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Ter . Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
' RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

I. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo esta conformado por los siguientes
puestos de trabajo:

GERENTE(A) DE RECURSOS
HUMANOS

JEFE(A) DECAPACITACION Y

DESARROLLO

[ 1
TECNICO(A) DE TECNICO({A) DE TECNICO(A) DE
CAPACITACIONES DESARROLLO BIENESTAR LABORAL

3 Ao
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l Tc-r lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Il. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Jefe(a) de Capacitacion y Desarrollo
CODIGO DEL PUESTO 830 029 01
PUESTO FUNCIONAL: | JEFE(A) DE CAPACITACION Y DESARROLLO.

PUESTO NOMINAL: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO
'NUMERO DE PLAZAS: | R
l. Informacion general del puesto
ety Ceremea)de Recursos Humaros. S
| Puiit&sﬂi:: Técnico(a) de Capamtacnones Tecnico(a) de Desarrollo, Técnico(a) d

Blenestar Laboral. |
dlrectamente =

Gerenma ' Recursos Humanos

II. ) Proposﬂo del puesto

implementacion de los procesos de evaluaCIon del desempefio, formulacion deI presupuesto
de remuneraciones, evaluaciones de clima organizacional y acciones orientadas al bienestar

III Dlmensmnes del puesto

Recursos bienes |
y/o valores que
administra: |

Equipo de Tecnologia y Materiales aS|gnados al departamento
Documentamon del personal Presupuesto a3|gnado

contratacion del personal, mejora del ambiente laboral, |mplementa0|on

Resultados a de politicas de desarrollo del personal, formulacién del presupuesto de |

lograr por el ) : L .
puesto: remuneraciones, informes técnicos de los resultados de programas de
'fcapacitacién y desarrollo del personal y elaborar propuestas para la |
______ mejora QQ_QH_DUE‘ de los procesos b...?J9__%9__9!_[909'0n o
=— it - —
&; |V, Funciones !
/ ! l SRS (3 Sl 1 = S
) 1. Desarrollar el reclutamiento y seleccion de personal
T ' Coordinar la formulacién del presupuesto de salarios y prestaciones del ‘personal de Ia Ia
L }Qiz LNB
g _.\.1;\‘ /L

o Wl O T s B Y N O M M e e PSSV ‘
W ot .'“’f?q i

-_'r(.; I](., (K_‘(/
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

TGr lQ DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

13.

14. |

15

1

6.

V.

L

ﬁ\.\-“-

I S
> \\ Relaciones |

' Dar seguimiento a la ejecucion del plan de capacitacion, evaluacion de su impacto y
' emision de informes. !

Disefiar y desarrollar procesos de evaluacién del desempeno del personal.

| Elaborar estudios relacionados con la formacién y desarrollo de personal y evaluacién
' de clima organizacional y o otros estudios técnicos que sean requeridos.

|
| respectivo.
i

Disefiar, proponer y administrar acciones de desarrollo humano y de bienestar laboral
para Ios (las) empleados(as).

‘Administrar el presupuesto aS|gnado a capaCItamon y desarrollo del personal |
Identificar, implementar, ejecutar y evaluar mejoras a los procesos de trabajo bajo su
responsabllldad en coordinacién con la Umdad de Planeacion Estratégica, Género y |

Part|0|par actlvamente en el desarrollo de actividades y programas de beneﬁcenma que
la Loterla realice.

Entorno Iaboral

Relaciones

Pre3|den0|a Gerencias, y demas unldades organizativas.
internas: | y g

ISSS INSAFORP AFPS Universidades e Instituciones educatlvas
Organismos Internacionales con proyeccién en la formacion y

)
w‘ externas:
((% . 2’:1_0; _ " | conocimiento, Otras instituciones gubernamentales y empresas privadas.
\3?,, ‘:‘@J‘/ /  Libertad de Apegarse y cumpllr con las Leyes, Normas, politicas institucionales,
7
\\’“‘\E,Sa. ' actuacién. Reglamento Interno de Trabajo, procedlmlentos y lineamientos mternos ,
] B aplicables a la naturaleza ¢ de lasfunciones delcargo asignado,
1 I
J VL. Perfil |
A T |
IR e Generales _ _ Especificos |
/,%3‘ PUNE1 q\}\ v Normas Técnicas de Control v Técnicas de recursos humanos.
fad 8T :
5 ‘Grstiongeimientos: - Interno. | v Procesos con INSAFORP, ISSS,
f | s y e |
W Me fomf,”,r & v" Planeacién estratégica y AFP.
""*'?'f'f’m.«m r_;}/f-, i operativa. _ | ¥ Procesos de  reclutamiento,
5
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TGr l Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

v Manejo de paquetes utilitarios seleccion,  capacitacion y
(Word, Excel, Power Point, desarrollo del personal. .
etc.) y equipo audiovisual. v" Desarrollo organizacional. !

v’ Leyes laborales (Cédigo de| v Seguridad y Salud ocupacional‘
Trabajo, Ley de Presupuesto, en los centros de trabajo. ,
etc.). v’ Evaluacion de impacto de la |

v Elaboracién de planes, capacitacién. |

. manuales, instructivos, | v Metodologias de evaluacion de |
. reglamentos, presupuesto. clima organizacional y evaluacion |

v del desempefio.

v Conocimiento del Contrato
Colectivo de Trabajo y del
Reglamento Interno.

Nivel educativo: Llc(da) Admlnlstra0|on de Empresas o carreras afines, de preferencia con

Experiencia: | 4 afios en puestos sl
Género: | Indiferente.

| |V Capacidad de analisis y sintesis.

Seguimiento de procesos.

Calculo numérico.

Manejo de equipo de oficina.

Redaccién de informes técnicos.

Orientado a la mejora continua

Habilidad para integrar equipos de trabajo

Capacidad para tomar decisiones, incluso bajo presidn

Enfocado 100% a resultados

Facilidad de Comunicacion verbal y planteamiento de soluciones
Disponibilidad S X No:

Pl Paraviajar: i I Ul ol

G ) Se requiere de una persona con iniciativa, innovacion y proactividad, con

:j;?ho;b'j)bervaciones: ética profesional y compromiso comprobado para con la LNB, buenas

e reIaC|ones interpersonales y practlcante de valores.

Habilidades y
destrezas:

AN NI NN N Y N NN

.--’

'.'“ VI, Competenmas
/\‘“’ 1. Genéricas Competencia Definicién

i Se refiere a la disposicion de actuar para satisfacer |
I

=11.Principios y 1 Servicio al cliente: | las necesidades de los clientes(as) (internos vy |

\(} QONAL bgyalores

AN <<~ externos). |
A B AR— : =t ST e —
i‘f:(_? L 'P‘Eﬁlcffw ‘1\

!Il 3 " '\"F rt"‘;ﬂ’ ”‘r
\“( €004 Bicnre gg I
N \\:_‘;_ ; e A
.- 1‘\""/
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

' 1.2.Eficacia
personal

1.3.De logro y
accion

2. De

y Gerencia

2.1.Habilidades
directivas

‘,'.’;JfSﬁMID R
AR
( FLANEAR)

EST%TE% Sompetencna

2.Manejo de la

presion:

' 3.Orientacion a

Administracion |

resultados:

4 OrganlzaCIon

Competencia

6. Liderazgo:

7.Manejo de
conflictos:

8. Pensamiento
estratégico:

9. Toma de

decisiones:

10. Trabajo en

equipo:

11.Relaciones:

....................

| Habilidad | para trabajar con eficacia en situaciones
de presién en términos de tiempo y calidad del

trabajo, desacuerdo, oposiciéon o diversidad de

opiniones, manteniendo un alto grado de
‘ rendimiento en el trabajo.

' Capacidad de cumplir con las tareas, metas y
objetivos establecidos, manteniendo altos niveles |

de rendlmlento

| Es la habilidad y el compromiso de cumplir con las

. . . |
' tareas asignadas de acuerdo a requerimientos en |

Definicion

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
establecidos en el area bajo su direccién.

Habilidad de squ0|onar dlflcultades laborales,

para para alcanzar objetivos fugdos

razonamiento entre varias alternativas, la que sea
mas viable en la consecucién de los objetivos, de
acuerdo a situaciones previstas o imprevistas que
se presenten.

Habilidad para trabajar con el personal a su cargo

de forma organizada y activa, enfocados al logro |

de objetivos y metas del area bajo su direccién y
| de la Institucion. -
Habilidad para socializar de forma amable vy

| respetuosa con otras personas.

' Habilidad para decidir con responsabilidad y buen

| Es la habilidad para empoderar a su equipo de |

12. Empowerment:

13.Cumplimiento de

trabajo ensefiandoles, definiéndoles objetivos y
proporcionandoles las facultades de resolver
' situaciones por si solos, de acuerdo a sus
capacidades.

Capacidad de cumplir eficientemente en términos
cuantitativos y cualitativos, los resultados

O,  GENERpY
\\ MEDJC%B]EN'E ﬁe Resultados | metas _ Y| establecidos en su puesto de trabajo, en el tiempo
S ‘en el trabajo objetivos: ' broaramado
'\“x l’llr ‘akf".r;(- - 1 pg .
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Gr l Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

2. Técnico(a) de Capacitaciones.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 029 02

PUESTO FUNéIONAL ] TECNICO(A) DE CAPACITACIONES

PUESTO NOMINAL: | TECNICO(A) .
NUMERO DE PLAZAS: | 1

I Informacién general del puesto

Jefe(a)
Inmediato:
Puestos que |
supervisa = Ninguno.
directamente: i e I IV

Departamento_ ' Capacitacion y Desarrollo.
Gerencia: \ Recursos Humanos _ ]

il Proposnto del puesto

Jefe(a) de Capacitacion y Desarrollo.

Coordlnar y ejecutar la gestiéon de la capacitacion, |mplementando programas mnovadores
que contribuyan a desarrollar y fortalecer competencias en el recurso humano en areas |
espemahzadas para un mejor aprovechamiento del conocimiento, mejora del desempefio y la

. Dlmenswnes del puesto

Recursos, bienes
y/o valores que
administra:
Resultados a | Ejecucion y seguimiento del Plan de Capacitacion anual.
lograr por el | Informes de diagndsticos de necesidades de capacitacion de acuerdo a
puesto neceSIdades s reales de Ia LNB.

Presupuesto asignado al rubro capacitacién.
Equipo informatico y audiovisual bajo su responsabilidad.

ﬁ'/:\%ﬁ%\} Darle ‘seguimiento  al cumplimiento de convenios asociados a capacitaciones y
Sp\formacion del personal de la LNB para su profesionalizacion.

: Sldentificar y desarrollar formadores internos que sean agentes multiplicadores de
onocimientos para que impartan los cursos contenidos en el programa de cursos.

o EDI0 AMBIENTE L[:=roponer nuevas metodologias de formacién en coordinacion con los formadores
¢™ internos.
e

o GEN
s }ov

:‘ln”-

Fecha de ultima modificacion: 13 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: /¥
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Tc.r . o DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL. SALVADOR

' 11. | Tramitar, registrar y controlar las becas del personal, de acuerdo a normativa.

|
Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos |
12. | generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestion documental y |
archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta.
! 13 Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que |
" | la Loteria realice. :

| se encuentren relacionadas con el area de gestion a la que pertenece g
17. | Mantener la confidencialidad de la informacién Institucional o la que administre.

V. Entorno Iébbral

Relaciones | S o ,
‘ internas: ! Recursos Humanos y demas unidades organizativas, segun demanda.

externas: | INSAFORP e instituciones gubernamentales diversas. !
Libertad de Apegarse y cumplir con las Leyes, Normas, politicas institucionales, |
' Reglamento Interno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos

actuacion: . ; s
aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.

| Generales ! Especificos _
I v" Normas Técnicas de Control | v Metodologias y técnicas de|
' Interno. capacitacion y desarrollo de |
! . ™ . |
v Manejo de paquetes utilitarios personal. ;
I (Word, Excel, Power Point, v Procesos con INSAFORP. |
Conocimientos: Publisher, etc.) y equipo|v Evaluacién del impacto de la
. I_,\;;g,{@ffﬁg—jﬁ\‘_\  audiovisual. capacitacion.
FFE | MR\ v v" Técnicas de negociacion.
iy PLANEACION T_\:., | L/ o '
& ESTRITEGICA, el ! Técnicas de recursos humanos.
\o,  CeNeroy S ’ i indi
\> venofvsiene S/ | v Estable.crlmlento de indicadores |
T R - de gestion. |
9 .
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r' l Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR
f\/

Nivel educatlvo | LlcenC|atura en Adm|n|stra0|on de Empresas o carreras aflnes

— — ! ......................... —

Genero Indiferente.

v Facilidad de expresion verbal 9’"’é’é’6ﬁi§ """""""""""
Capacidad de analisis y sintesis.
Seguimiento de procesos.

Calculo numérico.
Manejo de equipo de oficina.
Redaccion de informes técnicos.

AN N NI

Habilidadesy =,

destrezas: v" Habilidad para ejecutar procesos logisticos de capacitacion, eventos
culturales, sociales.
v Habilidad para dirigir equipos de trabajo.
R4 Trabajo con base a resultados.
' v' Habilidad de negociacion.
Disponibilidad | S X _ No:
________ para viajar: e

' Se requiere de una persona con buenas relaciones interpersonales,
Observaciones:  buena presentamon organlzado(a) analltlca responsable proactlvo()

VII. Competenmas

I1 Genéricas Competenc.ié. | i Definicion

. Se refiere a la disposicion de actuar para
1. Servicio al

) ) - satisfacer las necesidades de los clientes |

cliente: -

S | (internos y externos). ;

1.1. Principios y | Capacidad para anticiparse a  actuar
valores | ' independientemente y realizar las tareas |

' 2. Iniciativa: : asignadas, resolviendo o tomando decisiones en |

' la ejecucién del trabajo sin necesidad de recibir
instrucciones de hacerlo.

 Habilidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presion en términos de tiempo y
o ' calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o
,j';?;"\-?Lﬂ-’-Z(;:aCIa preston:  diversidad de opiniones, manteniendo un alto

3. Manejode la

Erci 1SOI‘I-‘=1| | grado de rendimiento en el trabajo.

WA TRl T e R I - Rt bl it A
coleRay | oo T ' Es la disposicion para entender, acatar y cum |II'
e § 4. Disciplina: P P y P

10 PMBIENTE. = con las normas de la Institucion. |
! £ — . il — : — e

10
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TErQ

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

‘ 1.3.De logro y
| accion
| -
2. De
Administracidon
y Gerencia

5. Responsabilidad:

Competencia

6. Trabajo en

2.1.Manejo y equipo:

administracion
de personal '

. 7. Relaciones:

3. Técnicas Corﬁpetencia
| 3.1.Técnicas 8. Manejo de la
generales . tecnologia:

Cumpllmlento de
metas y
objetivos:

4. Competencia 9.
de Resultados
en el trabajo

v

()\\M- D&
/ \ bf{cd \\

< <N
/ T PLAVEACION o
ESTRATECICH, (7
ey 8
Msc.uwmr £/

? o g(}s
‘/ a V2

1=
'IO

Es la habllldad y eI compromiso de cumpllr con |
las  tareas asignadas de acuerdo a
requerimientos en el puesto de trabajo. '

Definicion

' Habilidad para integrarse y trabajar de forma
- conjunta con sus compafieros, jefes y el resto de

areas de la Institucién, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y
metas del area y de la LNB.
Habilidad para socializar de forma amable y

respetuosa con otras personas.

Definicién

' Es la destreza en el manejo de la tecnologia
- para cumplir sus tareas (equipos informaticos y
' sus respectivos programas (Word, Excel, Power

; Point, etc.,

uso de sistemas, Internet, Correo

Capacndad de
terminos

cumplir
cuantitativos vy

en |
los |

eficientemente
cualitativos,

- resultados establecidos en su puesto de trabajo,

' en el tiempo programado.

Fecha de dltima modificacién: 13 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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_- Gr l o DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

3. Técnico(a) de Desarrollo.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 029 03

PUESTO FUNCIONAL: | TECNICO(A} DE DESARROLLO

PUESTO NOMINAL: TECNICO(A) I
NUMERO DE PLAZAS: 1

. Informacmn general del puesto

Jefe(a)
Inmediato: |
" Puestos que
supervisa | Ninguno.
directamente: |
Departamento: | CapaC|taC|onyDesarroIIo - )
Gerencia: | Recursos Humanos. - B |

' Jefe( a) de Capa0|ta0|on y Desarrollo.

L Proposno del puesto

Proponer planes, presupuestos y ‘desarrollo de estudios de Gestion del Personal apllcando
las técnicas relacionadas con la administracion de recursos humanos.

. lll. Dimensiones del puesto

Recursos, bienes S |
’ ' Documentacion personal. Equipo informatico y audiovisual bajo su
y/o valores que ”
responsabilidad.
| administra: |

Resultados a | Elaboracién y actualizacién de herramientas técnicas, presentacién de
lograr por el | informes y evaluacion de acciones estratégicas ejecutadas en el area de |
puesto: ' recursos humanos Y apoyar en Ia gestlon del cambio en la organlzaC|on '

IV Funciones

Disefiar, proponer y dar segu1m|ento a Ia implementacion de politicas, instructivos y/o
| Formular, consolidar, presentar y dar seguimiento al presupuesto anual de salarios v |
prestaciones del personal a nivel institucional.
)| Elaborar |a Refrenda anual de personal.

Elaborar mformes tecmcos sobre prestamones y salarios del personal y otros que Ie

Mantener reglstro y control |nd|V|duaI del pago de salarlos y prestamones aI personal.

zp Mantener actualizado el médulo de Administracion de Personal en el Sistema SIRH,
/0“ ) A\cuando existan nuevos ingresos, cambios de nombramiento, renuncias, despidos, |

PLANE ﬁ(‘iDN " bilaciones, etc.
ESTRATECH: It

Elaborar contratos de personal y gestlonar la formallza0|on delo Ios - mismos.

12
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I Gr.o DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

‘ | de Reclutamiento, Seleccion y contratacion de Personal.

10 " Proponer metodologias de evaluacién del desempefio de personal y participar en la

Elaborar presentaciones graficas de informes y trabajos realizados y que le sean
~ | requeridos por el(la) jefe(a) inmediato(a).
13. | Elaborar constancias de salario del personal. S — _ |
rdados los documentos |
' 14, generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestion documental y |
.  archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta. _'
15 I Participar actiyamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que

" | la Loteria realice.

convocado(a) o delegado(a).

17 | Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de
" | Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.

18 ‘ Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe(a) inmediato(a) y que
|| se encuentren relacionadas con el area de gestion a la que pertenece

|
——— e M e e Y A IE Y Pl bl

19. | Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre.

V. Entorno laboral

Relaciones | A . . o
internas- | Presidencia, Gerencias, y demas unidades organizativas

Relaciones | ,,. . . . . ' — -
externas: Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la Republica, entre otras.

Reglamento Interno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos |

| actuacion: - . :
| o _| aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado. |
Perfil
Generales Especificos
v’ Leyes laborales. v Elaboracién de planes, manuales,
v Planeacion  estratégica vy instructivos, reglamentos, |
operativa. . presupuesto.
v Desarrollo gerencial. v Técnicas de recursos humanos. |
" Conocimientos: | ¥ Desarrollo organizacional. v Técnicas de reclutamiento  y
- v Normas técnicas de control seleccion, evaluacién del |
interno. desempefio. :
v Manejo de paquetes utilitarios i v’ Seguridad y Salud Ocupacional. ,
| (Word, Excel, Power Point, ¥ Redaccion de informes técnicos. '
| Publisher, etc.) y equipo v Andlisis e interpretacion de datos.
audiovisual. R
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'Nivel educativo: | LlcenC|atura en Administracién de Empresas o carreras afines.

Experiencia: Tres afios de experiencia en cargos similares.

| Género: | Indiferente L e
v Facilidad de expre3|on 1 verbal y escrita.
v" Iniciativa y creatividad.
v Capacidad de andlisis y sintesis.
v Trato al publico.

3 v Liderazgo.
Habilidadesy | , Lealtad.
destrezas: : . .
v Buenas relaciones interpersonales.

v' Capacidad y disposicién para trabajar bajo metas y objetivos.
v" Capacidad para dirigir equipos de trabajo.

| v Capacidad de planeacién y organizacion.

! v Dinamismo.

" Disponibiidad | o X T S No.. _____ R

| para viajar: —_— '

Se demanda una ‘persona dindmica, acuciosa, analitica \ y responsable.
Debe estar acostumbrado a trabajar bajo presién constante.
Observaciones: ' Debe ser capaz de organizar grupos de trabajo, visionario y extrovertido.
Debe trabajar con responsabilidad, ética y valores, juicio, conocimientos |
| de leyes. |

VII. Competenmas

I't Genéricas Competenma | Definicion
1. Servicio al Se_ refiere a la dlsposwlon de actuar. para |
cliente: gatlsfacer las necesidades de los clientes
| | (intemos y externos). N
|
1.1.Principios y ' Capacidad para anticiparse a  actuar
ﬁse "exalores independientemente y realizar las tareas
"EE\; f.v?“‘,f:' ?:.ze.“ - 2. Iniciativa: aS|g.nada.s,, resolwendg o] .tomando.de0|3|ones_e.n
i e 2 la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir
&, By instrucciones de hacerlo.
\Q\“‘i&jﬁl\"‘?ﬁ}; ....... sres B — e . . e
X\__/‘r' ' Habilidad para t_rgbajar _con eficacia en
\K‘? 3. Manejo de la : sﬂqamones de presion en términos de ‘tl(.al’.T‘\’pO y
- N  calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o
5. Eficacia presion.

diversidad de opiniones, manteniendo un alto
‘ grado de rend|m|ento en eI trabajo.

s Es la disposicién para entender, acatar y cumpllr
GENEROY
g MEDIOAMBENTE con Ias normas de la Instltu0|on

((;, 8 (;#\r{_ e - e . I
A PLh
[1 3 5.4
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

Es la dISpOSICIon para entender, acatar y cumplir

| con las normas de la Instltu0|on

' Esla habllldad y el compromlso de cumpllr con |
las tareas asignadas de acuerdo a

requerimientos en el puesto de trabajo.

Definicién

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus compafieros, jefes y el resto de
areas de la Institucion, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y

_metas del area y de la LNB.

‘ 4. Disciplina:
|
| 1.9°Be I_qgro y ‘ 5. Responsabilidad: |
accion
2. De
Administracién Competencia
y Gerencia |
2.1.Manejo y 6. l’ra:jl:i)aéc_) en |
administracion quipo-
de personal
, 7. Relaciones:
! o L ] :
3. Técnicas Competenc_i_a

3.1.Técnicas :_ Manejo de la
generales tecnologia:
4. Competencia Cumplimiento de

: de Resultados
en el trabajo

IQ-V
||| o
\\"’

ESTRATEGICA,
GE‘\LJ }‘r :
\; MEDIO AMBIENTE =

PLANEACION 5
C
2

Mo -."

metas y
objetivos:

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

Deflnlcwn

us respectivos programas (Word, Excel, Power
Point, etc., uso de sistemas, Internet, Correo
' Interno, Intranet etc.).

Capamdad de cumplir eficientemente
términos  cuantitativos y  cualitativos,
resultados establecidos en su puesto de trabajo,

. en el tiempo programado.

Fecha de tltima modificacién: 13 de septiembre de 2017
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

4. Técnico(a) de Bienestar Laboral.

CODIGO DEL PUESTO t 830029 04
PUESTO FUNCIONAL

TECNICO(Aj DE BiENESTAR LABORAL.

PUESTO NOMINAL: | TECNICO(A) il
NUMERO DE PLAZAS: | 1
. Informacién general del puesto
Jefe(a) Jefe(a) de CapaC|taC|on y Desarrollo

Inmediato:
Puestos que
supervisa | Ninguno.
directamente:
Departamento Capacnamon y Desarrollo
Gerencia: | Recursos Humanos.

I Propos:to del puesto

Planlflcar implementar vy dar segwmlento a los programas reIaC|onados con: bienestar
Iaboral actividades recreativas, de esparcimiento y culturales, con el fin de mantener

| |18 Dlmensmnesdel puesto

Recursos, bienes
y/o valores que | Documentacion del personal, equipo de oficina e informatico.
_administra: | R
‘Resultados a
lograr por el

_puesto: |

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

V. Funciones
1. | Colaborar en la elaboracmn del Plan Anual de Trabajo del Departamento.

,f% Desarrollar evaluamones de Cllma Organizacional y dar seguimiento a la |
g \\I

| 1 ; : Gt % ............................................................................................

i e 3
~-._;_;‘. atts }de bienestar laboral para los(las) empleados(as).

,ﬁéf‘/ | Elaborar evaluaciones de programas o actividades de desarrollo personal, |

- Realizar visitas a empleados(as) que se encuentren lncapacﬂados por perlodos Iargos
" asimismo realizar indagacion social de candidatos que se encuentren concursando por
~un puesto en la Institucién cuando sea necesario.

—

AL DA '
//f:;c‘\o\ Eg‘%'\Desarrollar gestiones relacionadas con la ejecucion del Programa de Gestion de
ar-!:-" PLANEACION Prevenmon de Rlesgos Ocupamonales '-

‘ ;EE ESTRAT EC‘E}& T
5 GENERC O
% MEDIO u.imre i Ios(las) empleados(as)

= \S‘q/ W\n
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16.

17.

18.

V. Entorno laboral

Relaciones
internas:
Relaciones

| .
© === Conocimientos:
O ’15 B85

i

3
/s Pw-iEAIlGN &

(N

e

(& ESTRATEGICA, T
S GENERDY O

e

JENTE -

\\J_ MEDIO AW
NS ] //{i;‘
“\-QS.‘_‘gyADoF‘-‘ {s‘—"/

trabajo, Ley del ISSS, etc.).
v" Desarrollo organizacional.

v" Conocimiento
actividades logisticas.

v Manejo de paquetes utilitarios
Point,
equipo |

Power
etc) y

(Word, Excel,
Publis__her_,

10. | Coordinar con el ISSS vy otras instituciones, actividades de salud

v' Conocimientos de

—

.

O
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| Gerencia y demas Unidades Organizativas de la LNB.

Instituciones gubernamentales, ONG'S, entre otras.

E_specific;gs

humano, clima organizacional.

v" Programa de prestaciones.
sobre | v' Planeacion

estratégica
operativa.
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15. | generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestion documental y

A
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desarrollo

Yy

v Ley General de Prevencién dei
|

riesgos en los lugares de trabajo.
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........

audiovisual. !

v Normas técnicas de control I
interno. j

Licenciatura en Trabajo Social, Relaciones Publicas, Administracion de
Empresas o PS|colog|a

Nivel educativo:

ExperlenC|a
Género: Indiferente.
K% FaCIlldad de expreS|on verbal y escrita. |
i v Iniciativa y creatividad.
| v Capacidad de analisis y sintesis.
- v" Trato al Publico.
Habilidades y v Liderazgo.
destrezas: . v Buenas relaciones interpersonales.
v" Capacidad y disposicion para trabajar bajo metas y objetivos.
v/ Capacidad de planeacién y organizacion. |
' v Dinamismo.
v Capacndad para trabajar en equipo.
Disponibiidad si_x | No
para viajar. . A S e
' Se demanda de una persona dinamica, manejo y cumpllmlento de .
. compromisos. :
Observaciones: | Debe estar acostumbrado a trabajar bajo presién constante.

Debe ser capaz de organizar equipos de trabajo, creativa, visionaria y=i
- extrovertida. ‘
- Debe trabajar con responsabilidad, etlca y valores.

VIL. Competenmas

Genéricas Competencia Definicion i
- Se refiere a la d|Sp0$|C|on de actuar para |
1. Servicio al
cliente: satisfacer las necesidades de los clientes
o=y | oene | (internos y externos). ——
~ | 1.1. Principios y Capacidad para anticiparse a  actuar
o valores independientemente y realizar las tareas
\ ) 2. Iniciativa: asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
W | . .y . . . o .
B ! la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir
/{,:;5’({&(5.’3‘@“@_\ ' instrucciones de hacerlo.
AN 1 2 A 5 ——
\ N — — - —
{’g' PLANEACION %q\
i EsRaEocs, )
\\5 GENERQY &5
MEDIGAAIENTE
S‘r; et )F/
18
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|
| ;
' 1.2.Eficacia
\ personal
4,
; 1.3.De logro y 5
| accion '
|
R
Administracion
~_y Gerencia
|
| 6
2.1.Manejo y ;
administracién |
de personal |
| 7.
|
3. Teécnicas
|
3.1.Técnicas 8.
generales

4. Competencia 9.
de Resultados

en el trabajo
AL N

—=an

\

N
%\ 2

et

Q_"lm Na
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£ PUANEL s SO ‘\
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A , |

=/
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Manejo de la
presion:

Disciplina:

Responsabilidad:

Competencia

Trabajo en
equipo:

Relaciones:

Competéncia

Manejo de la
tecnologia:

Cumplimiento de

metas y

objetivos:

Habilidad para
- situaciones de presién en términos de tiempo vy |

trabajar

con eficacia

en

~calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o |
' diversidad de opiniones, manteniendo un alto |

grado de rendimiento en el trabajo.

' Es la disposicion para entender, acatar y cumplir |

' con las normas de la Institucion.

Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
las tareas asignadas de acuerdo a

Definicion

| Habilidad para integrarse y trabajar de forma

| conjunta con sus comparieros, jefes y el resto de |

' areas de la Institucidn, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el Iogro de objetivos y

. respetuosa con otras personas,
Definicion

' Es la destreza en el manejo de la tecnologia |

para cumplir sus tareas (equipos informaticos y

sus respectivos programas (Word, Excel, Power |

Point, etc., uso de sistemas,

Capamdad de cumpllr eficientemente
términos  cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,

Fecha de ultima modificacion: 13 de septiembre de 2017
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Ill. MODIFICACIONES REALIZADAS

Instancia que realiza la modificacion |
y fecha

Presidente Institucional.

o Fecha de ultima modificacién:
15 de noviembre de 2013

» Fecha de vigencia:

15 de noviembre de 2013

Descripcion de la modificacion

Actualizacion del Manual de Puestos aplicando
los estandares definidos conforme a la
metodologia 1SO 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 modificacion:
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 Evaluacion del desempefio.

Se realizaron los siguientes cambios a la
Estructura Organizativa de la LNB, Segln
Resolucién de Presidencia Institucional:

En Gerencia General:
e Se elimina la Unidad de Riesgos.

En_Unidad de Planeacion v Desarrollo

Estratéqico:

e Esta Unidad se renombra como “Unidad de
Planeacién Estratégica, Género y Medio
Ambiente”.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcién
de Puestos del Departamento de Capacitacion y
Desarrollo, Version 01, autorizado por
Presidencia Institucional el 15 de noviembre de
2013.

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.

Fecha de dltima modificacion: 13 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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No.

a que realiza la modificacion
~ yfecha

instanci

Descripcion de la modificacion

Técnico asignado: Dina Cérdova.

Presidente(a) Institucional. 3. Actualizacion general del Manual de Puestos.
Se incorporé vocabulario inclusivo, para evitar el
e Fecha de ultima modificacién: uso sexista del lenguaje.
28 de diciembre de 2015.
Queda sin vigencia: El Manual de Descripcidn
o Fecha de vigencia: de Puestos del Departamento de Capacitacion y
8 de enero de 2016. Desarrollo, Version 02, autorizado por
Presidencia Institucional el 12 de enero de
2015.

Fecha de vigencia: 8 de enero de 20186.

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

Presidente(a) Institucional 4. Se realizaron los siguientes cambios:
actualizacion general del Manual de Puestos,
e Fecha de dltima modificacion: actualizacion de las competencias, de acuerdo
13 de septiembre de 2017. al Manual de Evaluacion del Desempefio, se
incorpora un organigrama de puestos que en
e Fecha de vigencia: versiones anteriores estaba en el Manual de
18 de octubre de 2017. Organizacién, incorporacién de funciones de
gestion documental y archivo en todos los

puestos..

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos del Departamento de Capacitacion y
Desarrollo, Version 03, autorizado por
Presidencia Institucional el 08 de enero de
2016.

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017.

Técnico(a) asignado(a): Dina Cérdova.
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