La Defensoria
sbsHabitantes
La Defensoria de los Habitantes de la Republica
Tareas especificas definidas por la jefatura
Profesional de Defensa 3

Principales funciones que deben realizarse dentraeda Direccién Administrativa:

" Ejecutar labores de investigacion, analisis y deBarde situaciones de orden
Administrativo - Financiera de mucha complejidathc®mnadas con el area de la
Direccién Administrativa-Financiera

" Velar por la correcta aplicacion de normas, leyeeeglamentos que rigen las
diferentes actividades relacionadas con su labor

" Elaborar informes sobre los asuntos y/o temas gueah sido asignados por la
Direcciéon Administrativa

" Revisar informes a sugerencia la Direccion Admiatsta-Financiera y emitir las
correcciones y recomendaciones respectivas.

" Apoyar a la Direccion Administrativa-Financiera pesto a la metodologia de
trabajo, técnicas y procedimientos; y dar solugoagroblemas complejos que se
presenten en el desarrollo del mismo.

" A sugerencia de la Direccion Administrativa-Finamai realizar funciones de
coordinacion y de enlace con otros organismos ea$ea la institucion y unidades
internas cuando se requiera para el cumplimientagiéabores propias de su area
de trabajo.

" Participar y apoyar en la elaboracion, controlcepgdn, evaluacion y seguimiento
del Plan Anual de Trabajo y Plan Estratégico cpoediente al area
Administrativa-Financiera

" Atender y resolver consultas que le presenten gersu, comparieros de trabajo y
publico en general; en aspectos relacionados ctabsu

" Asistir a reuniones, seminarios y otras actividagieslares; con el fin de conocer y
tratar aspectos de interés para la gestion quieadalDefensoria de los Habitantes,
en pro de los derechos e intereses de los halstante

" Preparar y brindar charlas y conferencias, en évsas de su especialidad, al
personal de la Institucion o funcionarios de ottegendencias y publico en general,
cuando asi lo sugiera el Director Administrativadficiero.



Coordinar y realizar inspecciones y giras cuan@omnseesario.

Formular iniciativas e ideas para disefiar planpga@Bcos o proponer mejoras o
cambios en procesos, procedimientos y formas tajoa

Redactar y revisar manuales, procedimientos, ptogeceglamentos, normativas e
instrumentos de trabajo, esto a sugerencia de fac@dn Administrativa
Financiera

Participar en comisiones que se establezcan parandlisis, coordinacion y
mejoramiento del &rea Administrativa-Financiera.

Atender consultas y brindar asesoria en la esjsibtle su cargo.

Coordinar equipos de trabajo para la realizaciomlidersas labores cuando asi lo
establezca la Direccion Administrativa-Financiera

Presentar a las Direcciones de la Institucion é&sultados y las acciones que se
deriven de los informes y estudios realizados, aessugerencia de la Direccidon
Administrativa-Financiera.

Diseflar y presentar estudios, reportes, investigasi y otros documentos de
variada naturaleza propios de la gestion del acraiistrativa-Financiera

Brindar asesoria técnica a superiores jerarqujetatura inmediata, compafieros de
labor y publico en general sobre diferentes tema® gnaneja el area
Administrativa- Financiera.

Dar seguimiento y controlar los diferentes trabagsignados a la Direccion
Administrativa-Financiera y garantizar que los nmasnse cumplan de acuerdo con
los requerimientos, fechas y plazos establecidos.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de lkeboy el Plan Estratégico del
area, esto en conjunto con la Direccion AdministeaFinanciera

Representar a la institucion en gestiones y rel@siamportantes frente a otras
instituciones.



