transporte, suministro de almacén y
otros.

m. Supervisar los procesos de compras relacionados a la unidad organizativa.

P

Administrar los seguros de bienes de la institucidn. "-\\P‘ DEL Co
.f" GHINADOR E”(,%

o. Verificar y aprobar los informes de la Unidad de Logistica.
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Supervisar que se cumplan los procedimientos de trabajo e implementar las acciones necesarias para
alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de los procesos del area.

Participar en la elaboracidn y/o actualizacién de los documentos normativos.

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

Supervisar 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.

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

3.4 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.

o

= ™= 0 o

Gestionar con la Direccion de Administracion las necesidades de talento humano, asi como el
abastecimiento de bienes y suministros necesarios para el funcionamiento de su unidad organizativa.
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

Dar seguimiento a la ejecucién 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 Defensoria del

Consumidor, cuando aplique.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal

a.

Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias econdmicas, ingenieria o arquitectura.

4.2 Conocimientos

a.
b.

Normativa legal del sector gubernamental relacionada al puesto de trabajo.
Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Word, Excel y Power Point).

4.3 Experiencia

a.

Se requiere al menos dos afios de experiencia en areas relacionadas.

4.4 Habilidades

a. Lliderazgo.
b. Trabajo en equipo.
c. Resolucion de problemas.
d. Redaccidn y sintaxis.
e. Servicio al cliente.
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5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, sin embargo, en ocasiones deberd
trasladarse al interior del pais para supervisar los aspectos logisticos de otras sedes de la Defensoria.

b. Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LOGISTICA (ENCARGADO(A) DE ACTIVO FLIO CODIGO: PPGTH102

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Logistica.
Reporta a: lefe(a) de Logistica.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Administrar el activo fijo institucional, de acuerdo a la normativa establecida, lo cual incluye la recepcion y
custodia de los bienes, asi como el registro y control para su asignacion 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
institucion, de acuerdo a normativa y procedimiento establecido.

Elaborar la documentacidn necesaria para la recepcion de activos fijos adquiridos a través de los
procesos de compra.

Actualizar y conciliar el activo fijo institucional con la Unidad Financiera Institucional.

Atender los requerimientos de asignacién, traslado y/o devolucion de activo fijo de las unidades
organizativas de la Defensoria del Consumidor y documentar los movimientos realizados de acuerdo
a lo definido en el procedimiento.

Realizar levantamiento de inventario de activo fijo institucional, segun lo definido el procedimiento
vigente.

Gestionar el proceso de descargo de bienes de activo fijo institucional.

Elaborar informe de actividades relacionadas con su trabajo.

Gestionar la incorporacién de nuevas adquisiciones de activo fijo en el seguro de bienes de la
institucion.

Actualizar, consolidar, remitir cuadros control de gestion documental de la Unidad Logistica a la
Unidad de Gestién Documental y Archivos, asi como realizar otras actividades que le sean requeridas
en lo que respecta a la Gestién Documental de la Unidad de Logistica.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

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

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

Llevar 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 estudios universitarios a nivel de tercer afio en ciencias econdmicas, ingenieria o
estudios técnicos en ciencias econdmicas o ingenieria.

4.2 Conocimientos
a. Normativa técnica legal del sector gubernamental (Deseable).
b. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
c. Conocimientos basicos de contabilidad.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un aio de experiencia en areas relacionadas.

4.4 Habilidades
a. Trabajo en equipo.
b. Servicio al cliente.
c. Trabajo bajo presion.
d. Comunicacidn efectiva.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, sin embargo, eventualmente debera
trasladarse al interior del pais para supervisar activos asignados a oficinas descentralizadas.
b. Se estad expuesto(a) a accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LOGISTICA (ALMACEN Y COMPRAS) CODIGO: PPGTH103
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad Logistica.
Reporta a: Jefe(a) de Logistica.

Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Ejecutar, controlar y registrar las actividades relacionadas con la: recepcion de materiales y suministros de
oficinas y apoyar en los procesos de compra de la unidad.

3. RESPONSABILIDADES
En funcién de los distintos roles que deben desarrollarse dentro de la Unidad Logistica y con el fin de dar
cumplimiento al Plan Operativo Anual y requerimientos Institucionales.

3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Recibir y registrar los materiales y suministros de oficina adquiridos o donados que ingresen al
almacén de acuerdo a normativa y procedimiento establecido.

b. Atender los requerimientos de materiales y suministros de oficina de las diferentes unidades
organizativas.
Actualizar y conciliar el inventario de almacén con la Unidad Financiera Institucional.
Realizar levantamiento de inventario de almacén, segun lo definido el procedimiento vigente o
requerimiento de la jefatura inmediata.

e. Gestionar el proceso de descargo de materiales e insumos vencidos u obsoletos del almacén.

f.  Controlar los inventarios minimos de materiales y suministros de oficina para gestionar
oportunamente el proceso de compra necesario.

g. Elaborar requisiciones de bienes y servicios administrados por la Unidad de Logistica y establecer la
coordinacion con los proveedores.

h. Realizar las pre cotizaciones de los procesos de compra requeridos por la Unidad de Logistica.

i.  Archivar registros de procesos de compras de la unidad.

j.  Revisar facturas y elaborar actas de recepcion mensual, de todos procesos de compra administrados
por la Unidad de Logistica.

k. Actualizar mensualmente control de saldos de contratos y 6rdenes de compra administrados por |a
Unidad Logistica.

I.  Entregar oportunamente a la Unidad de Compras Publicas copias legibles de actas de recepcion y
facturas de los procesos de compra.

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

n. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su 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 Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucién
implemente.
¢. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal )
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en el drea de ciencias econdmicas o ingenieria.

4.2 Conocimientos
a. Contabilidad basica.
b. Manejo de herramientas informdticas a nivel intermedio (Word y Excel).
c. Normativa técnica legal del sector gubernamental (Deseable).
d. Manejo de equipo de oficina (escéner, fotocopiadora, impresora, entre otros).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afo de experiencia laboral.

4.4 Habilidades
a. Trabajo en equipo.
b. Servicio al cliente.
c. Comunicacién efectiva.
d. Trabajo bajo presion.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se estd expuesto(a) a una poca probabilidad de accidentes, incluidos accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LOGISTICA (MANTENIMIENTO) CODIGO: PPGTH104

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Logistica.
Reporta a: Jefe(a) de Logistica.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Supervisar y ejecutar actividades de mantenimiento de infraestructura y servicios contratados.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Ejecutar mantenimientos de infraestructura de la institucién, de acuerdo a requerimiento de Ia
jefatura inmediata. ’
b. Supervisar, registrar y reportar las actividades de mantenimiento de servicios contratados en las
oficinas centrales de |a institucion.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. El puesto requiere estudios de noveno grado.

4.2 Conocimientos

a. Sobre instalaciones eléctricas (Deseable).
Nomenclatura de San Salvador y demds departamentos del pais.
Conocimientos en reparaciones basicas de vehiculos (Deseable).
Mantenimiento de aires acondicionados (Deseable).
Licencia para conducir para vehiculos de tipo liviano.

® aon o

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afio de experiencia laboral en mantenimiento de infraestructura.

4.4 Habilidades
a. Trabajo en equipo.
b. Servicio al cliente.
c. Trabajo bajo presion.
d. Comunicacion efectiva.
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5. CONDICIONES DE TRABAIO
a.

Trabajar bajo condiciones limitadas en actividades de campo (ambientes con

existencia de ruido,
calor y polvo).

Se estd expuesto(a) a accidentes de transito.

El trabajo requiere de una ocasional actividad fisica con objetos pesados.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) EN ATENCION AL USUARIO(A) CODIGO: PPGTH105
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Logistica.
Reporta a: Jefe(a) de Logistica.

Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Brindar atencion y/o asesoria sobre los diferentes tramites administrativos y legales que realizan los(as)
clientes internos y/o externos en la oficina central de la Defensoria del Consumidor, de forma oportuna,
confidencial, con calidad y calidez.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Atender las consultas de los usuarios externos en tramites administrativos y/o legales.

b. Brindar informacién sobre los requisitos legales para interponer reclamos en la Defensoria del
Consumidor, asi como informar sobre los demds servicios que brinda la institucion.

c. Ejecutar las actividades que le sean asignadas por la Gerencia de Atencion Descentralizada (GAD)
previa coordinacién con su jefe(a) inmediato(a) en lo relacionado a: verificar y atender a las personas
que se presentan por cita a la Gerencia de Atencion Descentralizada (GAD) y dar aviso al técnico(a)
correspondiente, registrar asesorias, dar seguimiento a casos web que le sean asignados utilizando
el médulo SARA, entre otras actividades que le sean asignadas.

d. Llevar control de la recepcién y distribucién de la correspondencia interna y externa entregada y
distribuida.

e. Coordinar con las unidades organizativas de la Defensoria del Consumidor la entrega y distribucion
de correspondencia externa e interna de conformidad a normativa institucional.

f. Llevar un control de las personas externas que visitan la institucion.

g. Coordinar con la jefatura de la unidad correspondiente el ingreso de las personas que visitan las
oficinas de la Defensoria del Consumidor.

h. Gestionar espacios de reuniones con el CONAIPD y en la Defensoria del Consumidor.

i, Mantener control, resguardo y confidencialidad de los documentos bajo su custodia, hasta su
entrega.

ji. Atender llamadas telefdnicas brindando la orientacién requerida y transferirlas a la unidad
organizativa correspondiente.

k. Elaborar informes extraordinarios a partir de requerimientos.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
¢ Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
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d. Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. El puesto requiere egresado universitario en ciencias juridicas, econémicas o humanidades.

4.2 Conocimientos
a. Técnicas de servicio al cliente.
b. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).
c. Manejo de equipo de oficina (computadora, escéner, fotocopiadora, impresora y otros).

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afo de experiencia laboral, de preferencia en servicio al cliente.

4.4 Habilidades

Trabajo en equipo.
Servicio al cliente.
Trabajo bajo presion.
Comunicacion efectiva.

a0 oo

5. CONDICIONES 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, incluidos accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: ORDENANZA CODIGO: PPGTH106

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Unidad de Logistica.
Reporta a: Jefe(a) de Logistica.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Realizar actividades de limpieza general en las areas asignadas para mantenerlas en 6ptimas condiciones, asi
como de apoyo logistico.

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 le sean asignadas.
Trasladar correspondencia interna y externa.
Dar atencion a visitantes y personal de la institucion.
Brindar atencidn a reuniones de las diferentes unidades organizativas, segun requerimiento.
Utilizar adecuadamente los recursos asignados para el desempefio de sus funciones.

a0 o

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
d. Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Elpuesto requiere al menos estudios de sexto grado.

4.2 Conocimiento
a. Deseable experiencia en atencion al cliente.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos seis meses de experiencia laboral.

4.4 Habilidades
a. Servicio al cliente.
b. Relaciones interpersonales.
¢. Manejo adecuado el tiempo.
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5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, sin embargo, en ocasiones tiene que
desplazarse fuera de la oficina a atender eventos institucionales.
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
c. Serequiere actividad fisica con objetos pesados.
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DE TRANSPORTE Y COMBUSTIBLE CODIGO: PPGTH107
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Logistica.
Reporta a: Jefe(a) de Logistica.
Supervisa a: Motorista.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Coordinar las actividades del transporte institucional, mantenimiento oportuno de la flota de vehiculos y
motocicletas de la institucién y administracién de combustible institucional.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 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 programacion del transporte para misiones oficiales o visitas de
campo, nacionales y fuera del territorio nacional.
c. Gestionar y verificar el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos y
motocicletas institucionales.
d. Revisar periédicamente el estado (aseo) de vehiculos y elaborar informe para jefe(a) inmediato(a)
institucionales.
e. Monitoreo de los vehiculos por medio del sistema de GPS.
f. Gestionar los reclamos originados por siniestros con la aseguradora, derivados de accidentes de
vehiculos institucionales.
g. Revisiony control de horas extrasy visticos presentados por los motoristas de la Oficina Central.
h. Elaborar informes de actividades relacionadas con su trabajo.
i, Actualizar diariamente las misiones finalizadas en el médulo de transporte institucional.
Resguardar, entregar y liquidar el consumo de combustible.
Realizar controles consumo de combustible de las misiones oficiales realizadas.
Realizar informes de consumo de combustible de las actividades realizadas.
. Supervisar el desempefio del talento humano bajo su supervision.
|dentificar necesidades de formacion del talento humano bajo su responsabilidad.
Autorizar o denegar las licencias de permiso del personal a su cargo con forme a la ley y normativa

ol

2 2 g

interna vigente.

3.3 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
d. Cumplir con la normativa antisoborno.

e. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a). A;,O“‘f‘g& 00
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4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. Profesional universitario(a) graduado(a) en el drea de ciencias econdmicas o ingenieria.

4.2 Conocimientos
a. Manejo de herramientas informéticas a nivel intermedio (Word y Excel).
b. Conocimiento de nomenclatura de las principales calles de la zona metropolitana.
Conocimientos generales de mecdnica automotriz.
Ley General de Transito.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afio de experiencia laboral en tareas similares.

4.4 Habilidades
a. Trabajo en equipo.
b. Servicio al cliente.
¢. Comunicacidn efectiva.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina, sin embargo, eventualmente deberd
trasladarse fuera de la oficina.
b. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: MOTORISTA CODIGO: PPGTH108
1. GENERALES DEL PUESTO
Unidad Organizativa: Unidad de Logistica.
Reporta a: Jefe(a) de Logistica y Coordinador(a) de Transporte y Combustible.

Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Trasladar al personal, documentacién-y/o bienes de la institucion en los vehiculos institucionales de acuerdo
a la mision oficial asignada, tomando en cuenta la normativa vial establecida.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Desarrollar las misiones oficiales de transporte asignadas diariamente, respetando las rutas vy
horarios establecidos.

b. Tratar con cortesia a los pasajeros.

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

d. Efectuar aseo y limpieza del vehiculo asignado.

e. Elaborar y presentar bitacora de servicios de transporte proporcionado, kilometraje y consumo de
combustible.

f. Elaborar informe en caso de accidente, robo o dafio del vehiculo.

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

h. Realizar cambio de llanta si fuere necesario.

Apoyar en el montaje y desmontaje de los puntos de atencién y otras actividades de las diferentes

unidades organizativas de la Defensoria del Consumidor.

j. Utilizar adecuadamente los recursos asignados para el desempefio de sus funciones (vehiculo y
combustible).

k. Cargary descargar materiales, utensilios y mobiliario necesario para el desarrollo de las actividades
misionales.

. Entregar correspondencia institucional y/o notificaciones, segin requerimiento.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO
a. Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.
b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
c. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).
Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.

o

FOUPYCOD1  VERSION 06




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

0}3 DEFENSORIA
Ao il =S — GERENCIA DE TALENTO HUMANO
CONTRAOTE

CODIGO: MOFGTHOO1 l VERSION: 08 PAGINA: 291 de 384

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal
a. El puesto requiere estudios de noveno grado.

4.2 Conocimientos

a. Ley General de Transito.
Nomenclatura de San Salvador y demds departamentos del pais.
Licencia de conducir liviana y estar debidamente autorizado para ello.
Conocimiento de mantenimiento bdsico de vehiculos.

a oo

3.2 Experiencia
a. Se requiere al menos un afio de experiencia laboral desempefidndose como motorista y/o en

conducir vehiculos.

4.4 Habilidades
a. Servicio al cliente.
b. Trabajo en equipo.
c. 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. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
El trabajo requiere actividad fisica con objetos pesados.
d. Se estd expuesto(a) a accidentes de transito.
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22. PERFILES DE PUESTO DE DIRECCION DEL CENTRO DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS
22.1 DIRECCION DEL CENTRO DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A) DEL CENTRO DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS  CODIGO: PPGTH109

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion Centro de Solucién de Controversias.
Reporta a: Presidente(a) de la Defensoria del Consumidor.
Supervisa a: Gerente(a) de Medios Alternos de Solucidn de Controversias de Casos Individuales.

Gerente(a) de Medios Alternos de Solucidn de Controversias de Casos Colectivos.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Planificar, dirigir y evaluar el proceso de atencion de controversias de consumo con el fin de resolver los
conflictos entre proveedores y consumidores a través de medios alternos de solucién de controversias, segun
Ley de Proteccion al Consumidor y otras normativas vinculantes.

3. RESPONSABILIDADES
3.1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Formular y proponer estrategias orientadas a resclver los conflictos entre proveedores y
consumidores(as) a través de medios alternos de solucion de controversias.

b. Promover acciones a nivel nacional para asegurar el cumplimiento de la normativa legal del proceso
de atencion de controversias de consumo.

¢. Promover acciones a nivel nacional que contribuyan a mejorar la prestacion de servicios o agilizar
procesos, en respuesta a los hallazgos o recomendaciones que resulten de los diagnosticos
realizados.

d. Establecer la carta de derechos de las personas usuarias del proceso de atencién de controversias de
consumo.

e. Brindar lineamientos a nivel nacional sobre la estrategia de puntos fijos de atencion y evaluar su
implementacidn.

f. Establecer enlaces interinstitucionales para la implementacién de la estrategia de puntos fijos de
atencion.

g. Coordinar con las diferentes unidades de la Defensoria del Consumidor la elaboracion de los planes
de temporada.

h. Aprobar la programacion de los puntos fijos de atencion de la Direccién del Centro de Solucién de
Controversias.

i. Gestionar la aprobacién de Presidencia de los planes de temporada.

j. Planificar y evaluar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades, relativas a las
areas a su puesto.

k. Asegurar la disponibilidad de recursos e informacién necesarios para apoyar la operacion vy el
seguimiento de los procesos inherentes a la unidad.

I. Planificar y evaluar el servicio brindado a las personas usuarias del proceso de atencion de\pDELc
controversias de consumao para demostrar la conformidad del servicio brindado. (00 JHINOR &, Jo

m. Identificar necesidades de formacién del talento humano bajo su supervision.
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n. Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano bajo su supervision.

Autorizar o denegar las licencias del personal bajo 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

Gestionar con la Direccion de Administracion las necesidades de talento humano, asi como el
abastecimiento de bienes y suministros necesarios para el funcionamiento de su unidad organizativa.
Hacer buen uso y documentar los traslados de los activos fijos asignados a su puesto.

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que 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 ejecucidn técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracién de los

a.
C.
implemente.
d.
e. Cumplir con la normativa antisoborno.
f.
g.
informes respectivos, cuando aplique.
h

. Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del

Consumidor cuando aplique.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
| 4.1 Educacidon formal

a.

Profesional universitario(a) graduado(a) en ciencias juridicas, econémicas o ingenieria.

4.2 Conocimientos

Derecho Administrativo, Mercantil y Procesal (Deseable).

Derecho de Consumo (Deseable).

Analisis estadistico (Deseable)

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

4.3 Experiencia

d.

Se requiere al menos cinco afios de experiencia laboral, deseable con experiencia en manejo de
personal.

4.4 Habilidades

a. Lliderazgo.

b. Trabajo en equipo.

c. Andlisis y sintesis.

d. Comunicacidn efectiva.
e. Resolucion de problemas.
f.  Redaccidn y sintaxis.

ﬂ"’*
)
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5. CONDICIONES DE TRABAJO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
Frecuentemente deberéd trasladarse fuera de la institucion y/o al interior del pais.
Disponibilidad para realizar trabajo de campo, segtin coyuntura institucional.

Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.

a oo
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22.2 GERENCIA DE CASOS INDIVIDUALES
NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE(A) DE MEDIOS ALTERNOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS DE CASOS

INDIVIDUALES CODIGO: PPGTH110

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccidn Centro de Solucidon de Controversias.
Reporta a: Director(a) del Centro de Solucion de Controversias.
Supervisa a: Coordinador(a) de Medios Alternos de Solucién de Controversias

de Casos Individuales.
Auxiliar Administrativo(a) del Centro de Solucién de Controversias.
Notificador(a) del Centro de Solucién de Controversias.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Coordinar y supervisar la ejecucion del proceso de atencidn de controversias de consumo con el fin de resolver
los conflictos entre proveedores y consumidores a través de medios alternos de solucién de controversias,
segun Ley de Proteccién ai Consumidor y otras normativas vinculantes.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Organizar los recursos necesarios para la operacidn y el seguimiento de los procesos inherentes a las
diferentes areas de la Direccion de Centro de Solucién de Controversias.
b. Implementar y supervisar las estrategias orientadas a resolver los conflictos entre proveedores v
consumidores a través de medios alternos de solucién de controversias.
c. Asegurar el cumplimiento de la normativa legal del proceso de atencién de controversias de
consumo.
d. Identificar acciones que contribuyan a mejorar la prestacidon de servicios o agilizar procesos, en
respuesta a los hallazgos o recomendaciones que resulten de los diagndsticos realizados.
e. Supervisar la ejecucion de la programacidn de puntos fijos de atencidn y planes de temporada.
f.  Coordinar con las unidades de la Defensoria que aplique, la sistematizacién de los resultados de la
implementacidn de los planes de temporada y puntos fijos de atencion.
g. Reportar a la Direccidn de Centro de Solucién de Controversias los resultados de la ejecucion de
puntos fijos de atencion y planes de temporada en lo que aplique.
h. Supervisar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades, relativas a las dreas a su
puesto y tomar medidas correctivas para su debido cumplimiento.
i. Supervisar que se realicen en legal forma los actos de notificacién de documentacion interna y
externa de la Direccidon de Centro de Solucidn de Controversias.
j. Supervisar la ruta de distribucion geografica programada para notificacion presencial.
k. Firmar los autos de remision de expedientes al Tribunal Sancionador, Direccién Juridica u otras
unidades organizativas. )
I. Dar seguimiento, atencion y realizar propuestas de solucidon a quejas o insatisfacciones en materia
de consumo presentadas por los(as) consumidores(as) por cualquier medio. DELCo
0?-\ R {q \S'o
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. Gestionar la remisién de casos al Tribunal Sancionador, Direccién Juridica u otras unidades

organizativas.

Intervenir en el proceso de atencién de controversias de consumo en casos especificos que ameritan.
Coordinar y supervisar que se efectden los trdmites administrativos relacionados a: permisos de
personal, vidticos, procesos de compras, entre otros.

Asegurar que el desempefio de sus funciones esté orientado y cumpla con el proposito de aumentar
la satisfaccion de las personas usuarias.

Elaborar y/o actualizar los documentos normativos.

Identificar necesidades de formacién del talento humano bajo su supervision.

Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano bajo su supervision.

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

Aplicar el régimen sancionatorio segun lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

oo 0

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

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

Dar seguimiento a la ejecucion técnica - financiera de los proyectos aprobados y la elaboracion de los
informes respectivos, cuando aplique.

Apoyar al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por la Defensoria del

Consumidor, cuando aplique.

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal

d.

Profesional universitario(a) graduado(a) de ciencias econémicas, juridicas o ingenieria.

4.2 Conocimientos

a.

b.

C.

Derecho de Consumo, Administrativo, Civil y Mercantil (Deseable).

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

4.3 Experiencia

a.

Se requiere al menos tres afios de experiencia laboral, deseable con experiencia en manejo de

personal.
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4.4 Habilidades
a. Lliderazgo.
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Resolucidn de problemas.

® o o0 o

Redaccion y sintaxis.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina
Disponibilidad para realizar trabajo de campo, segun coyuntura institucional.

c. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.

FOUPYC001  VERSION 06




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
@ DEFENSORIA - GERENCIA ;)E"“i'ﬂ.‘«'Ll’?'I‘\ITO HUMANO
SO0 DT CONSUMIDOR,

CEMTTENO T
1 SALVATIOR

CODIGO: MOFGTHOO1 VERSION: 08 PAGINA: 300 de 384

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) DEL CENTRO DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS
CODIGO: PPGTH111

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion Centro de Solucidn de Controversias.
Reporta a: Gerente(a) de Medios Alternos de Solucién de Controversias de Casos Individuales.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Ejecutar procesos administrativos seguin 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 areas de la Direccion de Centro de Soluciéon de Controversias, de conformidad a
lineamientos institucionales.

b. Llevar control de correspondencia interna y externa de las diferentes dreas de la Direccion de Centro
de Solucion de Controversias.

c. Llevar control y registro de los expedientes que ingresen al archivo de las diferentes dreas de la
Direccidon de Centro de Solucién de Controversias.

d. Llevar control y registro del préstamo de expedientes de las diferentes dreas de la Direccion de
Centro de Solucién de Controversias.

e. Elaborar requisiciones de compra, actas de recepcién de bienes y servicios y otra documentacion
relacionada a los procesos de compra de las diferentes dreas de la Direccion de Centro de Solucién
de Controversias.

f. Controlar la existencia de bienes necesarios para la realizacién de las labores de la Direccion de
Centro de Solucién de Controversias.

g. Brindar orientacién a las personas que requieran una atencion de forma presencial, a requerimiento
de la jefatura inmediata.

h. Coordinar la logistica necesaria para las reuniones y/o eventos que realice las diferentes areas de la
Direccidn de Centro de Solucion de Controversias.

i. Administrar y controlar el préstamo de salas de conciliacién.

j. Realizar y controlar los traslados de los activos fijos de las diferentes areas de la Direccion de Centro
de Solucién de Controversias.

k. Informar periédicamente y/o a requerimiento sobre el avance de las gestiones realizadas.

. Asegurar que el desempefio de sus funciones estd orientado y cumplen con el propdsito de aumentar
la satisfaccidon de las personas usuarias. ' ‘
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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 Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.
Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
d. Cumplir con la normativa antisoborno.
e. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe(a) inmediato(a).

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal
a. Estudiante universitario egresado en ciencias econdmicas o juridicas.

4.2 Formacion
a. Técnicas de redaccidn y ortografia.
b. Manejo de herramientas informaticas a nivel basico (Word y Excel).
¢. Manejo de equipo de oficina: computadora, escdner, fotocopiadora.

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afio de experiencia laboral.

4.4 Habilidades
a. Concentracion y organizacion.
b. Iniciativa.
c. Servicio al cliente.
d. Autocontrol.
e. Comunicacion efectiva.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina.
b. Se esta expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, inciuidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: NOTIFICADOR(A) DEL CENTRO DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS

CODIGO: PPGTH112

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion Centro de Solucion de Controversias.
Reporta a: Gerente(a) de Medios Alternos de Solucién de Controversias de Casos Individuales.
Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL
Ejecutar las diferentes actividades relacionadas con la notificacion de documentacion interna y externa de la
Direccién de Centro de Solucion de Controversias, de acuerdo a aspectos legales y normativos pertinentes.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a.

h.

Planificar rutas de entrega de documentacién interna y externa de las diferentes areas de la Direccion
de Centro de Solucién de Controversias.

Entregar la documentacién interna y externa de la unidad organizativa por cualquier via de acuerdo
a aspectos legales y normativos pertinentes.

Completar y asegurar que la documentacion interna y externa a notificar sea de conformidad a las
formalidades legales y criterios establecidos.

Registrar en el sistema informatico SARA las notificaciones realizadas.

Brindar orientacién a las personas que requieran una atencion de forma presencial, a requerimiento
de la jefatura inmediata.

Elaborar informes periédicos y extraordinarios de su trabajo a requerimiento.

Asegurar que el desempefio de sus funciones esta orientado y cumplen con el propdsito de aumentar
la satisfaccion de las personas usuarias.

Resguardo de los documentos asignados.

Participar en la elaboracién y/o actualizacién de los documentos normativos.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

a.
b.

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

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

4. COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién formal

a.

El puesto requiere al menos haber finalizado tercer afio de estudios universitarios.

& e
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4.2 Conocimientos

a. Licencia de conducir vehiculo liviano y/o motocicleta.
Nomenclatura urbana y rural.
Manejo de herramientas informdticas a nivel basico (Word y Excel).
Manejo de equipo de oficina: computadora, escaner, fotocopiadora.

a o o

4.3 Experiencia
a. Serequiere al menos un afio de experiencia laboral.

4.4 Habilidades

Trabajo en equipo.
Servicio al cliente.
Comunicacion efectiva.

a0 o w

Manejo del tiempo.

5. CONDICIONES DE TRABAJO
a. Trabajar bajo condiciones limitadas en actividades de campo (ambientes con existencia de ruido,
calor y polvo).
b. Serequiere conducir vehiculos y/o motocicletas.
¢. Serequiere desplazamiento al interior del pais para realizar notificaciones.
Se esta expuesto(a) a accidentes de transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DE MEDIOS ALTERNOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS DE
CASOS INDIVIDUALES CODIGO: PPGTH113

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccién del Centro de Solucion de Controversias.
Reporta a: Gerente(a) de Medios Alternos de Solucién de Controversias de Casos Individuales.
Supervisa a: Técnico(a) de Medios Alternos de Solucidn de Controversias de Casos Individuales.

2. OBIJETIVO 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 alternos de solucién de
controversias.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Dirigir y controlar los recursos necesarios para la ejecucion de los medios alternos de solucion de
controversias, en casos individuales.
Participar en el proceso de atencién de controversias de consumo.
Asignar los casos al recurso humano bajo su supervision.
Atender a todas las personas que visitan nuestras oficinas con alto potencial de conflicto.
Asegurar el conocimiento, socializaciéon y comprension de los lineamientos dictados por la Direccion
del Centro de Solucién de Controversias u otra direccién o unidad con la que tenga relacion el Centro
de Solucién de Controversias, asi como los criterios juridicos emitidos por el Tribunal Sancionador.
f. Elaborar mensualmente planificacién de puntos fijos de atencion.
g. Gestionar la autorizacion de espacios para la ubicacion de puntos de los puntos fijos de atencion.
h. Realizar las coordinaciones interinstitucionales para la implementacién de los puntos fijos de

® oo o

atencion y planes de temporada.
i. Coordinar la logistica para la ejecucion de los puntos de atencion y planes de temporada.
Sistematizacion de la informacion de puntos fijos de atencién a nivel nacional.
Asegurar el correcto ingreso de la informacién en el sistema SARA de las atenciones que se brinden,

=

incluidos puntos fijos de atencién.

Asegurar la ejecucion de los puntos fijos de atencion y planes de temporada.
. Elaborar informes periddicos o a requerimiento de la jefatura inmediata.

Verificar el cumplimiento de la normativa legal del proceso de atencion de controversias de consumo.
. Verificar y dar seguimiento a los casos que se encuentran en proceso.
Identificar 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.
g. Verificar el cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades, relativas a las dreas a su

BT 223

puesto y tomar medidas correctivas para su debido cumplimiento.
r. Realizar revisién de los casos que son remitidos a el Tribunal Sancionador, Direccion Juridica u otras

unidades organizativas. or\A DEg o
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Asignar el talento humano para que brinden orientacion a las personas que requieran una atencion
de forma presencial (aplica para unidad de casos individuales).

Asegurar que el desempefio de sus funciones esté orientado y cumpla con el propésito de aumentar
la satisfaccion de las personas usuarias.

Supervisar que el personal técnico realice medidas adecuadas para el resguardo de expedientes.
Participar en la elaboracién y/o actualizacién de documentos normativos.

. Identificar necesidades de formacion del talento humano bajo su supervision.

Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano bajo su supervisién.

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

Aplicar el régimen sancionatorio segtn 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 asignados a su puesto.

b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion

implemente.

Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
Cumplir con la normativa antisoborno.

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

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacién

a.
b.
o

Profesional universitario(a) graduado(a) en licenciatura en ciencias juridicas.
Autorizado(a) como Abogado(a) de la Republica.
Autorizado(a) como Notario(a) de la Replblica (Deseable).

4.2 Formacion

oo o

Derecho Administrativo, Procesal, Civil y Mercantil.

Derecho de Consumo (Deseable).

Manejo de bases de datos (Deseable)

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

4.3 Experiencia

d.

Se requiere al menos dos afios de experiencia laboral, deseable con experiencia en manejo de
personal.

4.4 Habilidades

m~®ao0oCo

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Andlisis y sintesis.
Comunicacion efectiva.
Resolucién de problemas.
Redaccidn y sintaxis.
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5. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo ejecutado en oficina y campo, seglin delegacion

Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina

Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.

Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de

ao oo

transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO(A) DE MEDIOS ALTERNOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS DE CASOS
INDIVIDUALES CODIGO: PPGTH114

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccion Centro de Solucion de Controversias.

Reporta a: Coordinador(a) de Medios Alternos de Solucion de Controversias de Casos
Individuales.

Supervisa a: No aplica.

2. OBIJETIVO FUNCIONAL

Ejecutar el proceso de atencion de controversias de consumo con el fin de resolver los conflictos entre
proveedores y consumidores a través de medios alternos de solucién de controversias, segun Ley de
Proteccidn al Consumidor y otras normativas vinculantes.

. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Realizar la recepcion, avenimiento, ratificacidn, conciliacién, mediacidn y arbitraje en los casos en
materia de consumo, segun aplique.

b. Administrar los procesos de denuncias.

¢. Brindar asistencia oportuna a los(as) consumidores(as) a través de atenciones y asesorias de manera
presencial o por cualquier otro medio o estrategia que se designe como, por ejemplo: puntos fijos de
atencion, para proteger los derechos de los consumidores(as).

d. Atender requerimientos de informacion de los(as) consumidores(as) y de los proveedores sobre el
estado del caso tramitado por la Defensoria del Consumidor.

e. Brindar orientacion a las personas que requieran una atencién de forma presencial.

f. Participar en |a ejecucidon de puntos fijos de atencidn incluyendo la recepcidn de asesorias, denuncias
o0 avisos de infraccidn.

g. Ingresar adecuadamente en el sistema SARA la informacion relacionada a las atenciones brindadas
y/o seguimiento de casos.

h. Participar en la logistica que le sea asignada para la ejecucidn de los puntos fijos de atencidn.

i. Completar la documentacidn orientada a la resolucidon de los casos.

j.Llevar control y registro de las atenciones y actividades realizadas en su trabajo.

k. Preparar casos a remitir al Tribunal Sancionador.

I Preparar los expedientes para archivo y aplicar los criterios de revisién/verificacién conforme a
normativas y/o lineamientos institucionales.

m. Realizar los procesos de notificacion, cuando aplique.

=

Anexar al expediente cronolégicamente los comprobantes de las notificaciones realizadas por
cualguier via.

Verificar que la notificacidn 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 de! trabajo realizado.
Contribuir al cumplimiento de objetivos, indicadores, metas y actividades del drea.

T o0 T o
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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
resultados planificados y la mejora continua de los procesos definidos del drea.

Asegurar que el desempefio de sus funciones estd orientado y cumplen con el propdsito de aumentar
la satisfaccion de las personas usuarias.

Participar en la elaboracidn y/o actualizacién de los documentos normativos.

3.2 RESPONSABILIDADES GENERALES AL PUESTO

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

Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion
implemente.

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

Cumplir con la normativa antisoborno.

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

4, COMPETENCIAS REQUERIDAS
4.1 Educacion formal

a.

Egresado(a) universitario(a) en licenciatura en el drea de ciencias juridicas, sociales, economicas o
humanidades.

4.2 Conocimientos

Derecho Administrativo, Civil y Mercantil.

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.

Se requiere al menos seis meses de experiencia laboral, con experiencia en atencion al publico.

4.4 Habilidades

a.

b
c.
d.
e

Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Manejo de conflictos
Redaccion y sintaxis.
Servicio al cliente.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

FOUPYCOO1  VERSION 06

a. Trabajo realizado en oficina y en campo.
b. Serequiere disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
¢. Trabajar bajo condiciones limitadas en actividades de campo (ambientes con existencia de ruido,
| Ivo).
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22.3 GERENCIA DE CASOS COLECTIVOS
NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE(A) DE MEDIOS ALTERNOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS DE CASOS
COLECTIVOS CODIGO: PPGTH115

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccién Centro de Solucion de Controversias.

Reporta a: Director(a) del Centro de Solucidn de Controversias.

Supervisa a: Coordinador(a) de Medios Alternos de Solucion de Controversias de Casos
Colectivos.

2. OBIETIVO FUNCIONAL
Administrar la correcta ejecucidn del proceso de atencidn de controversias de consumo en los casos colectivos

a nivel nacional con el fin de resolver los conflictos entre proveedores y consumidores a través de medios
alternos de solucion de controversias, incluyendo la mesa de trabajo interinstitucional de casos colectivos, asi
como con otras entidades publicas para la resolucién de problematicas colectivas.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO

a. Administrar la atencidn y tramitacion de las denuncias colectivas con un abordaje interinstitucional
a fin de generar mayor efectividad en la solucidn de las mismas.

b. Gestionar estrategias para la implementacidn de herramientas orientadas a resolver los conflictos de
forma breve, simple y gratuita.

c. Supervisar la correcta distribucidn y asignacion de casos colectivos de los distintos sectores con el
equipo que conforma la Gerencia de Casos Colectivos.

d. Gestionar los recursos necesarios para la ejecucion de los medios alternos de solucidn de

controversias, en casos colectivos.

Participar en el proceso de atencion de controversias de consumo.

Asignar los casos colectivos al recurso humano bajo su supervision.

Atender a todas las personas que visitan nuestras oficinas con alto potencial de conflicto.

T® o

Asegurar el conocimiento, socializacion y comprension de los lineamientos dictados por la Direccién

del Centro de Solucion de Controversias u otro direccion o unidad con la que tenga relacidn el Centro

de Solucién de Controversias, asi como los criterios juridicos emitidos por el Tribunal Sancionador,

en lo relacionado a casos colectivos.

i. Elaborar informes periédicos o a requerimiento de la Direccién.

j- Dirigir las actividades establecidas en el Convenio de Cooperacidn Interinstitucional para la Atencién
de Casos Colectivos Relacionados a Lotificaciones de Uso Habitacional.

k. Administrar la Mesa Técnica de casos colectivos (CNR, FGR, PGR, MIVI, CNR).

. Atender los diferentes requerimientos interinstitucionales para la atencién de los casos colectivos.

m. Gestionar reuniones con las diferentes municipalidades para la atencidn de la problematica de

lotificaciones. DEL
L : . ” . AR VEECo
n. Dirigir las diferentes actividades de campo para la atencién de casos colectivos. é)‘ pin0oR gy Ko
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o. Ejecutar los convenios, cartas de entendimiento relacionados con la tramitacion de casos colectivos.
Administrar las actividades del Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor relacionadas a
problematicas de interés colectivo.

g. Realizar reuniones con los proveedores y entidades publicas, orientada a la resolucion de los casos
colectivos.

r. Realizar reuniones periddicas con el personal a su cargo para analizar el estado de la carga laboral de
cada técnico(a) y proveer estrategias para la lograr eficacia en la tramitacion y solucion de casos
colectivos.

s. Coordinar la realizacién de eventos publicos de entrega de escrituras, con la participacion de las
instituciones firmantes del Convenio de Cooperacion Interinstitucional para la Atencion de Casos
Colectivos relacionados a Lotificaciones de Uso Habitacional.

t. Supervisar la ejecucién de las actividades de las oficinas regionales en la atencion, tramitacion y
resolucion de casos colectivos.

Verificar el cumplimiento de la normativa legal del proceso de atencién de controversias de consumo.

v. Verificar y dar seguimiento o los casos colectivos que se encuentran en proceso a nivel nacional

w. Identificar 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.

x. Verificar el cumplimiento de objetivos, Indicadores, metas y actividades, relativas a las areas a su
puesto y tomar medidas correctivas para su debido cumplimiento.

y. Apoyar a otras unidades o direcciones en actividades relacionadas con Ia promocién y educacion en
materia de consumo, como Diplomados, webinar, entre otros.

z. Dar seguimiento, atencidn y realizar propuestas de solucion a quejas o insatisfacciones en materia
de consumo presentadas por los(as) consumidores(as) por cualquier medio.

aa. Gestionar la remisiéon de casos al Tribunal Sancionador, Direccién lJuridica u otras unidades
organizativas.

bb. Realizar andlisis técnicos sobre propuestas de reforma al marco normativo de proteccion al
consumidor; e identificar y/o proponer modificaciones a los mismos.

cc. Asegurar que el desempefo de sus funciones esté orientado y cumplen con el propodsito de aumentar
la satisfaccion de las personas usuarias.

dd. Supervisar que el personal técnico realice medidas adecuadas para el resguardo de expedientes.

ee. Participar en la elaboracién y/o actualizacién de documentos normativos.

ff. Identificar necesidades de formacién del talento humano bajo su supervision.

gg. Supervisar y evaluar el desempefio del talento humano bajo su supervision.

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

ii. Aplicar el régimen sancionatorio segun 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 asignados a su puesto.

b. Cumplir Reglamento Interno de Trabajo, normas, politicas y programas que la institucion

implemente.
c. Llevar los registros correspondientes de las actividades realizadas en su trabajo.
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d. Cumplir con la normativa antisoborno.
e. 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) en licenciatura en ciencias juridicas.
b. Autorizado(a) como Abogado(a) de la Republica.
c. Autorizado(a) como Notario(a) de la Republica (Deseable).

4.2 Conocimientos
a. Derecho de Consumo, Administrativo, Civil y Mercantil (Deseable).
b. Manejo de bases de datos (Deseable).
c. Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio (Power Point, Word y Excel).

4.3 Experiencia
a. Se requiere al menos tres afios de experiencia laboral, deseable con experiencia en manejo de
personal.

4.4 Habilidades

a. Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Resolucidn de problemas.
Redaccidn y sintaxis.

a0 oo

5. CONDICIONES DE TRABAIO

a. Ambiente de trabajo normal y por lo general trabaja en oficina
Disponibilidad para realizar trabajo de campo, segln coyuntura institucional.

c. Se estd expuesto(a) a accidentes con poca probabilidad de ocurrencia, incluidos accidentes de
transito.
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DE MEDIOS ALTERNOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS DE
CASOS COLECTIVOS CODIGO: PPGTH116

1. GENERALES DEL PUESTO

Unidad Organizativa: Direccién del Centro de Solucion de Controversias.
Reporta a: Gerente(a) de Medios Alternos de Solucion de Controversias de Casos Colectivos.
Supervisa a: Técnico(a) de Medios Alternos de Solucion de Controversias de Casos Colectivos.

2. OBJETIVO FUNCIONAL
Coordinar y verificar la correcta ejecucion del proceso de atencion de controversias de consumo en los casos

colectivos con el fin de resolver los conflictos entre proveedores y consumidores a través de medios alternos
de solucidn de controversias. Asimismo, coordinar con la mesa de trabajo interinstitucional de casos colectivos
y otras entidades que aplique, las estrategias que coadyuven a la resolucion de problematicas colectivas.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS AL PUESTO
a. Controlar los recursos necesarios para la ejecucion de los medios alternos de solucion de

controversias, en casos colectivos.

Participar en el proceso de atencion de controversias de consumo.

Asignar los casos colectivos al recurso humano bajo su supervision.

Atender a todas las personas que visitan nuestras oficinas con alto potencial de conflicto.

Asegurar el conocimiento, socializacién y comprensién de los lineamientos dictados por la Direccion

del Centro de Solucidn de Controversias u otro direccidn o unidad con la que tenga relacion el Centro

de Solucién de Controversias, asi como los criterios juridicos emitidos por el Tribunal Sancionador,

en lo relacionado a casos colectivos.

f. Elaborar informes periddicos o a requerimiento de |a jefatura inmediata.

g. Ejecutar y coordinar las actividades establecidas en el Convenio de Cooperacion Interinstitucional
para la Atencién de Casos Colectivos Relacionados a Lotificaciones de Uso Habitacional.

h. Ejecutary coordinar los convenios, cartas de entendimiento relacionados con la tramitacion de casos

oo o

colectivos.

i. Efectuar actividades del Sistema Nacional de Proteccién al Consumidor relacionadas a problematicas
de interés colectivo.

j. Coordinary dirigir las reuniones con el equipo interinstitucional para la atencion de las problematicas
colectivas.

k. Identificar y analizar probleméticas de interés colectivo en la mesa interinstitucional.

I.  Apoyar en la creacién y reformas de leyes relacionadas con el Derecho de Consumo.

m. Realizar reuniones con los proveedores y entidades publicas, orientada a la resolucion de los casos
colectivos.

n. Coordinar la realizacién de eventos publicos con la participacién de las instituciones firmantes del
Convenio de Cooperacion Interinstitucional para la Atencién de Casos Colectivos relacionados a _.a DEL O

Y
.

Lotificaciones de Uso Habita