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NACIONAL DE BENEFICENCIA DË ËL SATVADQR

DEScRtpclóru DEL puEsro, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

I. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

El Departamento de Capacitación y Desarrollo está conformado por los siguientes

puestos de trabajo:

GERENTE(A) DE RECURSOS

HUMANOS

rÉcrurco1n¡ or
CAPACITACIONES

rÉcrurco1a¡ or
DESARROLLO

rÉcrurco1n¡ oe
BIENESTAR LABORAL

3
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DESCR¡PCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLer€rfo

NACIONAL DT BENEFICENCI,A DE ELSALVADOR

II. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Jefe(a) de Capacitación y Desarrollo.

Recursos Humanos.Gerencia
Capacitación y DesarrolloDepartamento

Técnico(a) de capacitaciones, Técnico(a) de Desarrollo, Técnico(a) de
Bienestar Laboral.

Puestos que
supervisa

directamente:

Gerente(a) de Recursos Humanos
Jefe(a)

lnmediato:

t.

Dirigir y coordi nar la gestión de Selección, Formación y Desarrollo de personal, así como la
implementación de los procesos de evaluación del desempeño, formulación del presupuesto
de remuneraciones, evaluaciones de clima organizacional y acciones orientadas al bienestar
laboral de los empleados.

ll. Propósito del puesto

Dirigir la ejecución de los procesos de reclutam
contratación del personal, mejora del ambiente laboral, implementación
de políticas de desarrollo del personal, formulación del presupuesto de
remuneraciones, informes técnicos de los resultados de programas de
capacitación y desarrollo del personal y elaborar propuestas para la

iento, selección y

procesos bajo su direcciónmejora continua de los

\s 9lì
e;))
V

Resultados a
lograr por el

puesto:

Equipo de Tecnología y Materiales asignados al departamento
Documentación del personal, Presupuesto asignado.

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

n actonnctôano e re stituoCadPcom
ASô capaESnecestôSnagnresenv p citacdadSEÂnal tonddticooddetaciónodoord

señar e implementar políticas y/o programas de desarrollo del personal

Desarrollar el reclutamiento y selección de personal
presupuesto de salarios y prestaciones del personal de la

B
Coordinar la formulación del

1

Ð
.-.t
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L@TGrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SATVADOR

DEscRtpclótt DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABIL¡DADES

5

6

Dar seguimiento a la ejecució
emisión de informes.

n del plan de capacitación, evaluación de su impacto y

Diseñar y desarrollar procesos de evaluación del desem peño del personal

7
Elaborar estudios relacionados con la formación y desarrollo de
de clima anizacional otros estudios técnicos ue sean ueridos

personal y evaluación

I Elab Porar nla uAn Trade o P re eld De ntortame d rd e u tetm ntobaj v supuesto pa v seg

I iseñar, proponer y administrar acciones de desarrollo humano
ara los AS em le AS

y de bienestar laboralD

10. Administrar y controlar las becas otorgadas a los (las) empleados(as)
11 Administrar el uesto as nado a ca acitación y desarrollo del ersonalresu

12
d tifien rca m ntaleme r recuta eva u ra em o Sra a op S ro dCCSOS e oeJ v SUp trabaj bajo

sab idad nere rdcoo nació con n U idnspon dad Pe a ane ónct Es rca Gé erontratég v
edM o ienAmb ate dfin e rar SU efi enct rac

13
raGa rntiza a c ificaAS ncto n vacøn d ita ctVA ón re aU rdo nseco toryac den losorga g sg v
cudo enm tos dro ctU od S elor rea a d aô uec ardo a np ormati dVA e oesti dn cuo mep nta v

rcha Stvo tmAS mIS o u losel ue scon ereid ne nocesa SUra nco ItaSU

14
Participar activamente en el desarrol
la Lotería realice.

dades y programas de beneficencia quelo de activi

15
Asistir a
convocad

relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
a ao del ado

las actividades

16
umc r con dAS IS nesrcto ed ntolame n rnte do Tep pos bra N rmo TAS écnReg ica deSaJo

ntrolCo nterno co n tsDotra NS rmativao S ciosi no eCS bsta enlecidas la itunst oct n

17 es asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales,
contribu al ro de los etivos de su uesto de o.

queRealizar otras actividad

V. Entorno laboral
Relaciones

internas: Presidencia, Gerencias, y demás unidades organizativas

h Relaciones
externas:

Libertad de
actuación:

pegarse y cumplir con las Leyes, Normas, políticas institucionales,
Reglamento lnterno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos

icables a la naturaleza de las funciones del ca

P,SSS SAFN Ro PAF S nU rsidtve d Se e nsti ucto Sne ed ucati VAS
o an OSSM ten rn ncro lesa nco oncctrg ne la rmfo tonacp roye v

nocrco m ntoô raot institS nesucto rnaube entam les em rESAS ASrivad
A

oas nado

Generales ecíficos

ientos
/ Normas Técnicas de Control

lnterno.
r' Planeación estratégica y

operativa.

r' Técnicas de recursos humanos.
/ Procesos con INSAFORP, ISSS,

AFP.
/ Procesos de reclutamiento

5
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESr&T€rlb

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Se refiere a la disposición de actuar para satisfacer
las necesidades de los clientes(as) (internos y
externos).

1. Servicio al cliente-L!. Principios y*RIot""

Competencia1. Genéricas

Vl¡. Gompetencias

requiere de una persona con iniciativa, innovación y proactividad, con
ética profesional y compromiso comprobado para con la LNB, buenas
relaclone,s lnterpersonales y practicante de valores.

Se'l' 'tj\

,." ciilbe
#:..,:/

rvacrones

NoSí: X
Disponibilidad

riùN. para viaiar:

'/ Capacidad de análisis y síntesis.
,/ Seguimiento de procesos.
./ Cálculo numérico.
,/ Manejo de equipo de oficina.
./ Redacción de informes técnicos.
,/ Orientado a la mejora continua
,/ Habilidad para integrar equipos de trabajo
,/ Capacidad para tomar decisiones, incluso bajo presión
,/ Enfocado 100% a resultados
,/ Facilidad de Comunicación verbal y planteamiento de soluciones

Habilidades y
destrezas:

lndiferente.Género
4 años en puestos similaresExperiencia

Lic(da). Administración de Empresas o carreras afines, de preferencia con
pecialidad en formación y desarrollo de personalCS

Nivel educativo

selección, capacitación y
desarrollo del personal.

r' Desarrollo organizacional.
r' Seguridad y Salud ocupacional

en los centros de trabajo.
r' Evaluación de impacto de la

capacitación.
/ Metodologías de evaluación de

clima organizacional y evaluación
del desempeño.

/ Conocimiento del Contrato
Colectivo de Trabajo y del
Reglamento lnterno.

/ Manejo de paquetes utilitarios
(Word, Excel, Power Point,
etc.) y equipo audiovisual.

r' Leyes laborales (Código de
Trabajo, Ley de Presupuesto,
etc,).

/ Elaboración de planes,
manuales, instructivos,
reg lamentos, presupuesto.

Y

.ì.:ttt '
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LÐTCrfo
NACIONAL DE BENEFICTNCIA DE EL SALVADOR

DEscRrpctóru DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

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 grado de
rendimiento en el trab

3. Orientación a
resultados:

Capacidad de cumplir con las tareas, metas y
objetivos establecidos, manteniendo altos niveles
de rendimiento.

4.Organización Se refiere a la forma en que se ordenan las tareas
ye el tiempo para lograr los resultadosse distribu

1.3. De logro y
acción

5, Responsabilidad
idad y el compromiso de cumplir con las

tareas asignadas de acuerdo a requerimientos en
Es la habil

el uesto de traba
De
Adrninistración
y Gerencia

Competencia Definición

6. Liderazgo:

7. Manejo de
conflictos:

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

lidad de solucionar dificultades laborales,
rando acuerdos satisfactorios

establecidos en el área b su dirección
Habi

8. Pensamiento
estratégico:

Capacidad de crear planes de acción necesarios
ara alcanzar obla ados

2.1. Habilidades
directivas

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 nten

l0.Trabajo en
equipo:

para trabajar con el personal a su cargo
de forma organizada y activa, enfocados al logro
de objetivos y metas del área bajo su dirección y
de la lnstitución.

Habilidad

11. Relaciones Habilidad para socializar de forma amable y
res osa con otras rsonasdministración

de personal

ù5

eJo y

12. Empowerment

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.

mpetencia
Resultados

'en el trabajo

13. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

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

7
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLryT€rfo

NACIÕNÂL DE BENEFICENCIA DE EL SATVADOR

2. Técnico(a) de Capacitaciones.

Coordinar y ejecutar la gestión de la capacitación, implementando programas innovadores,
que contribuyan a desarrollar y foftalecer competencias en el recurso humano en áreas
especializadas, para un mejor aprovechamiento del conocimiento, mejora del desempeño y la
meiora continua.

ll. Propósito del puesto

Recursos HumanosGerencia
Ca acitación DesarrolloDepartamento

Ninguno.
Puestos que

supervisa
directamente:

Jefe(a) de Capacitación y Desarrollo
Jefe(a)

lnmediato:

l. lnformación

Ejecución y seguimiento del Plan de Capacitación anual.
lnformes de diagnósticos de necesidades de capacitación de acuerdo a
necesidades reales de la LNB.

Resultados a
lograr por el

Puesto:

Presupuesto asignado al rubro capacitación.
Equipo informático y audiovisual bajo su responsabilidad

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

lll. Dimensiones del puesto

er nuevas metodologías de form ación en coordinación con los formadores
internos

esarrollar formadores internos que sean agentes multiplicadores de
artan los cursos contenidos entaocimientos

entificar y d

el programa de cursosue rm
clAv
GJOA

naonSUarsonae ozactacrm rofesLde BNon deI

vnescaaVC ncone pacitaciommcuam renuseg asociadosrosentoa ô dpltorlDÐrè

Realizar gestiones con el INSAFO RP y con proveedores de servicios de capacitación
ción del Plan de Caara la e cton

4

agnóstico de Necesidades de Capacitación y el Plan de

Dar seguimiento al desarrollo del Plan de capacitación de acuerdo a lo programado

citaciónro ía de evaluación de laner la metodo
uerimiento institucional.a de acuerdo aacitación

laborar anualmente el DiíÌ?

ÉË*
,#l

I
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LET€rh
NACIONAL DE SENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPGIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

8
Elaborar e impartir programas de ind
formación.

ucción a personal de nuevo ingreso y cursos de

I rLleva caa ob ód ntecame eva nesuactoper verifica ôr reSU Itad deo a rend epara p za) v
orcacr dn lasôa nesitacio desa rrol ladas

10
Gestionar con los partici
material escrito que les
Recursos Humanos

pantes
haya

a eventos de capacitación especializada, la copia de
sido proporcionado en el evento, para respaldo en

11 Tramita istrar controlar las becas del rsonal de acuerdo a normativa

12
Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la no rmativa de gestión documental y

ara su consulta.ue considere necesarioarchiv uellosasimismo a

13
Participar activamente en el desarrollo de
la Lotería realice.

vidades y programas de beneficencia queacti

14
Asistir a
convocad

acionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
a ao dele ado

las actividades rel

15
Cu m contr a dS IS OS necro deS mlap ento rnnte deo raT o Np o ASrm éT cn dcas eReg baj

troCon ontern co otn Noras rm ativas Di otcr ôn S estab ec ASid laen nst tuci nó

16

17 Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre

zaReal otrasr actividades eu ô ensean mco den ASad r SUq efe a n iatomed a u epo ( v) q
eSE cun reent reln cta no da Sa nco â reâ da ô ô nstió laa ecertenue

Relaciones
internas: Recursos Humanos y demás unidades organizativas, según demanda

Empresas consultoras,
INSAFORP e instituciones

proveedores de servicios de capacitación,
u bernamentales d iversas

Relaciones
externas:

Libertad de
actuación:

rsea cu m r con aS NegAp aorm S o rcasít nv pl ctstitu alonLeyes p ES,
elam nto ontern Tde bla tmroced ientosReg mnea en tos nternjo p OSv

ticab ES d natua raleza de fuAS nesncto dô ca o AS n o.d

Generales Específicos

Conocimientos:

,/ Normas Técnicas de Control
lnterno,

r' Manejo de paquetes utilitarios
(Word, Excel, Power Point,
Publisher, etc.) y equipo
audiovisual.

,/ Metodologías y técnicas de
capacitación y desarrollo de
personal.

,/ Procesos con INSAFORP.
,/ Evaluación del impacto de la

capacitación,
,/ Técnicas de negociación.
./ Técnicas de recursos humanos.
,/ Establecimiento de indicadores

de gestión.
MEDIO

,"oå"l5ll@",",,
I

Fecha de última modificación: 13 de septiembre de 2Oj7
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@TCrh

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Se requiere de una persona con buenas relaciones interpersonales,
buena presentación, organizado(a), analítica, responsable, proactivo(a),
emprendedor(a), con facilidad de expresión verbal V escrita, acucioso(a)

Observaciones

NoSí: X
Disponibilidad

para viaiar:

,/ Facilidad de expresión verbal y escrita
./ Capacidad de análisis y síntesis.
,/ Seguimiento de procesos.
,/ Cálculo numérico.
,/ Manejo de equipo de oficina.
,/ Redacción de informes técnicos.
'/ Habilidad para ejecutar procesos logísticos de capacitación, eventos

culturales, sociales.
,/ Habilidad para dirigir equipos de trabajo,
./ Trabajo con base a resultados.
,/ Habilidad de negociación.

Habilidades y
destrezas:

lndiferenteGénero
Tres años de experiencia en puestos similaresExperiencia

Licenciatura en Administración de Empresas o carreras afines.Nivel educativo

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

4. Disciplina

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 el trabajo.

3. Manejo de la
presión:ñ'èRr¡"""¡"

. 'hàrsonal
iACICN 'ó\\
TEGICA, ç\
EROY .A
,l'itlÊNiE ;','

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.

2. lniciativa

Se refiere a la disposición de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes
(internos y externos).

1. Servicio al
cliente:

1.1. Principios y
valores

, DefiniciónGompetencia1. Genéricas

MED¡O

10
vlsTo BUENotW

Gerente(d) 0énera
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L@Tçrlo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DË EL SALVADOR

DEScRtpclótt DEL puESTo, FUNctoNEs y
RESPONSABILIDADES

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

Definición

Habilidad para integrarse y trabajar ôlioima
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 de la LNB
Habilidad para socializar de forma amable y
re osa con otras personas

Definición
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

4 Competencia
de Resultados
en el trabajo

9. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

Capacidad de cumplir eficientemente en
términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el tiem o ramado

pl¡¡lE¡crór¡

ESltìô,TFCtCA,

GËIiERO Y

MSCi()ÀägtÉN'tc

''ìlr,:.-tÍí,

1.3. De logro y
acción 5. Responsabilidad

De
Administración
y Gerencia

2.
Competencia

6. Trabajo en
equipo:

2.1. Manejo y
administración
de personal

3. Técnicas

3.1. Técnicas
generales

7. Relaciones

Gompetencia

8, Manejo de la
tecnología:

!--

'/

11
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLer€rfo

NACIÕNAL DE EENEFICENCIA DE €L SALVADOR

3. Técnico(a) de Desarrollo.

Proponer planes, presupuestos y desarrollo de estudios de Gestión del Personal, aplicando
las técnicas relacionadas con la administración de recursos humanos.

ll. Propósito del puesto

Recursos HumanosGerencia
Capacitación y DesarrolloDepartamento

Ninguno.
Puestos que

supervisa
directamente:

Jefe(a) de Capacitación y Desarrollo
Jefe(a)

lnmediato:

l. lnformación del

n y actualización de herramientas técnicas, presentación de
informes y evaluación de acciones estratégicas ejecutadas en el área de

ursos humanos, Y apoyar en la gestión del cambio en

Elaboració

rec a orqanización

Resultados a
lograr por el

Puesto:

Documentación personal
responsabilidad.

Equipo informático y audiovisual bajo su
Recursos, bienes

y/o valores que
administra:

Ejecutar en conjunto con su Jefatura y la Gerencia de Recursos Humanos, el proceso

laborar contratos de nal onar la formalización de los mismos
laborar con el diseño del Plan Anual de o de Recursos Humanos

ñ.
Mantener registro y control individual del pago de salarios y prestaciones al personal

o de Administración de Personal en el Sistema SIRH,

onESact etc.b
pSncturenenramnomeOScam idosg rESOSnn UEVOSnext So destobdbitand

Mantener actualizado el módul

5

v rmes técnicos sobre prestaciones y salarios del personal y otros que le
efatura inmediatasean ueridos

Elaborar info
rsonalElaborar la Refrenda anual de

h r, presentar y dar seguimiento al presupuesto anual de salarios y
¡ prestaciones del personal a nivel institucional.
Formular, consolida

Diseñar, proponer y dar seguimiento a la implementación de po íticas, instructivos y/o
s con la administración de personal.normas relacionada

1

lV. Funciones

Fecha de última modificación: 13 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017

VISTO BUENO:
Gerente(a)
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Ler€rfo
NAÇIONAL DË BENEFICËNCIA DE FL SALVADOR

DEscRtpclóru DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

de Recl utamiento, Selección y contratación de personal

Proponer metod olog I AS de eva uactó n del dôsempôño dô perso na v participar en la
coord nacton cuc on de este I nstitucto na
Realizar cálculos e informe sobre ivo laboral
E abo ra I p rese ntac tonES g ráficas d e nformôS v trabaj OS rea izadOS v q ue le sean

ue rid OS e la efe a I n med iato a
Elaborar constancias de salario del nal
M ntener ordônad OS m p oS clasificad OS escaneadoS v resg u a rdad OS OS d ocu me ntoS
generadOS en Su p uesto de trabajo de acuerd o a a no rmat IVa de gestión documenta v
a rch IVOS aSI m SMo ue los ue con SIdere necesa no a ta S u co NS u Ita

10

11

12

13

14

15
Participar activamente en el desarrollo d
la Lotería realice.

e actividades y programas de beneficencia que

16.
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocado a ode a

17
Cu mp ti r con AS d Ispos tcto nes del Reglame nto nte rn o de Tra b Jo N orm AS Técn tcaS de
cont ro nte rno con otras N orm at IVAS D tctones estab lectd aS ô n a nstitucton

18
Rôd za r otras ct IV idadES q ue le Sean ô n come nd ad S por su jefe(a) n med Iato (a ) v q ue
SE encuentren re lacio nadas con el â rea de ón a a ue ôce

19

Relaciones
internas: Presidencia, Gerencias, y demás unidades organizativas

Relaciones
externas: Ministerio de Hacienda, corte de cuentas de la República, entre otras

Libertad de
actuación:

icables a la naturaleza de las funciones del ca
bajo

rse cum r co n aS NApega v aorm S o tcasítp n itust onct ESalLeyes p
ame nto nte orn Tde ra cedro m tenReg toS ane m enp tos ntern OSv

nadooas

Generales Específicos

Conocimientos:

r' Leyes laborales.
/ Planeación estratégica y

operativa.
r' Desarrollo gerencial.
r' Desarrollo organizacional.
/ Normas técnicas de control

interno.
/ Manejo de paquetes utilitarios

(Word, Excel, Power Point,
Publisher, etc.) y equipo
audiovisual.

/ Elaboración de planes, manuales,
instructivos, reglamentos,
presupuesto.

/ Técnicas de recursos humanos.
r' Técnicas de reclutamiento y

selección, evaluación Oet
desempeño.

/ Seguridad y Salud Ocupacional,
r' Redacción de informes técnicos.
/ Análisis e interpretación de datos.

Fecha de última modificación: 13 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 8 de octubre de 2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLerGrfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DË EL SALVÅ.DOR

Se demanda una persona dinámica, acuciosa, analítica y responsable.
Debe estar acostumbrado a trabajar bajo presión constante.
Debe ser capaz de organizar grupos de trabajo, visionario y extroverlido.
Debe trabajar con responsabilidad, ética y valores, juicio, conocimientos
de leyes.

Observaciones

NoSí: X
Disponibilidad

para viaiar:

'/ Facilidad de expresión verbal y escrita.
./ lniciativa y creatividad.
,/ Capacidad de análisis y síntesis.
,/ Trato al público.
,/ Liderazgo.
,/ Lealtad.
,/ Buenas relaciones interpersonales.
,/ Capacidad y disposición para trabajar bajo metas y objetivos.
./ Capacidad para dirigir equipos de trabajo,
'/ Capacidad de planeación y organización.
,/ Dinamismo,

Habilidades y
destrezas:

lndiferenteGénero
Tres años de experiencia en cargos similaresExperiencia
Licenciatura en Administración de Empresas o carreras afinesNivel educativo:

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

4. Disciplina

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 el trabajo.

3. Manejo de la
presión:*2. Eficacia

"\grsonal
,ctoru Þât
:GrcA, 9tì0Y s.i,
tBrEr'rIE 'i

'#:7

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.

2. lniciativa

Se refiere a la disposición
satisfacer las necesidades
(internos y externos).

de
de

actuar para
los clientes

1. Servicio al
cliente:

pros y1.1. Princi
lores

vil

Fecha de última modificación: '13 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2017
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L@T€rfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DË ËL SALVADOR

DEscRtpclótt DEL puESTo, FUNctoNEs y
RESPONSABILIDADES

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

1.3.De logro y
acción 5. Responsabilidad

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

2. De
Administración

Gerencia

2.1. Manejo y
administración
de personal

Gompetencia

6. Trabajo en
equipo:

Definición

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 propos tiva para el logro de objetivos y
metas del þye-ay d9 t9 LNB
Habilidad para socializar de forma amable y
res osa con otras rsonas

7. Relaciones:

Competencia

8. Manejo de la
tecnología:

L Cumplimiento de
metas y
objetivos:

Es la destreza en el manejo de la tecnología

lnterno, lntra etc.
Capacidad de cumplir eficientemente en

3. Técnicas Definición

3.1. Técnicas
generales

para cumplir sus tareas (equipos informáticos y
sus respectivos programas (Word, Excel, power
Point, etc., uso de sistemas, lnternet, Correo

términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el tiempo proqramado.

4. Competencia
de Resultados
en el trabajo

-,n*òì'¡¡.l*ü9

,,-$ pr¡netcró¡r '4.ii
ilùl €SIRAÏ EGICA r-:il i

ìiã crHunov' -ål

"''\.tiî::-:W

Fecha de última modificación: '13 de septiembre de 20j7
Fecha de vigencia: 1 8 de octubre de 20j7
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLTTGTh

NACIONAL DE BENEIICENCIA DE ËLSALVADOR

4. Técnico(a) de Bienestar Laboral.

Planificar, implementar y dar seguimiento a los programas relacionados con: bienestar
laboral, actividades recreativas, de esparcimiento y culturales, con el fin de mantener
motivado al personal.

Propósito del

Recursos HumanosGerencia
Capacitación y DesarrolloDepartamento

Ninguno
Puestos que

supervisa
directamente:

Jefe(a) de Capacitación y Desarrollo
Jefe(a)

lnmediato:

lnformación general del puesto

Elaboración y ejecutar programas que fomenten el desarrollo y bienestar
del personal de la LNB.

Resultados a
lograr por el

puesto:

Documentación del personal, equipo de oficina e informático
Recursos, bienes

y/o valores que
administra:

Gestionar la dotación de uniformes.

inar la realización de eventos sociales, culturales y deportivos para
o ASlas leadosem

rganizar y coord

Realizar visitas a empleados(as) que se encuentren incapacitados por períodos largos;
asimismo realizar indagación social de candidatos que se encuentren concursando por

Desarrollar gestiones relacionadas con la ejecución del Programa de Gestión de
acionalesos Ocurevención de Ri

uesto en la lnstitución cuando sea necesarioun

Elaborar evaluaciones de programas o actividades de desarrollo personal
^4lV*

¡Proponer y ejecutar
de bienestar laboral

programas o actividades de desarrollo personal, reconocimiento y
para los(las) empleados(as),

ob
9

c
>

Desarrollar evaluaciones de Clima Organizacional y dar seguimiento a la
implementación de acciones de mejora.:%\,

Colaborar en la elaboración del Plan Anual de Trabajo del Departamento1

lV. Funciones

M€OIO

Fecha de última modificación: 13 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2017
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Lercrfo
NACIONAL DF BENEFICENCIA Þç EL SALVADOR

DEscRtpclótt DEL puEsro, FUNctoNEs y
RESPONSABILIDADES

I Elaborar resentaciones ráficas de informes o tra realizados

10.
oc rdo n r con e SSS otras nst tu oct CSn a ectividad dS Se a du revev VAnti ahaci OSp

e da oe S de La BN

11
SADe rrol r tones e cu onct SCo u m en togest para de ca onct CUES aje g nd So eapacita
uere rido

12 Emitir informes mensuales de las restaciones istro controlosu
13

Realizar visitas a las Agencias con la documentar la atención en el ámbito
estión de recursos humanos

finalidad de
ASleadosde la eue reciben los AS

14
rdCoo na ar ctiv add CS ra e arson co An SFP elen rcoma ed lapa pe a cació den lap
d Pene S onES

15
Mantener ordenados, limpios, clasificados , escaneados y resguardados los documentos

enerados SU u desto tâ ra de uec ardoge p nla rmativao edbajo esti don UMoc taeng v
arch AS ISm om elu los ue Scon reide neces na o SU cons Itau

16
Participar activamente en el desarrol
la Lotería realice.

ades y programas de beneficencia quelo de activid

17.
Asistir a
convocad

las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
o del ado a

'18 mCu tr con a dS IS OS oct nô deS mla entop ontern de o Np Reg aorm TS écn dcas eTrabaj
troCon ontern co otran NS rmativao SIo oncr ESES taISDS b ôlecidas n Sn ctitu ton

19
zaReal otr aras IVct adesid ue le SE na n aad S uS a tn medq asrg a SEuepor jefe( ) iato( ) qv

encuen retren tonlac ASad nco e darea ô ó an a neerteue ce.
20 Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre

Relaciones
internas: Gerencia y demás Unidades Organizativas de la LNB

Relaciones
externas: lnstituciones gubernamentales, ONG'S, entre otras.

Libertad de
actuación:

arse cu m rti nco las N rmasoApeg v p ticas uctoinstit naLeyeS, lespol
mla toen nte drno ô o d mReg ntosô n leeamTrabaj ntos rnnte Soproce v
btca lesa a nla uat lezara ed fulas ctn ESon de ca AS nado

Perfil

VÂfiOÊ

Fecha de última modificación: 13 de septiembre de 2Oj7
Fecha de vigencia: 1 B de octubre de 2017

/ Conocimientos de desarrollo
humano, clima organizacional.

r' Programa de prestaciones.
r' Planeación estratégica y

operativa.
¡ Ley General de Prevención de

riesgos en los lugares de trabajo.

Generales Específicos

Conocimientos:

Y

/ Leyes laborales (Código de
trabajo, Ley del ISSS, etc.).

r' Desarrollo organizacional.
r' Conocimiento sobre

actividades logísticas.
r' Manejo de paquetes utilitarios

(Word, Excel, Power Point,
Publisher, etc.) y equipo
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNGIONES Y
RESPONSABILIDADESL@TCrh

NACIÕNAL DE BËNËFICËNCIA DE ÉL SALVADOR

Se demanda de una persona dinámica, manejo y cumplimiento de
compromisos.
Debe estar acostumbrado a trabajar bajo presión constante.
Debe ser capaz de organizar equipos de trabajo, creativa, visionaria y
extrovertida.
Debe trabajar con responsabilidad, ética y valores.

NoSí X
Disponibilidad

para viaiar:

'/ Facilidad de expresión verbal y escrita.

'/ lniciativa y creatividad.
,/ Capacidad de análisis y síntesis.
,/ Trato al Público.

'/ Liderazgo.
./ Buenas relaciones interpersonales.
,/ Capacidad y disposición para trabajar bajo metas y objetivos
,/ Capacidad de planeación y organización.
./ Dinamismo.
,/ Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades y
destrezas:

lndiferenteGénero
Tres años de experiencia en cargos similaresExperiencia

Licenciatura en Trabajo Social, Relaciones Publicas, Administración de
Empresas o Psicología

Nivel educativo

audiovisual.
r' Normas técnicas de control

interno.

Observaciones

Vll. Gompetencias

1.1. Principios y
valores

Competencia

2. lniciativa

pir¡cncrô¡t

ESIRAfEGICA,

GËNI'RC Y

ltlE0tÇ ÀilutËNrE

(2

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.

Se refiere a la disposición de
satisfacer las necesidades de
(internos y externos).

actuar para
los clientes

1. Servicio al
cliente:

Ðefinición. Genéricas

ir',i\' :

Fecha de úìtima modificación: '1 3 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017

18
u'.to ,rr*ot'',(y

Gerente(hþen eral



L@Tçrfo
NACIONAL DE 8ËNEFICFNCIA DE FL SALVADOR

DEScRtpclót¡ DEL puEsro, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

3. Manejo de la
presión:1.2.Eftcacia

personal

4. Disciplina

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 el trabajo.

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

1.3. De logro y
acción 5. Responsabilidad:

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

Competencia

6. Trabajo en
equipo:

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

Definición

metas del área de la LNB

2.1. Maneio y
administración
de personal

3. Técnicas

3.1. Técnicas
generales

8. Manejo de la
tecnología:

7. Relaciones

Competencia

Habilidad para socializar de forma amable y

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

Definición
rsonasuos a co otn Sta

lnterno lntranet etc

4. Competencia
de Resultados

h:n el trabaio

L Cumplimiento de
metas y
objetivos:

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

2. De
Administración

Gerencia

;i,#ffl

Fecha de última modificación: 13 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2Oj7
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLoTGrfo

NACIONAL DE EENEFICËNCIA DF ELSALVADOR

III. MODIFICACIONESREALIZADAS

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

Se realizaron los siguientes cambios
Estructura Organizativa de la LNB,
Resolución de Presidencia lnstitucional:

. Se elimina la Unidad de Riesgos.

En Unidad de Planeación v Desarrollo

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

Queda sin vigencia: El Manual de Descripción
de Puestos del Departamento de Capacitación y
Desarrollo, Versión 01, autorizado por
Presidencia lnstitucional el 15 de noviembre de
2013.

Fecha de vigencia:12 de enero de 201b

Estratéoico

En Gerencia General:

a

ala
Según

2Presidente lnstitucional

. Fecha de última modificación
12 de enero de 2015.

Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015

..r'n J'zf--

o

h,
TEG¡CA, 9.
EROY É
Jt Ei[Mt È,'

Actualización del Manual de Puestos aplicando
los estándares definidos conforme a la
metodología ISO 900'l:2008. Se inician las
versiones a partir de la "0'1" 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 2013

ico asignado: Elizabeth Murcia.Técn

1Presidente I nstitucional

¡ Fecha de última modificación
15 de noviembre de 2013

, Fecha de vigencia:
15 de noviembre de 2013

r[,.

. -'. ,.,,,'-, '.'.. '' '.:- : .-'.

Fecha de última modificación: 13 de septiembre de 20j7
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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LerGrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DF EL $ALVADOR

DEScRtpctót¡ DEL puEsro, FUNctoNEs y
RESPONSABILIDADES

Técnico asignado: Dina Córdova

Presidente(a) I nstitucional

o Fecha de última modificación:
28 de diciembre de 20'15.

. Fecha de vigencia:
8 de enero de 2016

3 zación general del Manual de Puestos
Se incorporó vocabulario inclusivo, para evitar el
uso sexista del lenguaje.

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

Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016.

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

Actuali

Presidente(a) I nstitucional

Fecha de última modificación
13 de septiembre de 2017 .

Fecha de vigencia:
18 de octubre de2017

4 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 puestos que en
versiones anteriores estaba en el Manual de
Organización, incorporación de funciones de
gestión documental y archivo en todos los
puestos,.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripción
de Puestos del Departamento de Capacitación y
Desarrollo, Versión 03, autorizado por
Presidencia lnstitucional el 08 de enero de
2016.

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 20iT

Técnico(a) asignado (a): Dina Córdova

3 Y

'ti,.¿trtt î,

';l
Fecha de última modificación: 13 de septiembre de 2Oj7
Fecha de vigencia: 18 de octubre de20j7
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