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NACIONAT DE BENEFICENCIA DF ELSALVADOR

DEScRtpctót¡ DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

I. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

La Unidad de Acceso a la lnformación Pública está conformada por los siguientes
puestos de trabajo:

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENCIA
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLrr€rfo

NACIONAL DE EENEFICENCIA DF EL SALVADOR

II. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Jefe a de Unidad de Acceso a la lnformación.

Acceso a la lnformación Pública.Unidad
NiADepartamento

Técnico(a) de Gestión de lnformación
Puestos que

supervisa
directamente:

Presidente(a) I nstitucional
Jefe(a)

lnmediato(a):

lnformación general del puesto

Garantizar el derecho de Acceso a la lnformación Pública y Oficiosa, con la finalidad de
atender, documentar, procesar y dar seguimiento a las Solicitudes de lnformación, datos
personales, quejas y denuncias recibidas, de parte de clientes internos como externos a la
LN B, brindando las respuestas que permitan desvanecer las situaciones presentadas

ll. Propósito del puesto

udes de información, sus resultados
/o la ciudadanía o instituciônes en el

t[,

noSnaree cttituenteSIdPicitu ddsolcostos
soaseregu nrvma r ctstro t¡dlevaitettadb

bar y difundir la información oficiosa de la LNB y propiciar que las u,nidades
orcionen la información actualizadaroonsables

Dirigir y controlar la gestión relacionada al Acceso a la lnformación Pública;
Administración del Panel de Control del Sistema de Gestión de solicitudes-
SGS y el Panel de Transparencia Pública; recepción, registro, corrección,
orientación, ampliación, denegación y entrega de la información generada y
administrada de manera oportuna y vetaz, sin sustentar interés o motivación
alguna, documentando y manteniendo un archivo de los documentación que se

Elaborar el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto del ârea ajo su dirección, y

rvisión efectiva del recurso humano de la UAIPSumane

ndientes.entarlo a las áreas corres

Funciones

puesto:

Resultados a
lograr por el

Material y Equipo de oficina asignado al área

Recursos,
bienes y/o

valores que
administra:

Ðimensiones del puesto

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2Q17
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NACIÔNAL DE BENEFICENCIA DE ÊLSALVADQR

DEscRtpctótt DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

marco de lo establecid o a la Ley de Acceso a la lnformación pública

4 os particulares en la elaboración de solicitudes y en su caso, orientarlos sobre
udieran tener la informaciónlas de ndencias o entidades ue solicitanue

Auxiliar a I

5
VAReal losr mtrát Site ntern nOS nosecesa ra a loca oizaci n e apa d lae nfo acrm tonv ntreg

tiSO acitad carnotifi OS a tcrt lau res

6
nstru air SETVlos ido res ed Lla BN U se ae nn necesa o rectra trb d raq tat item a aspa v

sol EScitud de aacceso a fotn nrmació
7 Garantizar ilizar el flu de información entre la LNB los articulares.I Realizar Ias notificaciones internas o externas ún co ondaI Resolver ob las ticitudes d I nform ctón sean recibidasS re SO e a

10
bEsta rlece los retm ntos rnnte OS ta raU r aproced ma eficier ctn apa ô lan esti noaseg yo g

de sa SO dicitu deES oacces a a rmnfo ronac

11
Recabar la lnformación clasificad
de dicha información.

I y reservada y elaborar los índicesa como confidencia

12

nfo

E boa rta enV aat stituton ôd Accev so a a rmaciónfo Pn bú rca code nform id da nco los
n mea tentos u ésteô ezcaestabl los atosd nq eces na So la a laboracióe dn el n formepa

ôuna aual refieSE elre 6Art. 0 d lae ôd SOAcce a a actorm n Púb ca

13

14
Asesorar a la Dirección
información.

y personal de la LNB, en lo relacionado a manejo de

nB rnda nestacio rel onct aad conS a dcapac Accesoô laa nfo é,rm óct Pn bu tcaLey Y
m ôd fotn acrmne ión uctonstit n a fu nancio ASnos e leados S d lae BLN

Superior

15 supervisar, revisar y dirigir el trabajo realizado por el personal bajo su dirección

16
Coordinar la Comisión para la elab del lnforme de Rendición de Cuentas en
coordinación con la Unidad de Comunicaciones

oracron
PublicidadRelaciones Públicas

17. paciónPartici enr a FS deenas ranTpa nctas tirea zadAS or Seclaspare nreta dea ctPartip
c udadana Tra NS rencia corruAnti no

18
Tra

Re resenta ar LNla B ô losn ntoeve deSp stitun o ôd oAcces laa nfo rm ació Pún bt ca v
de Sea creta ria Pde rtia ct cion c dtu anad a NS ctren a An rrutico nió

19
f, meJod ificaent r ntaeme rcuta eva ua rmpl ras losaeJe v de btra a o USprocesos Jo baj

enres no biSA idad coord acn conton Ula n ad ded Pp lan neació ca eroGénEstratég vôM tod biAm ntee fia den o rra SU efi ncre aci

20
Garan rtiza clasla if¡cación zaan c on d ita nvacø res au ord conorg rg ryaSE óncl ed OSg v

ocd entosum rod ucidos eI ârea acuede ord ap la rmno aativpo de on ocd umentagest Y
arch tvos SIa m oSM ue los ôu nco dSI necesaere no a ra S cou uNS Ita

cirti a ar activ enm ete ôn desa rrolp do actividadese ro masra ed eficeben ctn a eupv g q
nLote rea a tce

as actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando seaistir a I

vocado a ode a
u conr dlas onct dESmp lae d Accesoesposr laa n rmaciófo nLey R a tómen nte rnoeg

taT o rmNo Sa Técn deicas ntrolCobaj n rnte o nco Nootras ativarm S D IS OS neslctov v
ecr ad S en a stitun oct n

plir con las responsabilidades que determinan el Art. 20 Bis, de la LACAP, en

5
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLerGrfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SATVADOR

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre26

Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades lnstitucionales y
relacionadas con su puesto de trabajo.

25.

relación a la adquisición de obras, bienes y servicios.

Apegarse a las políticas institucionales, normas técnicas de control
interno, normativas del estado vigentes y confidencialidad en el manejo
de información a su cargo.
Cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos
internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.

Libertad de
actuación:

Secretaria de Participación Ciudadana, Transparencia y Anticorrupción,
lnstituto de Acceso a la lnformación Pública y Ciudadanía; Corte de
Cuenta s; FUNDE; ISD

Relaciones
externas:

Presidencia, Gerencias, Unidades Asesoras, Jefaturas y Comité de
Transparencia lnstitucional,

Relaciones
internas:

Entorno laboral

Se requiere de una persona con alto nivel de organizacio
liderazgo, discreción, disposición para el trabajo en equipo,''excerentes

ron,nlones
-qttflF ¡-//
'e&Mt^"

No:_Sí: Xru"wwii5:l

,/ Capacidad de análisis y síntesis.
,/ Destreza en el manejo de equipo informático
,/ Excelente Relaciones interpersonales.ffiuffi::r

lndiferente
I

GéneroFil

Tres años de experiencia en atención al público y manejo de procesos
administrativos en lnstituciones de Gobierno, solvente en la
administración pública de acuerdo a la LAIP.

nencta\r*0"

Graduado de Licenciatura en Administración de Empresas, Licenciatura
en Ciencias Jurídicas o carreras afines.

Nivel educativo:

,/ Conocimientos sobre redacción y
presentación de informes
técnicos.

,/ Conocimientos sobre elaboración
de planes de trabajo y
presupuestos.

./ Atención, seguimiento y control
de consultas y quejas de clientes.

,/ Análisis estadístico.

,/ Procesadores de texto, hoja
electrónica, power point,
presentaciones gráficas,
lnternet.

./ Técnicas de Redacción de
lnformes.

./ Atención al Cliente

EspecíficosGenerales

Conocimientos

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 20j7
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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LÐTçrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA ÞF ELSATVADOR

DEScRtpctón DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

l. Competencias

7
Fecha de modificación: 25 de septiembre de 2017

relaciones interpersonales, buena presentación, ética profesional,
roactividad iniciativa creatividad.

1. Genéricas Gompetencia

1.1. Principios y
valores

1. Servicio al
cliente:

refiere a la disposición de actuar para
satisfacer las necesidades de los cliente
Se

s(as)
internos externos

1.2. Eficacia
personal

2. Manejo de la
presión:

Habilidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presión en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposición o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto

rado de rendimiento en el tra

3. Orientación a
resultados:

Capacidad
objetivos

de cumplir con las tareas, metas y
establecidos, manteniendo altos

niveles de rendimiento

4. Organización
rma en que se ordenan las

tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
resultados.

Se refiere a la fo1.3. De logro y
acción

5. Responsabilidad

Competencia

Es la habilidad y el compromiso de c
las tareas asignadas de acuerdo a
re*g-rt-9lilI!ieü_oç_*q! _e_þ:tçs_1_o:_Qe Uaþaio_ *__ _ - _

umplir con

Definición

6. Liderazgo:

ar e influir de forma positiva
en la actitud y comportamiento de su equipo de
trabajo hacia el logro de las metas y objetivos

Capacidad para gui

establecidos en el área o su dirección
7. Manejo de

conflictos:
Habilidad de solucionar dificultades laborales,
log rando acuerdos satisfactorios.

Nf
L Pensamiento

estratégico:
Capacidad de crear planes de acción necesarios
para para alcanzar objetivos fijados.

1. Habilidades
rectivas

9. Toma de
decisiones:

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
imprevistas que se presenten.

istración
v 10. Trabajo en

equipo:
para trabajar con el .personal a su

carqo de forma o y activa, enfocadosrqanizada
Habilidad

Fecha de vigencia: '18 de octubre de 2017
VISTO aueuoþ'9,(a
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLÐTcrfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA ÞË ELSALVADOR

Capacidad de cumplir eficientemente en
términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el tiempo programado.

13. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

3. Competencia
de Resultados
en el trabajo

Es la habilidad para empoderar a su equipo de
trabajo enseñándoles, definiéndoles objetivos y
proporcionándoles las facultades de resolver
situaciones por sí solos, de acuerdo a sus
capacidades.

12. Empowerment:

de personal

Habilidad para socializar de forma amable y
respetuosa con otras personas.11. Relaciones:

al logro de objetivos y metas del área bajo su
dirección y de la lnstitución.

I

8
Fecha de última modificación: 25 de septiembre de2017
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LÐTCrh
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

2. Técnico a en Gestión de lnformación.

Jefe(a)
lnmediato(a): Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la lnformación.

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno.

Departamento N/A
Unidad Acceso a la lnformación Pública

P roveer mad n istrar a Iura la nform cto emn diti aa rSonv seg aS loue u nera eSI donpe q req
laroc ctso.re Control Ia a actositu npv en ocas ôd uô Sa do uen cn tas co rabora nco laq ) v

luSO tonc n med ata edm o de nnformació VEpor taz cuade aad res dn o Sa onv arm Speta v

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

Equipo informático asignado
Material y útiles de oficina.

esto

Resultados a
lograr por el

Recepción, registro, corrección, trámite y orientación de las solicitudes de
P,nfo acrrm on d uIV ctoé dn e la ormativn da laô LAIg no actu izaciongesti v

de Panlos deles e Cont drol Sel miste a de nfo arm ncto act

nder correspondencia y llamadas telefónicas internas y externas
IÈNIE

,w' itudes
en Sar o itutc ddes tne rmaciófo n enu ad S r ca udada n a a dtravés elreq po S distem ôd
EStr ntió ed SO c

Atender las denuncias de la ciudadanía darles trámite internou AS

4 dar trámite a las solicitudes.
confidencial

recibir
rRecaba en las iferend ates reas de LNla B la nformac on seryre ada

lnstruir a los servidores
5

6

'ü,ù Llevar registros de solicitudes, consultas terefónicas, resultados

alActu IVA e nI d conce la anform nció ificlas dca coa resemo drva a nfico end alcr
Rea rza mtrá tnites rnte So ra calo rVA e ar la nfoI nrmació sol acitad

y costos.
)9Ë9

ô<

lLel
.,"v

Elaborar notificaciones resoluciones
oc ntr bu enr actula a vacþn de rmNo ativa anM UA ed roP ced m en tos nte OSrnv para
am efic cten ta

I
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLgT€rfb

NACIÕNAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Realizar otras actividades asig nadas de acuerdo a las necesidades lnstitucionales y
relacionadas con su uesto de trabajo

21

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre20

Cumplir con las disposici ones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control lnterno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la lnstitución

19

Asist r a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocado(a) o delegado (a).

18.

Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
la Lotería realice.

17

Mantener ordenados, impios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestión documental y
archivos; asimismo, aquel los que considere necesario para su consulta.

16

Cumplir con las atribuciones que manda la Ley de Acceso a la lnformación Pública15

Capacitar al personal de la lnstitución del contenido de la LAIP14.

Participar en las Ferias de Transparencia, realizadas por la Secretaria de Parlicipación
Ciudadana, Transpare ncia yAnticorrupción13

Participar de las capacitaciones y eventos realizados por la Secretaria de Participación
Ciudadana, Transparencia yAnticorrupción y el lAlP,

12

Revisar y Actualizar la información publicada en el Portal de Transparencia lnstitucional11

egarse a las Políticas lnstitucionales, normas técnicas de contro
interno, normativas del estado vigentes y confidencialidad en el manejo
de información a su cargo.
cumplir con las Leyes, Normas, Políticas, Procedimientos y Lineamientos

naturaleza de las funciones del cargo asignadointernos aplicables a la

Ap

Libertad de
actuación:

Subsecretaría de Transparencia y Anticorrupción, lnstituto de Acceso a la
Ciudadanía,lnformación Pública

Relaciones
externas:

ad de Acceso a la lnformación, Gerencias, Jefaturas, demás
arenctaUnidades O Comité de Transanizativas

Jefe de UnidRelaciones
internas:

,/ Conocimiento de Sistemas de
Gestión de la información.

,/ Ley de acceso a la información
pública.

,/ Conocimientos
lnformáticos, manejo de
paquete completo de
aplicaciones de escritorio,
office o sus equivalentes.

,/ Fluidez y amplio
vocabulario.

EspecíficosGenerales

mientos:

N

modificación: 25 de septiembre de 2017
I 8 de octubre de 2017
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LÐTGrfo
NACIONAL DE BENEFICËNCIA DE EL SATVADOR

DEscRtpc¡ótt DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

Nivel educativo
Graduado o Egresado de Licenciatura en Administración de Empresas,
comunicaciones, Ciencias Jurídicas, Relaciones públicas o carreras
afines,

Experiencia Tres años de experiencia en atención al público

lndiferenteGénero:

Habilidades y
destrezas:

Capacidad transmitir mensajes claros, precisos, concretos
Facilidad de expresión verbal y escrita.
Resolución de conflictos.
Capacidad de mediación.
Destreza en el manejo de equipo informático
Atención al público.
Excelentes relaciones interpersonales

Disponibilidad
para viaiar: Sí X No

Observaciones
Se requiere de una persona con alto nivel de discreción, disposición para
el trabajo en equipo, excelentes relaciones interpersonales, buena
presentación, ética profesional, iniciativa y creatividad.

Gompetencia

1. Servicio al
cliente:

Se refiere a la disposición de
satisfacer las necesidades de

actuar para
los clientes

internos externos

l.l.Principios y
valores

2. lniciativa

Capacidad para anticiparse a actuar
independientemente y realizar las tareas
asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecución del trabajo sin necesidad de recibir
instrucciones de hacerlo.

3. Manejo de la
presión:

Habilidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presión en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposición o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto
grado de rendimiento en eltra bajo

IeÉf

Eficacia
nal

4. Disciplina Es la disposición para entender, acatar y cumplir
con las normas de la lnstitución.

roy1

n 5. Responsabilidad:
Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
las tareas asignadas de acuerdo a
requerimientos en el puesto de trabajo.

última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia '18 de octubre de 2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL€þTGrfo

NACIÕNAL DE BENEFICËNCIA DE Et SALVADOR

2. De
Administración

Gerencia

4. Competencia
de Resultados
en el trabajo

Capacidad de cumplir eficientemente en
términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el tiempo programado.

9. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

Es la destreza en el manejo de la tecnología
para cumplir sus tareas (equipos informáticos y
sus respectivos programas (Word, Excel, Power
Point, etc., uso de sistemas, lnternet, Correo
lnterno, lntranet, etc.).

8. Manejo de la
tecnología:

2.1. Manejo y
administración
de personal

3. Técnicas

3.1. Técnicas
generales

DefiniciónCompetencia

Habilidad para socializar de forma amable y
respetuosa con otras personas.

7. Relaciones

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus compañeros, jefes y el resto de
áreas de la lnstitución, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y
metas del área y de la LNB.

6. Trabajo en
equipo:

DefiniciónCompetencia

C
F
¡ì

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: '18 de octubre de 2017
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LøT€rfo
NACIONAL DE BENFFICENCIA DF EL SATVADOR

DEscRtpclótt DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

III. MODIFICACIONESREALIZADAS

Presidente I nstitucional

. Fecha de última modificación
15 de noviembre de 2013

o Fecha de vigencia;
15 de noviembre de 2013

1

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 20i2.

n 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.

Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2013

Técnico asignado: Elizabeth Murcia

Actualizació

Presidente I nstitucional

Fecha de última modificación
12 de enero de 2015.

Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015

2. ón 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 lnstitucional:

Se elimina la Unidad de Riesgos

. Esta Unidad se renombra como "Unidad
de Planeación Estratégica, Género y
Medio Ambiente".

Queda sin vigencia: El Manual de Descripción
de Puestos de la Unidad de Acceso a la
lnformación Pública, Versión 01, autorizado
por Presidencia lnstitucional el 15 de
noviembre de 2013.
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Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLÐTCrfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

Se realizaron los siguientes cambios:
actualización general del Manual de Puestos,
actualización de las competencias, de
acuerdo al Manual de Evaluación del
Desempeño, se incorpora un organigrama de

5

e última modificación

(a) lnstitucionaldente

iembre de 2017

Se traslada el puesto Encargado de Archivo
lnstitucional de la Unidad de Acceso a la
lnformación Pública a la Gerencia
Administrativa, con el nombre de Oficial de
Gestión Documental y Archivo, según
resolución de Presidencia de fecha 04 de
mayo de 20'16.

Queda sin vigencia: El Manual de
Descripción de Puestos de la Unidad de
Acceso a la lnformación Pública, Versión 03,
autorizado por Presidencia lnstitucional el 08
de enero de 2016.

Fecha de vigencia: 16 de mayo de 2016

Técnica asignada: Dina Córdova,

4.Lic. Rogelio Fonseca.
Presidente lnstitucional

, Fecha de última modificación
06 de mayo de 2016.

, Fecha de vigencia:
'16 de mayo de 2016

Actualización general del Manual de Puestos,
lncorporando vocabulario inclusivo para
evitar el uso sexista del lenguaje.

Queda sin vigencia: El Manual de
Descripción de Puestos de la Unidad de
Acceso a la lnformación Pública, Versión 02,
autorizado por Presidencia lnstitucional el 12
de enero de 2015

Fecha de vigencia: 8 de enero de 20'16

Técnico asignado: Glenda de Torres.

3Presidente(a) I nstitucional

, Fecha de última modificación
28 de diciembre de 2015.

r Fecha de vigencia
I de enero de 2016.

Fecha de vigencia:12 de enero de 2015

Técnico asignado: Dina Córdova.

última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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LøT€rfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DF ÊLSALVADOR

DEscRtpclóru DEL puESTo, FUNctoNEs y
RESPONSABILIDADES

¡ Fecha de vigencia:
18 de octubre de 2017

puestos que en versiones anteriores estaba
en el Manual de Organización', se incorpora
la de función de gestión documental y archivo
en todos los puestos.

Queda sin vigencia: El Manual de
Descripción de Puestos de la Unidad de
Acceso a la lnformación Pública, Versión 04,
autorizado por Presidencia lnstitucional el 16
de mayo de 2016.

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017

Técnico(a) asignado(a): Glenda de Torres.

de última modif¡cación: 25 de septiembrc de 2017
de vigencia: 18 de octubre de 20'17Fecha
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