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r{ÐTGrh
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCIOilI ÐEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

1. Presiden lnstitucional

' ¡. lnformación general del puesto
Jefe(a)

lnmedi

Puestos que
supervisa

directamente:

Unidad

Junta Directiva

Jefaturas de: Unidad de Planeación Estratégica, Género y Medio Ambiente,
Unidad de Comunicaciones, Relaciones Públicas y Publicidad, Unidad de
Acceso a la lnformación Pública, Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
lnstitucionales, Unidad Técnica Legal, Unidad Financiera lnstitucional,
Unidad de Auditoría lnterna, Asesor de Presidencia, Gerencia General y
Asistente de Presidencia.

ll. Propósito del puesto
Su pervisar el cumplimiento de las políticas Comerciales, Financieras, Administrativas y
d isposiciones emanadas por la Junta Di Reqlamento de Ley Orgánica de la LNB

I

!

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

Resultados a
lograr por el

puesto:

lll. Dimensiones del puesto

Presupuesto de la lnstitución
Personal a su cargo.

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las operaciones de la lnstitución, de
conformidad a la Ley Orgánica, Reglamento, Acuerdos de la Junta
Directiva y Resoluciones del Ministerio de Hacienda que aseguren el

ro de los etivos, misión visión de la lnstitución

Funciones
Planificar, organizar, dirigir y evaluar las Operaciones de la lnstitución, de conformidad a
la Ley Orgánica, Reglamento, Acuerdos de la Junta Directiva, Resoluciones del
Miw Convocar a los miembros de Junta Directiva, para celebrar sesiones ordinarias y

¡iq!9¡1o d9 Hgqlen{q y Qefét D-iq,pqs_iqi_q!_e_9 Lgsql-e-g !,eqpectivas.

extraordinarias ndo a la convoc_ato-ria la Agenda respectiva.
Presidir y dirig¡r las sesiones de Junta Directiva
Firmar, juntamente con el Secretario, las certificaciones de las actas de sesiones

Directiva
car a los funcionarios y empleados de la lnstitución para que con

nes cuando fuere necesario
oner a la Junta Directiva para s-u respectiva autorización: el ante

a de última modificación: 28 de diciembre de 201S AUTORIZADO POR:
Presidente(a) I nstitucionalFecha de vigencia: 8 de enero de 2016



DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLffiTçirh

NACIONAL Dh IJENEFICbNCI¿\ DE ËL SALVADOR

Presupuesto de la lnstitución; los planes de juegos y sorteos ordinarios ylo
extraordinarios de los sistemas de lotería nacional; las liquidaciones definitivas o
provisionales de los juegos y sorteos; ta contratación, nombramiento, remoción y
ascensos del personal; la Memoria Anual, los Estados Financieros y el Plan Anual de
Publicidad
Ejec utar las políticas comerciales, financieras y administrativas de la lnstitución,
dictad la Junta Directiva

o

B

7

Supervlgar la ¡-eqlización de juegos y sorteos de la Lotería Nacional
activamente en el desarrollo de actividades y programas de benefi
realice.

cencra queParticipar
la Lotería

'10 Asistir a I as actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos

11
Cumpli r con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas e
Con trol lnterno y con gtras Normativas, y Disp osiciones establecidas en la lnstitución

12 Mantener a confidencialidad de a nformación institu e administre
13 Las demás que le corresponda en razón de su cargo,

V. Entorno laboral
Relaciones

internas:

Relaciones
externas:

Libertad de
actuación:

Con todas las unidades de la lnstitución

. organismos gubernamentales y privados (Ministerio de Hacienda,
Corte de Cuentas de la República entre otros).

. Organismos financieros internacionales vinculados con el negocio de
loterías.

. Organismos de Fiscalización.
o Proveedores de Productos de Lotería.
. CIBELAE.
. Loterías.
Actuar de conformidad a la constitución de la República, Ley orgánica de
la Lotería y su Reglamento, Ley LACAP, Ley de la corte de cuentas de la
República.
cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos
internos les a la naturaleza de las funciones del ca o ast nado

Perfil

/ Conocimientos de
Adm inistración Pública.

/ Conocimiento de Leyes
laborales.

/ Leyes relacionadas con
juegos de azar.

/ LeyAFl.
/ Normas Técnicas de Control

Es íficos
/ Paquetes utilitarios

computación.

Generales

dew
Conocimientos

última modificación: 28 de diciembre de 2015
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L,ffiTçrfo
NACIONAL DE SENËTICENC{A DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

lnterno

Poseer Título Universitario en Carrera de Ciencias Económicas o
Carreras afines, de preferencia con estudios de Maestría en Dirección de
Empres AS

Haber trabajado por I,o me,nos cinqo 3!gs en calgos similares
Género lndiferente

,/ Capacidad de análisis.
,/ Liderazgo para manejar equipos de trabajo.

'/ lnterpretación de normas e instructivos legales
./ Facilidad de expresión verbal y escrita.
,/ Negociación Laboral.

Disponibilidad Sí: X Nora vt al
Observaciones Buenas relaciones interpersonales. Buena presentación

Nivel educativo

Ex flencra

Habilidades y
destrezas:

Vll. Competencias

1. Genéricas

1.1. Principios y
valores

1.2. Eficacia
personal

Competencia

1. Servicio al
cliente:

2. Honestidad

3. Creatividad

4. Compromiso

5. Manejo de la
presión:

Definición
Se refiere a la disposición de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes
internos extern os)r

Y., 6. Flexibilidad

logro y
7. Orientación a

resultados:
ron

B. Organización

de úìtima modificación: 28 de diciembre de 2015

Es la capacidad de actuar con transparencia y
sinceridad.
Se refiere a pensar en ideas originales y
soluciones nuevas, metodologías o técnicas que
permitan mejorar los resultados.
Se refiere a sentir y adoptar como propios los
objetivos de la lnstitución, actuar cumpliendo
con los compromisos de su puesto de trabajo en

al lo ro de los nstitucionales
Habilidad para seguir trabajando con eficacia en
situaciones de presión de tiempo, desacuerdo,
oposición o diversidad de opiniones,
manteniendo el alto desempeño o calidad en el
traÞaiq,-
Habilidad de adaptarse y trabajar eficazmente
en diferentes contextos, situaciones, medios o

rsonas
Capacidad de cumplir con las tareas, metas
objetivos establecidos, manteniendo a
niveles de rendimiento
Se refiere a la forma en que se ordena

se distribuye el tiempo para

AUTORIZADO POR:
Presidente(a) I nstitucionalFecha de vigencia: B de enero de 2016
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DESCRIPCIÓN DEL PI.JESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLffiiçnb

NACIONAL tjÈ BLNÈTICÊNCIA DË EL SALVADOR

resultados
Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
las tareas asignadas de acuerdo a
requerimientos en el puesto de trabajo.

9. Responsabilidad

2 Del
Administración :

y Gerencia
Competencia

10. Liderazgo

Definición

Capacidad para dirigir y guiar a un grupo o
equipo de trabajo hacia el logro de los objetivos
establecidos
Habilidad de solucionar dificultades laborales,

rando acuerdos satisfactorios

Es la habilidad para establecer en su equipo de
trabajo, objetivos claros de desempeño y la
asignación de las responsabilidades de cada
empleado. Se refiere a proporcionar la dirección

definir las responsabilidades de los demás
Se refiere a la actitud y habilidad para ayudar y
colaborar con los demás.

2.1. Habilidades
directivas

2.2. Manejo y
administración
de personal

16. Empowerment

17. Cooperación

Habilidad para socializar de forma amable y
respetuosa con otras personas

'15. Relaciones

Capacidad de crear planes de acción necesarios

Habilidad para decidir con responsabilidad y
buen razonamiento entre varias alternativas, la
que sea más viable en la consecución de los
objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o

Habilidad para participar conjunta, organizada y
activamente en el logro de objetivos y metas
comunes, alineados a la estrategia de la
lnstitución.

¡mprevistas que se nten

grco;estraté bjqtivos, fij OSzat oncaaa ta ad

12. Pensamiento

l4.Trabajo en
equipo:

13.Toma de
decisiones

11. Manejo de
conflictos:

w

echa
ncia: B de enero de 20'16

Y

h

modificación: 28 de diciembre de 2015 AUTORIZADO POR:
Presidente(a) I nstitucional



L$TGrfo
NACIONAL DE BENEI-ICENCiA DE EL SALVADOR

DEscRtpctót{ DEL puESTo, FUNc¡oNES y
RESPONSABILIDADES

2. Asesor de Presidencia.

l. lnformación general del puesto
Jefe(a)

lnmedia a
Presidente(a) I nstitucional

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno

De rtamento N/A
Unidad N/A

ll. Propósito del puesto

Brindar asistencia técnica a la Presidencia en temas relacionados a modernización
lnstitucional, gestión de riesgos y seguridad, transparencia y desarrollo informático.

lll. Dimensiones del puesto

Resultados a
lograr por el

puesto:

a Presidencia, contengan los respaldos necesarios, para validar su
veracidad o su origen.
Facilitar a Presidencia el análisis de los documentos legales,
administrativos, informáticos y financieros que reciba, para la debida y

Equipo de oficina asignado

Garantizar que la información conten ida en os documentos presentados

o ortuna toma de decisiones

Recursos, bienes
y/o valores que
administra:

lV. Funciones
1 Dar técnico a las actividades de la Presidencia

7
de última modificación: 28 de diciembre de 2015 AUTORIZADO POR:

Presidente(a) lnstitucional

es institucionales los cursos de acción más convenientes

modificaciones solicitadas por las Unidades

zar investigaciones propias a la Presidencia lnstitucional que le permitan lati

propuestas

P

ortunas

lopon
ocumentos que debe firmar el Pres idente y a solicitud del mismoVerificar todos los d

era a Pres s sobre administración institucional

de los de resucomoromrsos

Elaborar informes técnicos re ueridos por Presidencia

roponer a las autoridad

ectsrones op

de

o anizativas de la lnstitución

uar el desempeño global de las unidades asesoras de la presidencia lnstituc

Analizar propuestas de cambios y

imiento de las metas

Fecha de vigencia B de enero de 2016



DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLsrçrfc

NACIONAL DE BENËTICËNCIA DÉ EL SALVADOR

considerando entre ellos los indicadores de eficacia y eficiencia, de acuerdo con los
planes de corto, mediano y largo plazo, así como la ejecución del presupuesto
AS nado
Gestionar planes y proyectos propios de su ámbito de competencia, ante las instancias
corre ondientes en apego a las metodologías institucionales

10
Re presentar a la presidencia ante instancias externas e internas en lo referente a los

ramas ue convienen a la Lotería Nacional de Beneficencia
ntegrar comisiones y equipos de trabajo a nivel lnstitucional e inter-institucional en el

ámbito de com ncia de la Gestión
Asesorar a la Presidencia lnstitucional y otros clientes internos en la materia de su
com ncta
Hacer propuestas a la Presidencia sobre seguridad del funcionamiento lnstitucional
orientadas a m orar su desempeño
Proponer a la Presidencia los criterios para la priorización de proyectos de
modernización lnstitucional y aplicarlos cuando hayan sido aprobados por Junta
Directiva.
Analizar los procedimientos e instrumentos pertinentes para el manejo transparente de
los recursos ralae ción de los sorteos y para el acceso a la información ública

16
Apoyar en la presentación de informes técnicos y otros documentos de carácter legal

ueridos r las autoridades de la lnstitución
Proponer estrategias a nivel lnstitucional y del entorno, asociado al sector de loterías,
tecno la e lnnovacto n de productos
Coordinar, dirigir y supervisar la elaboración de informes y estudios técnicos solicitados

or la residencia institucional
Asistir a la concertación de entrevistas o reuniones im rtantes para la Presidencia
Atend er las audiencias requeridas por el personal interno, ejecutar los procesos de
manera efi sición como Relaciones Públicas.
Pa rticipar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
la Lotería realice
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando se le
co ue o dele ue
Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control lnterno y con otras Normativas , y Disposiciones establecidas en la lnstitución
Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre

r;ii{LÀi Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades lnstitucionales y
ce lli:

relacionadas con su esto de trabajo
lì{rl,

V. Entorno laboral

'24

23

22

21

20

19

18

17

15

14

13

12

11

I

Relaciones
internas:
acrones
xternas:

Con todas las Gerencias, Jefaturas y Unidades Asesoras

Con diferentes instituciones de carácter público y privado

rtad de Cump,[!r co_¡ lgs l_gy"_g, N-ol['gr,, pQlllicas, procedimientos ti

modificación: 28 de diciembre de 2015

oo
AUTORIZADO POR:

Presidente(a) I nstitucionala de vigencla: B de enero de 2016



wTGrfo
NACIONAL DE BENEFICËNCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

actuación internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.

Vl. Perfil

Generales Específicos
r' Conocimientos contables y

financieros.
/ Conocimientos en

informática.
/ Leyes y normativas

relacionadas con las
instituciones del Estado y con
la Lotería Nacional de
Beneficencia.

Profesional Graduado Universitario, con experiencia comprobable en las
áreas de ciencias Económicas y de sistemas; de preferencia con
estudios de Maestría en Dirección de Empresas.
Dos años de enencta en uestos similares
lndiferente

'/ Habilidad para realizar análisis de documentos técnicos, redacción,
manejo de eq uipo. informático.

./ Habilidad para organizar actividades.

Sí: X No

Observaciones lniciativa, creatividad, discreción, lealtad

/ Redacción de documentos
técnicos, análisis de
información.

/ Gestión de riesgos.Conocimientos

Nivel educativo

enencta:

Habilidades y
destrezas:

Disponibilidad

Género

ara vt ar

Vll. Competencias
1. Genéricas

1.1. Principios y
valores

Gompetencia

1. Servicio al
cliente:

2. Honestidad

3. Creatividad

Definición
Se refiere a la disposición
satisfacer las necesidades
internos V externos

de
de

actuar para
los clientes

)

Y*

Es la capacidad de actuar con transparencia y
sinceridad.
Se refiere a pensar en ideas originales y
soluciones nuevas, metodologías o técnicas que
permitan mejorar los resultados
Se refiere a sentir y adoptar como propios los
objetivos de la lnstitución, actuar cumpliendo
con los compromisos de su puesto de trabajo en
a p-oy-o a! !,o,gro dg os ob s institucionales
Habilidad para seguir trabajando con eficaci
situaciones de presión de tiempo, desacu
oposición o diversidad de o

cia
onal

4. Compromiso

5. Manejo de la
presión:Y

p

de última modificación: 28 de diciembre de 201S AUTORIZADO POR:
Presidente(a) I nstitucional
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

dF

LËffii€f-l0
NACIONAL DË SENËÊICENCIA DË ÊL SALVADOR

: manteniendo el alto desemp
, trabajo,
Habilidad de adaptarse y trabajar eficazmente
en diferentes contextos, situaciones, medios o

eño o calidad

1.3. De logro y
acción

2. De
Administración
y Gerencia

2.3. Habilidades
directivas

2.4. Manejo y
administración
de personal

7. Orientación a
resultados:

B. Organización

ersonas
Capacidad de cumplir con las tareas, metas y
objetivos establecidos, manteniendo altos
niveles de rendimiento.
Se refiere a la forma en que se ordenan las
tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
resultados.
Es la habilidad y el compromiso de cumplir con

9. Responsabilidad r las tareas asignadas de acuerdo a
, requerimientos en el puesto de trabajo,

Competencia

10. Liderazgo

Definición

Capacidad para dirigir y guiar a un grupo o
equipo de trabajo hacia el logro de los objetivos
establecidos

11. Manejo de
conflictos:

13. Toma de
decisiones

Habilidad de solucionar dificultades laborales,
log rando acuerdos satisfactorios.

l4.Trabajo en
equipo:

12. Pensamiento Capacidad de crear planes de acción necesarios
estraté oara alcan ados

Habilidad para decidir con responsabilidad y
buen razonamiento entre varias alternativas, la
que sea más viable en la consecución de los
objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o

revistas ue se resenten
Habilidad para participar conjunta, organizada y
activamente en el logro de objetivos y metas
comunes, alineados a la estrategia de la
lnstitución.

15. Relaciones Habilidad para socializar de forma amable y
respetuosa con otras personas.
Es la habilidad para establecer en su equipo de
trabajo, objetivos claros de desempeño y la
asignación de las responsabilidades de cada
empleado. Se refiere a proporcionar la dirección

16. Empowerment:

y -definir las responsab ilidades de los d

Vq

17. Cooperación Se refiere a la actitud y habilidad para
colaborar con los demás.

Fecha de vigencia 8 de enero de 2016
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L6trçrh
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

3. Asistente de Presidencia Junta Directiva.

l. lnformación general del puesto
Jefe(a)

lnmedi Presidente(a) I nstitucional

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno

mento N/A
Unidad N/A

, ll. Propósito del puesto

Asistir y apoyar directamente a Presidencia
correspondencia y elaboración de documentos
J u nta Di rectiva, ad m in istrar la correspondencia,

y Junta Directiva, en las actividades digitar
, manejo de agenda, apoyar en reuniones de
documentos y manejo de archivo.

lll. Dimensiones del puesto
Recursos, bienes

y/o valores que
administra:

Equipo informático y de oficina asignado
Archivo de documentos de Presidencia.

Resultados a
lograr por el

Asistir al Presidencia y a Junta Directiva en reuniones
Administración de correspondencia, documentos y archivo del área

uesto Mane adecuado de a enda del Presidente de Junta Directiva

tv. Funciones

Presidenci a req
v dig
uiera

Tomar dictados itar correspondencia variada, informes, documentos y reportes queI

Atender al público personal y telefó
de Junta Directiva.

nicamente y atender requerimientos de integrantes

Preparar y ttevar la agenda de reuniones del Preside nte(
Convocar a reuniones a Junta Directiva y asistirles en sus requerimientos

(z Concertar c reuntones del Presidente(a)
Preparar el material necesario
internos o externos de la LNB

para as reun ones con Junta Directiva o con funciona
untos a tratar

nder sesiones de J unta Directiva brindar apoyo a Secreta ) de Junta Dirio,(a
ner ordenados actualizados los archivos del área y de Junta Directiva

lanillas rantes de Junta Directiva
lar la entrad lida de corresponden cia de Presidencia

Itima modìficación: 28 de diciembre de 2015 AUTORIZADO POR:
Presidente(a) I nstitucional

@ Fecha de vigencia B de enero de 201 6
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLi çrlb

NACIONAL DE BENEI'ICINCIA DË EL 5ALVADOR

16.

17.

cuerdo a

priorizada

necesana

al archivo

Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
la Lotería realice.
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocado (a) o delegado(a).
Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de

Con todas las Unidades Organizativas de la lnstitución

Relaciones
externas:

Libertad de
actuación.

18
Control I nterno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la lnstitución

19 Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la ue administre

20
Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades lnstitucionales y
relacionqdas go-n su puesto de trabaj

V. Entorno laboral
Relaciones

internas:
Ministerio de Hacienda, Dirección General de Presupuesto, Corte de
Cuentas de la República, Ministerios y otras entidades públicas y
privadas.
Apegarse a las Leyes y políticas institucionales, normativas, Normas
Técnicas de Control lnterno y Reglamento lnterno de Trabajo, Contrato
Colectivo de Trabajo.
Cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos
internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.

Vl. Perfil

Ì

Conocimientos

Nivel educativo

Generales Específicos
/ Técnicas secretariales,

redacción, ortografía,
técnicas de archivo, manejo
de Word, Exce y po¡,ye-rpoint

Estudiante univers tario a nivel de segundo año de Licenciatura en

/ Atención al Cliente.
/ Redacción de lnformes técnicos

w

Administración de Emp resas o carreras afines

nencra
Haber desempeñado durante más de dos años, puestos sim
apoyo_aGerenciasoca
lndiferente

tura
Género

lidades y ,/ Buenas relaciones con cliente interno-externo, manejo de

de última modificación: 28 de diciembre de 2015 AUTORIZADO POR:
Presìdente(a) I nstitucionalFecha de vìgencia B de enero de 2016
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LffiTçTh
NACIONAL DE BËNETiCËNCIA DT EL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

destrezas

Disponibilidad
p,ar? vlajar

Observaciones

oficina e informático, capacidad de organización.
'/ Habilidad para seguir y dar cumprimiento a instrucciones, enfocada

100% a sus funciones.

Sí: X No

Se requiere de una persona con discreción, buenas relaciones
interpersonales, presentación apropiada, dinamismo, iniciativa,
creatividad, responsable, buen carácter, disciplinada, acostumbrada a

ar baio presión

Vll. Competencias
1. Genéricas

1.1. Principios y
valores

Competencia Definición
a là disposición de
las necesidades de

1. Servicio al
cliente:

Se refiere
satisfacer

actuar para
los clientes

nternos externos

{&'

a capacidad de actuar con transparencia y
sinceridad
Esl2. Honestidad

Capacidad para actuar proactivamente ante

3. lniciativa determinadas situaciones, saber identificar
problemas u oportunidades, implementando
acc o n CS que contri b uyan a a SO u ció n

4. Compromiso

Se refiere a sentir y adoptar como propios los
objetivos de la lnstitución, actuar cumpliendo
con los compromisos de su puesto de trabajo en
apoyo al logro de los ob ivos institucionales

1.2. Eficacia
personal

Habilidad para seguir trabajando con eficacia en

5. Manejo de la
presión:

situaciones de presión de tiempo, desacuerdo,
oposición o diversidad de opiniones,
manteniendo el alto desempeño o calidad en el

o

6. Disciplina Es la disposició n para entender, acatar y cumplir
con las normas de la lnstitución
Esla capacidad de realizar bien su trabajo con

7. Uso de recursos un uso adecuado de los recursos materiales y
ut o institucional

Es la fi rmeza o constancia para cumplir un

1.3. De logro y
acción

B. Perseverancia propósito, constante persecución de acciones
hasta alcanzar los resu !!gdos es-peradoq,
Es la habilid ad y el compromiso de cumplir con
las tareas asignadas de acue

9. Responsabilidad requerimientos en el puesto de trabajo

r"'iil$iL'i

modificación: 28 de diciembre de 2015 AUTORIZADO POR:
Presidente(a) I nstitucional

vrgencta: B de enero de 2016
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RESPONSABILIDADESLerçrfo

NACIONAL DE 8ËNËf'ICËNCIA DE ËLSALVADOR

2. De
Administración Competencia Definición
y Gerencia

Habilidad para participar conjunta, organizada y
activamente en el logro de objetivos y metas
comunes, alineados a la estrategia de la
lnstitución.2.1. Manejo y

administración
de personal

l0.Trabajo en
equipo:

11. Relaciones
Habilidad para socializar de forma amable y
res etuosa ç-on ot¡as personas
Se refiere a la actitud y habilidad para ayudar y
colaborar con los demás.

Definición3. Técnicas

3.1. Técnicas
generales

12. Cooperación

Gompetencia

13 Rapidez de
aprendizaje

Habilidad para adquirir, asimilar y
efectivamente nuevos conocimientos
trab-ajo,

aplicar
en el

7,'-¡"i" '""
lt i ^,..-. ::ììt

*4;(¡:i ,i;iiilii'j,r\'" 
\.11i,.r,r1.,,t'

última modificación: 28 de diciembre de 2015
vigencia: B de enero de 2016

AUTORIZADO POR:
Presidente(a) I nstitucional
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LOTCTIh
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSAB¡LIDADES

4. Modificaciones Realizadas

w

modificación: 28 de diciembre de 2015 AUTORIZADO POR:
Presidente(a) lnstitucional

Fecha de última modificación
15 de noviembre de 2013.
Fecha de vigencia:
15 de noviembre de 2013.

Presidente lnstitucional 1 Actualización del Manual de Puestos
aplicando los estándares definidos
conforme a la metodología ISO
9001:2008. Se inician las versiones
a partir de la "01" bajo esta
metodología.

Queda sin vigencia: El Manual de
Puestos y Funciones, autorizado
Junta Directiva Romano V, punto 5.1
de acta No 2733 de fecha de
Oficialización: 09 octubre de 2012.

Fecha de vigencia: 15 de noviembre
de 201 3.

nado: Elizabeth MurciaTécnico asi

ÈNCIA

Fecha de última modificación
12 de enero de2015.

Presidente I nstitucional

Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015

2 Actualización general del Manual de
Puestos. Se incorporó el apartado
"Competencias" conforme a la
Evaluación del desempeño.

Se realizaron los siguientes cambios
a la Estructura Organizativa de la
LNB, Según Resolución de
Presidencia I nstitucional :

En Gerencia General:
. Se elimina la Unidad de

Riesgos.

Esta Unidad se renombra como
"Unidad de Pl
Estratégica, Género
Ambiente".

a

Desarrollo Estratéqico
En Un de Planeación v

edio

vrgencta.: B de enero de 2016
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DESCRTPCIÓN DEL PUESTO, FUNC¡ONES Y
RESPONSABIL¡DADESLÐTcrfo

NACIONAI DE BENEFICENCIA DË EL SATVADOR

Actualización general del Manual de
Puestos. Se incorporó lenguaje
inclusivo para evitar el uso sexista
del lenguaje.

Queda sin vigencia: El Manual de
Descripción de Puestos de
Presidencia, Versión 02, autorizado
por Presidencia lnstitucional el 12 de
enero de 2015.

Fecha de vigencia: B de enero de
2016.

Técnico asignado: Glenda de Torres

3Presidente(a) I nstitucional

. Fecha de última modificación
28 de diciembre de 2015.

. Fecha de vigencia:
8 de enero de 2016

Queda sin vigencia. El Manual de
Descripción de Puestos de
Presidencia, Versión 01, autorizado
por Presidencia lnstitucional el ',l5 de
noviembre de 2013.

Fecha de vigencia 12 de enero de
2015.

Técnico asiqnado: Dina Córdova

GËRENCIA
GENE RAL

v

n"clcAo0l'¡
ESTRATEGICÂ,

GENEROY

modificación: 28 de diciembre de 2015 AUTORIZADO POR:
Presidente(a) lnstitucionalB de enero de 201 6
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