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L@Terlo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

‘1 la Ley Organica, Reglamento, Acuerdos de la Junta Directiva, Resoluciones del

éf@nta Directiva. /i
J’,&.\GGHC vocar a los funcionarios y empleados de la Institucién para que concyfs

EIT ’Ee‘%eé nes cuando fuere necesario.

1.  Presidente(a) Institucional

CODIGO DEL PUESTO: | 830 002 01 f
'PUESTO FUNCIONAL: PRESIDENTE(A) msmucioum.
'PUESTO NOMINAL: PRESIDENTE(A)
NUMERO DE PLAZAS: ]

. Informacion general del puesto

‘ Jefe(a) Junta Directiva.

Inmediato(a): -

‘ Jefaturas de: Unidad de Planeacion Estratégica, Género y Medio Ambiente,

Unidad de Comunicaciones, Relaciones Publicas y Publicidad, Unidad de

Acceso a la Informacion Publica, Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucionales, Unidad Técnica Legal, Unidad Financiera Institucional,

Unidad de Auditoria Interna, Asesor de Presidencia, Gerencia General y
' Asistente de Presidencia.

' Puestos que
| supervisa
directamente:

Departamento: | N/A.
Unidad: | N/A.

Il. Propésito del puesto_. | : . _ ! '

| Supervisar el cumplimiento de las politicas Comerciales, Financieras, Administrativas Yy |
 disposiciones emanadas por la Junta Directiva y Reglamento de Ley Orgamca de la LNB.

M. Dlmensmnes deI puesto

Recursos bienes
y/o valores que
administra:

‘ Presupuesto de la Institucién.
‘ Personal a su cargo.

| Planificar, organizar, dirigir y evaluar las operaciones de la Institucion, de
' conformidad a la Ley Organica, Reglamento, Acuerdos de la Junta
Directiva y Resoluciones del Ministerio de Hacienda que aseguren el
logro de los objetivos, mision y vision de la Institucion.

Resultados a |
lograr por el
puesto:

' Planificar, organizar, dirigir y evaluar las Operacuones de la Institucion, de conformidad a

Ministerio de Hacienda y demés Disposiciones Legales respectivas. .
5 Convocar a los miembros de Junta Directiva, para celebrar sesiones ordinarias y

extraordinarias, acompanando a la convocatoria Ia Agenda respectiva.
3. | Presidiry dlrlglr las sesiones de Junta Directiva.

e Firmar, juntamente con el Secretario, las certificaciones de las actas de sesiones de.|

tﬁﬁro oner a la Junta Directiva para su respectiva autorizacion: el anteproye@t del

Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016 Presidente(a
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L@TG,f'Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
A RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

Presupuesto de la Institucion; los planes de juegos y sorteos ordinarios y/o |
extraordinarios de los S|stemas de loteria nacional; las liquidaciones definitivas o |
provisionales de los juegos y sorteos; la contratacién, nombramiento, remocion vy

' ascensos del personal; la Memoria Anual, los Estados Fmancneros y el Plan Anual de

 Publicidad. :
v Ejecutar las politicas comerciales, financieras y administrativas de la Institucion, |
| dictadas por la Junta Directiva. |
8. Superwsar la realizacion de juegos y sorteos de la Loteria Nacional. |
9 Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que |
" la Loteria realice.
10. | Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos.
11 Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de
- Control Interno y con otras Normativas, y Disposiciones establecidas en Ia Institucion.
12. | Mantener la confidencialidad de la informacién institucional o la que administre.
13. | Las demas que le corresponda en razén de su cargo.
V. Entorno laboral
Rglauoneg Con todas las unidades de la Institucion. !
~ Internas: "7 _ o o R
) Organlsmos gubernamentales y pnvados (Ministerio de Hacienda, |
Corte de Cuentas de la Republica entre otros).
* Organismos financieros internacionales vinculados con el negocio de
Relaciones | loterias.
externas: | ¢ Organismos de Fiscalizacion.
' » Proveedores de Productos de Loteria.
e CIBELAE.
'« Loterias.
- Actuar de conformidad a la Constitucién de la Republica, Ley Organica de
Libertad de la therja y su Reglamento, Ley LACAP, Ley de la Corte de Cuentas de la
actuacién:  ~epublica. . - : :
Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos
! ' internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.
e\ ~ Generales | ~ Especificos
. l v" Conocimientos de | v Paquetes utilitarios de
\4’,4/ | Administracion Publica. 5 computacion.
- v Conocimiento  de  Leyes | |
Conocimientos: laborales. /*f WAL
‘w DEG% v Leyes relacionadas  con
@5’ pwaacm% juegos de azar.
& ESTRATEGICA 2 v Ley AFI.
k) CENERD e f’j) v Normas Técnicas de Control |
. _P‘r" ) _
/}Q. Fde ultima modificacion: 28 de diciembre de 2015 AUTORIZADO POR:
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: RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENERCENCIA DE EL SALVADOR

Interno.

Poseer Titulo Universitario en Carrera de Ciencias Econdémicas o
Nivel educativo:  Carreras afines, de preferencia con estudios de Maestria en Direccién de
- Empresas.
Experiencia: Haber trabajado por lo menos cinco afios en cargos similares.
Género:  Indiferente

v" Capacidad de andlisis.
Habilidades y \; :_r:?eerraz?o p’aradmanejar qulpc;s dg trablajo.I
destrezas: .pre aciéon de nqrmas e ins ructl\{os egales.
. v Facilidad de expresion verbal y escrita.
) v Negociacion Laboral. e -
Disponibilidad | si X | No:
para viajar: | _— ‘

Observaciones: Buenas relaciones mterpersonales Buena presentac:lon

VIl. Competenclas

1. Genéricas Competencia Definicién

' - ' Se refiere a la disposicion de actuar para
1. Servicio al | e, : .

= cliente: ‘satlsfacer las necesidades de los clientes

| : ' | (internos y externos).

1.1.Principios ' . ' Es la capacidad de actuar con transparencia

- pios y 2. Honestidad: . cap P y
valores | sinceridad. _
| Se refiere a pensar en ideas originales y
- 3. Creatividad: soluciones nuevas, metodologias o técnicas que

_ permitan mejorar los resultados.
Se refiere a sentir y adoptar como propios los |
objetivos de la Institucion, actuar cumpliendo |
con los compromisos de su puesto de trabajo en
apoyo al logro de los objetivos institucionales.

Habilidad para seguir trabajando con eficacia en

4. Compromiso:

1.2.Eficacia . situaciones de presién de tiempo, desacuerdo,
' 5. Manejo de la L, : . ..
personal - s oposicién 0 diversidad de opiniones,
| : presion: : _ .
{ manteniendo el alto desempefio o calidad en el
 trabajo. ]
A Habilidad de adaptarse y trabajar eficazmente
‘Céy” s 6. Flexibilidad: en diferentes contextos, situaciones, medios o
personas.
7 Orientacion a Capacidad de cumplir con las tareas, metas y

objetivos  establecidos, manteniendo al,t{’fs
niveles de rendimiento. -

Se refiere a la forma en que se ordenan: :“fa
tareas y se distribuye el tiempo para logra \]Qs

resultados:

8. Organizacion:

o 5
’]/r-v-""' 2 a de Ultima modificacion: 28 de diciembre de 2015 AUTORIZADO POR:
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g RESPONSABILIDADES

NACIONAL Lt BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

resultados. .

Es la habilidad y el compromiso de cumplir con |
9. Responsabilidad: las tareas asignadas de acuerdo a

requerimientos en el puesto de trabajo.

2. De '
Administracidon Competencia Definicion
y Gerencia |
.Capacidad para dirigir y guiar a un grupo o'
10.Liderazgo: " equipo de trabajo hacia el logro de los objetivos | |
B  establecidos |
11.Manejo de Habilidad de solucionar dificultades la laborales, |
conflictos: | logrando acuerdos satisfactorios. _
' 2.1.Habilidades 12.Pensamiento ' Capacidad de crear planes de accién necesarios
directivas estratégico: ' para alcanzar objetivos fijados.
; ' Habilidad para decidir con responsabilidad y
' 13.T ' buen razonamiento entre varias alternativas, la
.Toma de | -
decisiones: ' que sea mas viable en la consecucion de los
' objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o
. | imprevistas que se presenten.
| ' Habllldad para participar conjunta, organizada y
| 14.Trabajo en |act|vamente en el logro de objetivos y metas
equipo: 'comunes, alineados a la estrategia de la
B | Institucién. - :
15 R , _ ' Habilidad para socializar de forma amable y
. .Relaciones: :
2.2.Manejo y B | respetuosa con otras personas. ]
administraciéon Es la habilidad para establecer en su equipo de
de personal  trabajo, objetivos claros de desempefio y la |

16. Empowerment: asignacién de las responsabilidades de cada
empleado. Se refiere a proporcionar la direccion
|y definir las responsabilidades de los demas. .
Se refiere a la actitud y habilidad para ayudar vy |
colaborar con los demas.

17.Cooperacién:

/m AL GES

AL DE
@ %
s PLANEACION

ESmgTEG'.M; gi

_GENEROY

5 \EIO ABIENTS
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

2.

CODIGO DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL

830 002 02

'PUESTO NOMINAL

Asesor(a) de Presidencia.

ASESOR(A) DEPR
ASESOR(A) DE PRE%IDENCIA

SIDENGIA.

NUMERO DE PLAZAS
. Informacién general del puesto

2

. Jefe(a)
- Inmediato(a):
 Puestos que

Presidente(a) Institucional.

= oY
> ueD! ﬁaﬁmec

supervisa | Ninguno.
‘ ~directamente: . B
' Departamento: | N/A. . I - —
[ Unidad: | N/A.

Proposﬂo deI puesto

Brmdar asistencia técnica a la PreS|denCIa en temas reIamonados a modernizacion
Institucional, gestion de rlesgos y seguridad, transparencia y desarrollo informatico.

L. Dlmensmnes del puesto

'Recursos, bienes
' ylo valores que
administra:

Equipo de oficina asignado.

Garantizar que la informacion contenida en los documentos presentados
a Presidencia, contengan los respaldos necesarios, para validar su
veracidad o su origen.

Facilitar a Presidencia el analisis de los documentos legales,
administrativos, informaticos y financieros que reciba, para la debida y
' oportuna toma de decisiones.

i Resultados a |
lograr por el |
puesto: |

IV. Funciones

1. | Dar apoyo técnico a las actividades de la Presidencia. B -
--fr2‘.____EIaborar informes 'es técnicos requeridos por P Pre3|denC|a
(NG “| Verificar todos los d documentos que debe firmar el Presidente y a solicitud del mismo.
s } Proponer a la Presidencia mejoras sobre admlnlstra0|on institucional. -
2 :{_.5_ ' Proponer a las autoridades institucionales los cursos de accién mas convenientes
’ " | dentro del marco legal.
6. Analizar propuestas de cambios y modificaciones solicitadas por las Unidades S |
‘\T\}-L"E“E;“ Organizativas de la Institucion. @mm}}s.

alizar investigaciones propias a la Presidencia Institucional que le permitan Ia %a

decisiones oportunas.
E&luar el desempefio global de las unidades asesoras de la presidencia lnshtumomal
mplimiento de las metas propuestas 'y de los compromisos de resulta, >

echa de ultima modificacion: 28 de diciembre de 2015
Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016
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L*(ﬁTGrlcl DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
N = RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

considerando entre ellos los indicadores de eficacia y eficiencia, de acuerdo con los
planes de corto, mediano y largo plazo, asi como la ejecucion del presupuesto |
asignado. _ |
9 Gestionar planes y proyectos propios de su ambito de competencia, ante las instancias ‘
" correspondientes, en apego a las metodologias institucionales. :
10 Representar a la prgsidencia ante instanqias externas e inte_rnas en lo referente a los |
" | programas que convienen a la Loteria Nacional de Beneficencia. |
11 Integrar comisiones y equipos de. trabajo a nivel Institucional e inter-institucional en el |
' ambito de competencia de la Gestion. B |
12 Asesorar a la Presidencia Institucional y otros clientes internos en la materia de su |
*competencia.
13 Hacer propuestgs a la Presidencia sobre seguridad del funcionamiento Institucional
~ orientadas a mejorar su desempefio. _ B |
Proponer a la Presidencia los criterios para la priorizacién de proyectos de
14. modernizacion Institucional y aplicarlos cuando hayan sido aprobados por Junta
: Directiva. .
' 15 Analizar los procedimientog e instrumentos pertinentes para el mgnejo trar_msparen’_[e de |
" | los recursos, para la ejecucion de los sorteos y para el acceso a la informacién publica.
16 Apoyar en la presentac_i()n de informes_téc_nicos y otros documentos de caracter legal
* | requeridos por las autoridades de la Institucion.
17 ' Proponer est_rategiasf a nivel Institucional y del entorno, asociado al sector de loterias,
| tecnologia e innovacién de productos.
18 Coordinar, _dirigir y supervisar la elaboracion de informes y estudios técnicos solicitados
| por la presidencia institucional.
19, Asistir a la concertacion de entrevistas o reuniones importantes para la Presidencia.
:20 Atender las audiencias requeridas por el personal interno, ejecutar los procesos de
" manera eficaz y con gran capacidad y excelente disposicion como Relaciones Publicas.
| 21 Participar actiyamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
'~ " la Loteria realice. - _
29 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando se le
" | convoque o delegue. B B B _
23 Cumplir con las disposiciones del _Reglamepto In’gerno de TrabaJ:o, Normas Técnipas de
. Control Interno y con otras Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion.
24. | Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre.
o5 Reali_zar otras actividades asignadgs de acuerdo a las necesidades Institucionales y
7" | relacionadas con su puesto de trabajo.

' V. Entorno laboral

| Relaciones
internas: |

elaciones | . . . - .
. : Con diferentes instituciones de caracter publico y privado.

Con todas las Gerencias, Jefaturas y Unidades Asesoras.

\\'Q N 8 o B
\E‘f"éa 2 ultima modificacion: 28 de diciembre de 2015 AUTORIZADO POR:
7\ g : y
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actuacion:

VI. Perfil

Conocimientos:

Nivel educativo:
~ Experiencia: |
Género:

Habilidades y
destrezas; |

D|spon|b|||dad

Observaciones:

para viajar: |

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

Generales _ Especificos
v" Conocimientos contables y v Redaccion de documentos
financieros. | técnicos, analisis de
v" Conocimientos en informacion.
informatica. v" Gestién de riesgos.

v' Leyes y normativas
relacionadas con las
instituciones del Estado y con
la Loteria Nacional de
Beneficencia.

' Profesional Graduado Universitario, con experiencia comprobable en las
~areas de Ciencias Econdémicas y de Sistemas; de preferencia con

 estudios de Maestria en Direccion de Empresas.

Dos afios de experiencia en puestos similares.

: Indiferente

v" Habilidad para realizar analisis de documentos técnicos, redaccién,
manejo de equipo.informatico.
' v' Habilidad para organizar actividades.

Si; X | No:

Iniciativa, creatividad, discrecion, lealtad.

VIL. Competenclas

1 Genéricas

|

i 1.1.Principios y
| valores

| :

|

|

|

|

Competencia Definicion
' Se refiere a la disposicién de actuar para

1. Servicio al ) g )
satisfacer las necesidades de los clientes

cliente: :
_ (internos y externos). -
' . Es la capacidad de actuar con transparencia
' 2. Honestidad: . cap P y
; sinceridad. B
i Se refiere a pensar en ideas originales vy
' 3. Creatividad: soluciones nuevas, metodologias o técnicas que

' permitan mejorar los resultados.
. Se refiere a sentir y adoptar como propios los
i : objetivos de la Institucion, actuar cumpliendo
' 4. Compromiso: ) . : plIg
. con los compromisos de su puesto de trabajo en

; apoyo al logro de los objetivos |nst|tu0|onales

I PLANEACION 5. Manejo de la Habilidad para seguir trabajando con eflcaC|?

] bt ' oresion: situaciones de presién de tiempo, desacue dm,_ .

2 MEDIOAMBIENTE | ’ oposicion o  diversidad de oplnloﬂ"

\§ . * h
&‘lMDU"/ 9

im,_;.__ ‘Fétha de ultima modificacion: 28 de diciembre de 2015 AUTORIZADO POR:
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L(%Terlo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
0 RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

manteniendo el alto desempefio o calidad en el

. trabajo.

Habilidad de adaptarse y trabajar eficazmente
6. Flexibilidad: en diferentes contextos, situaciones, medios o
personas.
Capacidad de cumplir con las tareas, metas y
objetivos  establecidos, manteniendo altos

7. Orientacién a

resultados: : I
niveles de rendimiento. ]
Se refiere a la forma en que se ordenan las
1.3.De logro y : o L .
it 8. Organizacion: tareas y se distribuye el tiempo para lograr los |
accién
| resultados.
' Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
' 9. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo a
- requerimientos en el puesto de trabajo.
2. De
Administracién Competencia Definicion
y Gerencia
Capacidad para dirigir y guiar a un grupo o
10. Liderazgo: equipo de trabajo hacia el logro de los objetivos
| establecidos
11.Manejo de Habilidad de solucionar dificultades laborales,
conflictos: logrando acuerdos satisfactorios. B
' 2.3.Habilidades 12. Pensamiento Capacidad de crear planes de accion necesarios
directivas estratégico: ' para alcanzar objetivos fijados. g
- Habilidad para decidir con responsabilidad vy |
' buen razonamiento entre varias alternativas, la |
' 13. Toma de | A e
decisiones: | que sea mas viable en Ig consecucion _de los
| ‘ i objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o
| | imprevistas que se presenten.
_ Habilidad para participar conjunta, organizada y
14.Trabajo en activamente en el logro de objetivos y metas
equipo: comunes, alineados a la estrategia de la
| Institucion.
| ' : _ Habilidad para socializar de forma amable vy
‘ . 15.Relaciones:
| 2.4.Manejo y respetuosa con otras personas.
administracién Es la habilidad para establecer en su equipo de
Kté‘f . de personal trabajo, objetivos claros de desemperio y la
16. Empowerment: asignacién de las responsabilidades de cada
| “empleado. Se refiere a proporcionar la direccion |
. |y definir las responsabilidades de los dem3 ISETR A
47.C _ Se refiere a la actitud y habilidad para ? udar y f\
.Cooperacion: ;
colaborar con los demas. : :

7 de ultlma modlflcaClon 28 de diciembre de 2015 AUTORIZADO POR:
8 de enero de 2016 Presidente(a) Institucional
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- RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADCR

0 2 Atender al publico personal y telefonicamente y atender requerimientos de integrantes

3 ‘4
w4 | Convocar a reuniones a Junta Directiva v asistirles en sus requerimientos.
5

3.  Asistente(a) de Presidencia y Junta Directiva.
CODIGO E}EL PUESTO: | 83000203

PUESTO FUNCIONAL ASISTENTE(A) DE PRESIDENCIA ) JUN;FA DIRECTIVA

PUESTO NOMINAL - ASISTENTE(A) DE PRESIDENCIA
NUMERO DE PLAZAS: 1
. Informaclon general del puesto
Jefe(a) | o . R

_ Inmediato(a): Presidente(a) Inst|tu0|onal.

. Puestos que

i supervisa | Ninguno.
|

|

directamente:
Depanamento N/A.
Unidad: | N/A.

] Il. Proposﬂo del puesto

|AS|st|r y apoyar dlrectamente a Presndenma y Junta D|rect|va en las act|V|dades digitar
correspondencia y elaboraciéon de documentos, manejo de agenda apoyar en reuniones de
Junta Dlrectlva administrar la correspondencia, documentos y manejo de archivo.

lil. Dlmensmnes del puesto

' Recursos, bienes
y/o valores que
administra:
Resultados a | Asistir al Presidencia y a Junta Directiva en reuniones.
lograr por el | Administracion de correspondencia, documentos y archivo del area.
puesto: | Manejo adecuado de agenda del Presidente y de Junta Directiva.

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

IV Funciones

| , ' Tomar dictados y dlgltar correspondencia variada, informes, documentos y reportes que
" | Presidencia requiera.

de Junta Directiva.

o £l

Preparar y llevar la agenda de reuniones del Presidente(a).

é Preparar el material necesario para las reuniones con Junta Directiva o con funcionari
~_| internos o externos de la LNB y preparar agenda de puntos a tratar. A
Atender sesiones de Junta Directiva y brindar apoyo a Secretario(a) de Junta Dire wa.

rar planillas de dietas de los integrantes de Junta Directiva.

lar la entrada y salida de correspondencua de Presidencia.

1o 11
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11. Elaborar Presupuesto de gastos de Junta Directiva.

12 | Recibir y enviar faxes a instituciones nacionales o extranjeras de acuerdo a
' | requerimiento de Presidencia.

13 F’res,entar al F’residente documentacion a ser revisada o firmada, ordenada y priorizada
| segun su urgencia.

14 Elaborar requisiciones y egresos de bodega de utiles de escritorio o papeleria necesaria |
' para desempenfiar las labores del area. |

15 Trasladar la documentacion que haya cumplido con el tiempo de resguardo, al archivo |
" general, .

16 Participar actiyamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que |
" la Loteria realice. |

17 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea

" | convocado(a) o delegado(a). _

18 Cumplir con las disposiciones del _Reglamento !nfterno de Trabgjo, Normas T_écn_icas de |
" Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion. }

19. Mantener la confidencialidad de la informacién Institucional o la que administre.

20 Realizar otras actividades asignada}s de acuerdo a las necesidades Institucionales vy
| relacionadas con su puesto de trabajo.

V. Entorno laboral

Relaciones | ) 4 4as las Unidades Organizativas de la Institucién.
internas: ;
. Ministerio de Hacienda, Direccion General de Presupuesto, Corte de |
Relaciones e L ) o
oxternas: Cuentas de la Republica, Ministerios y otras entidades publicas vy

. | privadas.
' Apegarse a las Leyes y politicas institucionales, normativas, Normas

. ' Técnicas de Control Interno y Reglamento Interno de Trabajo, Contrato
Libertad de | : .
| Colectivo de Trabajo.

| L,
| actuacion:
|

Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos |
_internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado. |
VL. Perfil
! Generales Especificos
1 o . v Técnicas secretariales, v Atencién al Cliente.
wash/ CONOCIMIENtoS: | redaccion, ortografia, v’ Redaccion de Informes técnicos.
\fgy i _ tecnicas de archivo, manejo
7 ' ' de Word, Excel y powerpoint.

. .| Estudiante universitario a nivel de segundo afio de Licenciatura en
Nivel educativo: o - :
Administracion de Empresas o carreras afines.

periencia:

() apoyo a Gerencias o cargos de jefatura.
%\ Género: | Indiferente .
= i :

Ry —

lidadesy | v* Buenas relaciones con cliente interno-externo, manejo de eq\':.;tfl_‘gp dé

Sand 12 =2
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destrezas: oficina e informatico, capacidad de organizacion.

v' Habilidad para seguir y dar cumplimiento a instrucciones, enfocada
100% a sus funciones. _|

Si: X No:

Se requiere de una persona con discrecion, buenas relaciones
interpersonales,  presentacion  apropiada,  dinamismo, iniciativa,

creatmdad responsable, buen caracter, disciplinada, acostumbrada a
trabajar bajo presion.

Disponibilidad
__para viajar:

Observaciones: |

VII. Competencias

1. Genéricas Competencia Definicion

' 1 Servicio al Se refiere a la disposicion de actuar para
| cliente: satisfacer las necesidades de los clientes
N ' (internos y externos). B B
1.1.Principios y 2 Honestidad: Es la _capacidad de actuar con transparencia y
valores _ ' sinceridad. B B
i Capacidad para actuar proactivamente ante
determinadas situaciones, saber identificar
problemas u oportunidades, implementando
' acciones que contribuyan a la solucion. 3
- Se refiere a sentir y adoptar como propios los
objetivos de la Institucion, actuar cumpliendo
- con los compromisos de su puesto de trabajo en
apoyo al logro de los objetivos institucionales.
1.2. Eficacia Habilidad para seguir trabajando con eficacia en
o situaciones de presiéon de tiempo, desacuerdo,

| 3. Iniciativa:

4. Compromiso:

personal 5. Manejo de la gy > -
. oposicion o diversidad de  opiniones,
; presion: : . )
| manteniendo el alto desempefio o calidad en el
-  trabajo.
' ' Es la disposicion para entender, acatar y cumplir

6. Disciplina: o
con las normas de la Institucion.

Es la capacidad de realizar bien su trabajo con
' 7. Uso de recursos:  un uso adecuado de los recursos materiales y
equipo institucional.

Es la firmeza o constancia para cumplir un

= 1 3.De logro y 8. Perseverancia: propoésito, constante persecuciéon de acciones
e L. hasta alcanzar los resultados esperados.
accion :
‘ Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
Toa e las  tareas asignadas de acuerdesii
/;%@%L "35354, 9. Responsabilidad: | requerimientos en el puesto de trabajo. /&%
! | < ;
_’@‘x“ PLANEACION

L
W ESTRATEGICA, g
o, GENEROY ~ O
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2. De .
Administracion - Competencia Definicion
y Gerencia _
Habilidad para participar conjunta, organizada y |
10. Trabajo en activamente en el logro de objetivos y metas
2.1.Manejo y equipo: comunes, alineados a la estrategia de Ia
. .administracién | Institucion.
Habilidad para socializar de forma amable vy |

de personal 11.Relaciones:
| ' respetuosa con otras personas.

Se refiere a la actitud y habilidad para ayudar y
colaborar con los demas. |

3. Técnicas Competencia Definicién |
Habilidad para adquirir, asimilar y aplicar

; 12.Cooperacion:

' 3.1.Técnicas 13.Rapidez de ) _
o efectivamente nuevos conocimientos en el
generales aprendizaje: ;
trabajo.

&
/ ‘7 (o)
i L ™
= \Ch F
i RATED o
i) Esé;_uERO‘f =

O ueporee 14 B
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4, Modificaciones Realizadas

Instancia giie realiza I? mo’dlﬂcaclén y fecha

PreS|dente Institucional.

e Fecha de Ultima modificacion:
15 de noviembre de 2013.

e Fecha de vigencia:
15 de noviembre de 2013.

Pes

Tip’c’fdn de la modificacién

n : i :
Actualizacién del Manual de Puestos
aplicando los estandares definidos
conforme a la metodologia ISO
9001:2008. Se inician las versiones
a partir de la “01" bajo esta
metodologia.

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

Fecha de vigencia: 15 de noviembre
de 2013.

Técnico asignado: Elizabeth Murcia.

Presidente Institucional.

e Fecha de Ultima modificacién:
12 de enero de 2015.

e Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015.

Actualizacion general del Manual de
Puestos. Se incorporé el apartado
‘Competencias” conforme a |la
Evaluacién del desemperio.

Se realizaron los siguientes cambios
a la Estructura Organizativa de la
LNB, Segun Resolucion de
Presidencia Institucional:

En Gerencia General:

e Se elimina la Unidad de
Riesgos.

En Unidad de Planeacién vy

Desarrollo Estratégico:

e Esta Unidad se renombra como
“‘Unidad de Plangagion;
Estratégica, Género
Ambiente”.

AUTORIZADO POR:
Presidente(a) Institucional
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& Initan_cia_que-mliza la modificacién y fecha No. | = Descripcién dela modiT@i

én
| T
155 1
Queda sin vigencia: El Manual de
Descripcion de  Puestos de
Presidencia, Version 01, autorizado
por Presidencia Institucional el 15 de
noviembre de 2013.

Fecha de vigencia: 12 de enero de

2015.
Técnico asignado: Dina Cérdova.
Presidente(a) Institucional. 3. Actualizacion general del Manual de
Puestos. Se incorporé lenguaje
o Fecha de ultima modificacién: . inclusivo para evitar el uso sexista
28 de diciembre de 2015. del lenguaje.
» Fecha de vigencia: Queda sin vigencia: El Manual de
8 de enero de 2016. ' Descripcién de Puestos de

Presidencia, Version 02, autorizado
por Presidencia Institucional el 12 de
enero de 2015.

Fecha de vigencia: 8 de enero de
2016.

Técnico asignado: Glenda de Torres.
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