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L&TGrh
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE Et SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

I. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

El Departamento de Salarios y Prestaciones está conformado por los siguientes puestos

de trabajo:

GERENTE(A) DE RECURSOS

HUMANOS

rÉcucoln¡oe
PRESTACONES

rÉcrurco1R¡ oe
PIANILLAS

Nrco(A) DE REGtST

CONTROL DE
ENCARGADO(A) DE

DESPENSA

AUXILIAR DE DESPENSA

RÁNEACION
ESIRqEGTA

GENEROY

MEDIOAJI/IBIEMTE

UA

3
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLffiTcrfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ÊL SALVADOR

II. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Jefe(a) de Salarios y Prestaciones.

Dirigir y Controlar Ias operaciones relacionadas con la emisión de las planillas de salarios y
prestaciones de ley, así como las prestaciones reguladas en el Contrato Colectivo de Trabajo;
entre otras actividades relacionadas al reqistro del personal.

lt Propósito del puesto

Recursos HumanosGerencia
Salarios PrestacionesDeparlamento

Técnicos(as) de: Prestaciones, Planillas y Registro y control de personal
Puestos que

supervisa
directamente:

Gerente(a) de Recursos Humanos
Jefe(a)

lnmediato:

l. lnformación general del puesto

lll. Þimensiones del puesto

:Elaborar Plan Anual de Trabajo y Presupuesto del Departamento y dar el seguimiento6M

ministrar los contratos de servicios que correspondan al Deparlamento.

rsonallaborar uidaciones decontrolar las Ir,Ë

,h- s

è
Diseñar, proponer y dar seguimiento a

þersonal, así c_omo- de registro y control
la implementación de mecanismos de registro

de prestaciones

, Autorizar con su firma las resolucion
: ; historiales laborales y tiempo de servicio.

es de vacaciones, constancias de salarios,

autorizado las planillas de salarios y prestaciones, así como remitir
de seguridad social (ISSS, AFq IPSFA, INPEP)a la UFI las planillas

Verificar y firmar de
1.

Funciones

resentación de informes técnicos de gastos mensuales y anuales de
salarios y prestaciones del personal, control de los sistemas (slRH,
sistema de Registro y marcación, sistema de emisión de planillas
previsionales), Control y Registro de nuevos(as) empleados(as) y
contratos del personal.

P
Resultados a
lograr por el

puesto:\os gll

Presupuesto asignado al departamento, Documentación del personal,
Equipo de informática y oficina.

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

4
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LÐTcrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

DEscRtpclót¡ DEL puEsro, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

respectivo

7
Diseñar
salarios

y proponer políticas y/o i nstructivos relacionadas con la administración de
ciones

8
D Sr e u m ntoe co ntrol a los tetm ntosg elta ostro dev proced rau oct denpa reg p
e o reS S actodaô la de roP idadb

I Supervisar y dirigir los trá
Contrato Colectivo de Traba

, registro y control de prestaciones reguladas en elmites

10
d ificaent r eme rnta tacu I eva rua me Sta losamp SOS ed trab o oeJe v Jo uSproce baj

no sabi idad ne tncoord tonac lacon niU add Pderesp neala óct En tca Gé ronestratég v
edM Ambito aente defin o rta efisu ect n cia

11

ntizaGara I cla asificació n an tonzac d ita Eact no U ard o SCcon clrva donorg g losôresg Y
mdocu entos rod ucid OS ro ô reaa ed CU oerd a na rmativao dp p e e tióS docun ntameg v

rcha SIa tsm om a eu los U cone S ered cesane rio raa uS nsuco Ita

12
uS rvt elsar istro co ntro manten tenm eto npe b nue desta losoreg v ed e dentesexp

leadosem activoS e an dectivos nstitu ónci

13,
Participar activamente en el desarrollo de activid
la Lotería realice.

ades y programas de beneficencia que

14
Asistir a
convocado

relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
o dele ado a

las actividades

15
mCu cotr n sa ISd tcto dnes elp a ntome nte dernopos Tra o ormN Sa ecT nReg rcas edbaj

Con tro ontern co otn ras No ativrm AS Di icio Sne ecestabl idAS nô la uctonstit n

16
umplir con las responsabilidades que determina el Art 20 Bis, de la LACAP, enc

servtctos.relación a la ad uisición de obras, bienes

17
u m rtic nco rasot nfu oct nô establS clô ASd Ip us mn ed ato r el M isten dno epo jefe v po
a enct ad ne mH ate dna Se cou m etencra

18 M te nfid cl idad d la nform cto titu ue administrean ne r cod en a e a n n S onct a o d

+'s-
Relaciones

internas:

;'"\

|i& çll

Relaciones
externas:

Ministerio de Hacienda, C
INPEP, proveedores de

orte de Cuentas de la República, AFp's, ISSS,
productos, otras instituciones que reciben o

restan servicios asociados a la estión de recursos humanos

,9y Libertad de
actuación:

Apegarse y cumplir
Reglamento lnterno

con las Leyes, Normas, políticas institucionales,
de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos

licables a la naturaleza de las funciones del nado.a o asr

Generales Es

mientos
,/ Leyes Laborales y Tributarias
,/ Disposiciones Generales del

Prepuesto
islación revisional

,/ Sistema lntegrado de Recursos
Humanos (SIRH).

,/ Conocimientos de desarrollo
humano.

5
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@TGrfo

NACIONAL DE BENEFICËNCIA DF EL SALVADOR

Disponibilidad
ara vra at:

Observaciones

Debe estar acostumbrado(a) a trabajar
cumplimiento de metas.
Debe ser capaz de organizar grupos
extroveftido (a)

con base a resultados y

de trabajo, visionario(a) y

NoSí: X

,/ Facilidad de expresión verbal y escrita,
,/ Capacidad de análisis y síntesis.
,/ Liderazgo.
,/ Capacidad para trabajar en equipo.
,/ Capacidad para trabajar con base a resultados

Habilidades y
destrezas:

lndiferenteGénero
Más de 4 años en puestos similaresExperiencia

Licenciatura en Administración de Empresas, ciencias Económicas o
afines.

Nivel educativo:

,/ Higiene y seguridad ocupacional.
,/ Análisis e interpretación de

datos estadísticos.
,/ Procesador de palabras, hoja

electrónica V correo electrónico,

./ Contabilidad
,/ Administración de Recursos.
,/ Normas técnicas de control

interno.

DefiniciónGompetencia
2. De

Administración y

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

5. Responsabilidad

Se refiere a la forma en que se ordenan las
tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
resultados.

4. Organización

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

3. Orientación a
resultados:

.3. De logro y
acción

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 traba

2. Manejo de la
presión:

þ

.2. Eficacia
personal

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

externosnternos

L Servicio al
cliente:

l.l.Principios y
valores

Gompetencia1. Genéricas

V¡1. Competencias

6
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L@TGrh
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ÊL SALVAÐOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Gerencia

6. Liderazgo:

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 ârea bajo su
dirección,

7. Manejo de
conflictos:

lidad de solucionar dificultades laborales,
rando acuerdos satisfactorios.

Habi

2.1. Habilidades
directivas B. Pensamiento

estratégico:

9. Toma de
decisiones:

l0.Trabajo en
equipo:

de crear planes de acción
para para alcanzar objetivos

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

abilidad para trabajar con el personal a su
cargo de forma organizada y activa, enfocados

objetivos y metas del área bajo su
de la lnstitución.

fi ados.

tm resentenrevistas ue se
H

al logro d
dirección

e

Capacidad
necesarios

11. Relaciones idad para socializar de forma amable y
osa con otras ersonas

Habil

12. Empowerment:

Es la habilidad
trabajo enseñá

para empoderar a su equipo de
ndoles, definiéndoles objetivos

y proporcionándoles las facultades de resolver
situaciones por sí solos, de acuerdo a sus
ca

2.2. Manejo y
administració
n de personal

3. Competencia de
Resultados en el

l3.Cumplimiento de
metas y
objetivos:

Capacidad de cumplir
términos cuantitativos y cualitativos,
resultados establecidos en su puesto

en
los
de

trabajo, en el tiempo programado

eficientemente

i'.lDrlB,Q
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@T€rh

NACIONAT DE ßÊNEFICENCIA DE EL SALVADOR

2. Técnico(a) de Prestaciones.

l. lnformación general del puesto

Gerencia Recursos Humanos.

Administrar prestaciones que la LNB otorga a sus empleados(as), dando el respectivo
seguimiento y manteniendo a los registros y controles encomendados.

ll. Propósito del puesto

Mantenimiento actualizado de registro de empleados(as) y
beneficiarios(as) activos(as).
Registro y control del uso mensual de la prestación médica por parte de
empleados(as) y beneficiarios(as).
Análisis de datos y elaboración oportuna de informes requeridos en el
ârea.

Resultados a
lograr por el

puesto:

Materiales, equipo informático y de oficina asignado al puesto
Recursos, bienes

y/o valores que
administra:

lll. Dimensiones puesto

Salarios y PrestacionesDepañamento

Ninguno
Puestos que

supervisa
directamente:

Jefe(a) de Salarios y Prestaciones
Jefe(a)

lnmediato:

1:

lV. Funciones

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

I

r sondeos de precios de medicamentos, consultas médicas y servicios de
laboratorio en el mercado.

rar, proponer y aplicar controles internos relacionados con la prestación médica,
mente las inconsistencias detectadas en la facturación mensualortunarmando o

bow

Revisar y procesar la información de farmacias, laboratorios, médicos y reintegros
relacionados con el pago de servicios por prestación médica, desglosado por

pleados(as) y beneficiarios(as), verificando número de consultas en el mes, cantidadl€m
àp entos en facturas, etc.medicamentos, descuÈ¡^. ,

h
Elaborar, registrar y controlar el uso de las órdenes médicas por empleado(a) y
beneficiarios(as).il
Llevar un registro actualizado y depurado de empleados(as) y beneficiarios(as) de la
prestación médica.,1ä

VISTO BUENO. )(*
Gerente(a)lÇørfe ral



LÐTCTh
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

6
Participar en actividades derivadas de
Prevención de Riesgos Ocupacionales.

la ejecución del Programa de Gestión de

7 Coordinar el abastecimiento de
Colaborar en la elaboración de restacionesanillas de os de salarios o de

ines institucionales
I
I N otifica ar rmfa cta S icosméd labo rator OS tn cI lus nió I exclo SIu dón ee mv dea OS ASv pl ( )

eficiaben arios S

10 pleado(a),laE rabo r rmesnfo ôm SUn eal S sobre el oUS ed re nstació dmé rca ro mep p
neficiabe nos S rU b ro I dnea e o coistro rre d enra el te

11
Registrar, controla
la lnstitución.

r y emitir informes mensuales de pago de horas extras al personal de

12
nales

ibiRec solr citu ESd naa za rlas el ba rato nformES I ntesre atrel aIVOSv reparap exped

13
Llevar controles y mantener registros actualizados sobre el otorgamiento de

nales
préstamos

créditos hi otecarios

14.
f,taist cesaro I cont laro lar restació nReg p de a So uv ro vidade de Sap nteoj , seg los(l )

lead OSem AS Sa Sto nfu OSeran nu rmeifo lzaca d un artosias

15
registrar y controlar los reintegros médicos presentados por los(las)

AS de acuerdo a normativaem lead
Tramita¡

16.
r nóminas, gestionar y controlar la prestación de seguro de vida colectivo de los

eado ASAS em
Prepara

17
lnformar oportunamente a Com
retira de la lnstitución, así mism

pañía Aseguradora, sobre el personal que ingresa y se
o actualizar datos con Sección de Probidad de la Corte

etos a estaSASleadosSu rema de Justicia, sobre em
18 Elaborar re rtes mensuales de las restaciones sabilidadosu
19 Elaborar resentaciones ráficas de informes os realizados

20

21

22

Llevar registro y control actualizado de tarjetas de movimiento en

Archivar contratos o nombramientos de personal en los expedientes

nCo rmafo r ntesre ôd UEVOSn AS em dea os Sa conexped la medocu ctnta on( ) pl icabás(
ecesan ria deta alad nô e cesoro ed dtn nuccro de rsona

Arch rtva nô d tentes o an les el S detro rm ISOS Iexpe pers ccen AS m lmOV tereg pe I ntos dev
acad mô dea o a chfi Sa nd idIV ua dES Se a nosa nes

laboraCo r en a rea tovac n ed ntoseve tasoc CS fi stasô o ctiva ¡d ades de VASñipo
o zadAS cuRe HrSOS mu oan S

rdo aten o rur rob S fo rta OS sdente lose em leados AS mp tean ten ond elos nv exped ) p(r ( )
buen oestad Sfí tco ebid ad nteme alactu diza OS

plazas de personal

23.

b-
,{É
4a

K.
Efectuar periódicamente el inventario físico de documentos del archivo de expedientes

ctRe b docur men ntació revt rlaSA cla rlsifica a cod rifica fo aarl S coU rres tend ntev para po
rcha tvo en ente

rleva ntrolco de da ocu me ctnta no ue n resa a So ôd ôntes Sa co om el req g exp stamop
aestos U men toten ôd ântes tracon o res

yloizar OS nteste nco a doc entacum recrton bexped ida base de datos de istemS a
ed rcha ivo AS como rnotifica a em leados bSO re documentos Itafa ntes en uS

I
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESrrrcrh

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSAIVADOR

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre39,

Realizar otras activid ades que le sean encomendadas por su jefe inmediato y que se
encuentren relacionadas con el área a la ue nece

38

Asistir a
convocad

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

Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control lnterno con otras Normativas Dis osiciones establecidas en la lnstitución

37

36

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

35

Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestión documental y
archivos; asimismo, aquellos que cons dere necesario para su consulta

34

Digitalizar la información que maneje en función de su cargo y remitirla al(la)
Asistente(a) de Gerencia de Recursos Humanos para su archivo

33

Elaborar reporte mensual de créditos personales para comité de créditos32

Proporcionar al(la) Jefe(a) inmediato(a) el informe mensual para pago de horas extra31

expediente para su actualización

Mantener en orden y actualizado el banco de oferentes en físico y en medio electrónico30

Do-s años Qe experiencia en Recursos Humanos o puestos similaresExperiencia:

Estudiante a nivel de último año de las carreras de Licenciatura en
resas o carreras en Ciencias Económicas.Administración de E

?'\l.r1uLí"oucativo

,/ Conocimientos de desarrollo
humano.

,/ Admón. de Salarios y
prestaciones.

,/ Leyes laborales.
,/ Higiene y seguridad ocupacional.
./ Redacción de informes técnicos.

,/ Dominio a nivel intermedio de
procesador de texto, hoja
electrónica y presentaciones
gráficas.

,/ Atención al cliente,
./ Normas técnicas de control

interno.

EspecíficosGenerales

nocimientos

g

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

de las funciones del cargo asignado.ap a naturalezaesaicab\

Libertad de
actuación:

proveedoras de servicios médicos, medicamentos,
etc.laboratorios

Con empresasRelaciones
externas:

Junta Directiva, Presidencia, Gerencias y demás Unidades organizativas
Relaciones

internas:

V. Entorno laboral

Fecha de última mod¡ficación: 13 de octubre de2017
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2Q17
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L@T€rfu
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Género: lndiferente

Habilidades y
destrezas:

,/F acilidad de expresión verbal y escrita
,/ Capacidad de análisis y síntesis.
,/ Liderazgo.
./ Capacidad y disposición para trabajar bajo metas y objetivos./ Capacidad de planeación y organización../ Capacidad para trabajar en equipo.

Disponibilidad
para viajar: Sí No. X

Observaciones

Se requiere de una persona enfocad a 100% a sus atribuciones, con
iniciativa y creatividad, buenas re aciones interpersonales, buena
presentación, capaz de organizar grupos de trabajo, visionaria,
extrovertida, con a to sentido de responsabilidad, ética profesional,
valores dinamismo

Vll. Gompetencias

Competencia Definición
a la disposición
las necesidades

Se refiere
satisfacer

de
de

actuar para
los clientes

nternos externos

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
con efes y el resto de

1. Genéricas

1. Servicio al
cliente:

1.1. Principios y
valores

2. lniciativa

3. Manejo de la
presión:

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.

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

Þ'
'a/

Eficacia
personal

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

inistración

De logro y
ton

Gerencia

5. Responsabilidad

Competencia

Es la habilidad y el compromiso de cumplir conlas tareas asignadas de acuerdo a
requerimientos en el puesto de trabajo,

Definición

2.1. Manejo y
administración

6. Trabajo en
equipo:

11

unta con sus

vrsro eurNo{2/g
Gerente(a)éeneral

Fecha de última modificación: 13 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 1 8 de octubre de 2012



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLffiTCrfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

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:

4. Competencia
de Resultados
en el trabajo

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:

3. Técnicas

3.1. Técnicas
generales

DefiniciónCompetencia

Habilidad para socializar de forma amable y
respetuosa con otras personas,7. Relaciones

de personal áreas de la lnstitución, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y
metas del área y de la LNB.

Fecha de última modificación: 13 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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L&TCrh
NACIONAT DE BENEFICENCIA DE ELSATVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

3. Técnico(a) de Planillas.

Jefe(a)
lnmediato: Jefe(a) de Salarios y Prestaciones

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno

Departamento: Salarios y Prestaciones

Gerencia: Recursos Humanos.

Elaborar mediante el uso de un sistema de información (SIRH), las planillas de salarios,
vacaciones, prestación de medio año, aguinaldo, horas extras y demás prestaciones, así
como las planillas previsionales, gestionado en las instancias correspondientes el
mantenimiento adecuado a la necesidades de la LNB de los sistemas utilizados y
manteniendo los respectivos archivos de respaldo tanto digital como físicos.

ilt delnes puesto
Recursos, bienes

y/o valores que
administra:

Recursos materiales y equipo asignado

Resultados a
lograr por el

esto:

Elaboración y presentación oportuna y con exactitud, todas las planillas
que son procesadas en el área de recursos humanos.

FA

E labora r nta r Sa lan dlas e S laa nos VAcactov prese p nes Sre ntació ed tomed ña op
u ldonaa rasho Aextras F S SS N EP SP otras eue S aô ASn n adas.

2 plresa ar ststem ostod datoslos ueng ita lan bela rao c deon an lasq perm
Elaborar cálculos rtes en caso de indemnizaciones de onalre
Man nete enr cforma noro ca o rde an ad a rch VOS d ô nla AS deslóg v cu tosen otrosp Y

lesatera con S Su mentosdocu resde td o
ntec, rne dbases de actuatos zaal ASd de orS an r né roe edadpe tem do epo g p

rvrct to de ran salo flaesto a

o
.J

t., Registrar e informar al( a) jefe(a) inmediato(a), el estado de plazas activas, vacantes,
reclasificadas, creadas en rimidas r sistema de ocución SU

13

otras

vrsro aueruol;l,
Gerentelþ)Æ-eneral

Fecha de última modificación: 13 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de20j7



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLercrfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre21

Rea izar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades nstitucionales y
re lacio n add S con e area a la ue rtenece

20

Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas de control
lnterno y con otras No rmativas y Disposiciones establecidas en la lnstitución

19

Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de softeos cuando sea
convocado(a) o de ado(a)

1B

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

17

Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestión documental y
archivos; asimismo, aquellos que conside re necesario para su consulta

16

Digitalizar la información que maneje en función de su cargo y remitirla al(la)
Asistente(a) de Gerencia de Recursos Humanos para su archivo

15

Mantener control mensual de personal que cumple la edad de jubilación e informar
oportunamente al( la) jefe(a) inmediato(a)

14

Aplicar los descuentos de planillas por préstamos, responsabilidades, despensa, cuotas
alimenticias, etc.

13

Elaborar constancias de renta, salario, trabajo, etc12
Colaborar en la d igitalización de expedientes del personal11

Asentar anualmente la refrenda del personal en el Sistema de lnformación de Recursos
Humanos mantener actualizados los archivos físicos de la misma.
Elaborar resentaciones ráficas de informes os realizados,

I
10

Ser enlace con la empresa proveedora del mantenimiento del sistema de marcaciones
del personal y con Soporte Técnico del SIRH del Ministerio de Hacienda.

I

Elaborar documentos relacionados con constancias de tiempo de servicio, boletas de
pago y otros reportes.

7

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

raleza de las funciones del cargo asignadoaplicables a la natu

w;)),g Libertad de
actuación:

Con el Ministerio de Hacienda, AFP, ISSS, INPEP, IPSFAó"\
Relaciones

externas:

Todas las unidades organizativas de la lnstitución
Relaciones

internas:

V. Entorno laboral

/ Análisis e interpretación de
datos estadísticos. ì

/ Redacción de informes
técnicos

,/ Disposiciones generales de
presupuesto,

,/ Normas técnicas de control
interno, código de trabaio.

EspecÍficosGenerales

imientos
Y

Fecha de última modificación: 13 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2017

VISTO BUENO:
Gerente(a)
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L8T€rh
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

,/ Disposiciones ISSS, INPEP, AFP,
IPSFA, INSAFORP.

,/ Ley de ahorro para pensiones.
,/ Dominio completo de Word, Excel,

Power Point, Windows Vista.
del im uesto sobre la renta

r' Conocimiento de aplicaciones
relacionadas con nóminas.

./ Manejo del SIRH.

Nivel educativo e cuarto año de Licenciatura en Contaduría, AdministraciónEstudiante d
de Em resas o carrera afín

nencta: Dos años de ex nencra com robable en la elaboración de lanillas
Género lndiferente

Habilidades y
destrezas:

Destreza en el manejo de equipo de oficina y computación.
capacidad de análisis, síntesis e interpretación de leyes laborales y
previsionales.

Enfocado(a) 100% a sus funciones.
Capacidad para trabajar en equipo,
Capacidad para trabajar con base a resultados.
Facilidad de comunicación verbal y escrita.
Acostumbrado(a) a trabajar bajo presión.

Habilidad para el cálculo numérico

vra r:

Disponibilidad
Sí No X

Observaciones:
Buenas relaciones interpers
responsable, discreción, ét
creatividad.

onales, buena presentación, ordenado(a),
ica profesional, acuciosidad, iniciativa y

1. Servicio al
cliente:

Se refiere
satisfacer

a la disposición
las necesidades

actuar para
los clientes

de
de

nternos externos

lores
ncrptos y

2. lniciativa

Capacidad paru 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.

onal
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 el trabajo

Fecha de última modificación: 13 de octubre de 20i7
Fecha de vigencia; 18 de octubre de2}17
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@T€rfo

NACIONÅL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

1.3. De logro y
acción

2. De
Administración

Gerencia

2.1. Manejo y
administración
de personal

3.1. Técnicas
generales

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:

DefiniciónCompetencia3. Técnicas

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

6. Trabajo en
equipo:

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,

DefiniciónCompetencia

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

5. Responsabilidad

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

4. Disciplina

Fecha de última modificación: 13 de octubre de2017
Fecha de vigencia: 1 B de octubre de 2017
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LÐTGrIb
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ÊLSALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

4. Técnico a de istro Control de ersonal.

lnformación deleralgen
Jefe(a)

lnmediato: Jefe(a) de Salarios y Prestaciones

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno

Departamento: Salarios Prestaciones.
Gerencia Recursos Humanos.

taist tnr fo rmació n ad Sto rela onci da coOS lasn mReg a nesrcacto dev rS alon nI ESpe capacidad
cacVA nesto rmô en tre otrosISOS Soti d ô Strost re nadoslaciop p steast anctlareg
rmae cnen eta eln o senu cras laa la rebo deS rsoô na de La BN

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:
Recursos asignados al departamento.

Resultados a
lograr por el

uesto:

Registrar los movimientos de personal y mantenerlos actualizados como
insumos para la gestión de salarios y prestaciones

h Consolidar la prog
a nivel instituciona

ramación y elaborar resoluciones de vacaciones anuales del personal
t.

^ lt\-210l c,l
roö Fi7

Recibir permisos, reportes de marcación, incapacidades y justificaciones de ausencias o
no marcaciones de los(las) empleados(a), ordenándolas de forma cronológica por fecha
de entrada y efectuar el registro correspondiente en el sistema lrR

3 Hacer las transferencias del reloj marcador a la base de datos del lrR.

4=14

mar ne aSU m teen de isteSBaj am ôcom rc al AS ma torcac dnes el rsonaô de anci Sp age v
ste rrona formde an loscong re sab deESoportu a cen AS el cospon ntrol ed istenciaASg

e na Orde nzana desta dca eo an cen Sta

tgi!
ioy '

ntrolar el funcion
marcaciones del

amiento del reloj marcador y el registro en el sistema comercial de
ersonal de enctas

igitar en el módulo "Control de Asistencia y Licencias" del SIRH, todo lo relacionado a

Fecha de última modificación: 13 de octubre de2017
Fecha de vigencia: 1 8 de octubre de 2O17
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLffiTGTh

NACIONAL DE BENETICENCIA DE EL SALVADOR

Mantener la confidencialid ad de la información lnstitucional o la que administre2V

rå "ol

l9.Elt
.j//

Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe(a) inmediato(a) y que
se encuentren relacionadas con su puesto de trabajo

Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Norm
Control lnterno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la lnstitución

as Técnicas de
\

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

24

articipar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
la Lotería realice
P

23

Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestión documental y

mo, aquellos que considere necesario para su consultaasrmrsarchivos
22

Digitalizar la información que maneje en función de su cargo y remitirla
Asistente(a) de Gerencia de Recursos Humanos

al(la)
para su archivo

21

Colaborar en revisar planillas y elaborar constancias de tiempo de servicio de ex
mpleados(as), cuando lo solicitenÂ20

Colaborar con el responsable de administrar los expedientes, según demanda19
Mantener actua lizados los perfiles del personal activo de la LNB.'18
Em tir reportes de marcaciones de asistenc a del personal17

Colaborar en la elaboración de planillas de salarios o prestaciones16.

Llevar control de asistencia y puntualidad del personal y emitir repoftes estadísticos15

Remitir a los expedientes, el registro anual de goce de permisos y licencias de cada
empleado(a),

14

Revisar control de los libros de registro de vigilancia13
Enrolar a nuevos(as) empleados(as) en el sistema de control de asistencia.12

Elaborar informes mensuales de llegadas tardías y descuentos,11

Mantener en orden y actualizado el banco de oferentes en físico y en medio e ectrónico10

Recibir solicitudes de historiales laborales de ex empleados, preparar la documentación
y constancia correspond iente

I

Llevar debidamente registrados, archivados y controlados los expedientes de ex
empleados(as) de la LNB, así como mantenerlos en buen estado físico

I
7 Proporcionar a los(las) empleados(as) bitácoras de marcación del personal.

permisos y registros de marcaciones del personal de la LNB.

Apegarse y cumplir con las Leyes, Normas, políticas institucionales,
Reglamento lnterno de T procedimientos y lineamientos internoso,',ri,. .S't¡Oertad de

.t jüt' actuación:

lnstituto Salvadoreño del Seguro Social, Ministerio de HaciendaIcró¡l 
?q\¡Re 

I a ci o n es
i.o,q ill; externas:

Personal Administrativo y operativo. Gerencias y demás unidades
organizativas.

ü,un^\..
Relaciones

internas:

V. Entorno laboral

Fecha de última modificación: l3 de octubre de2Q17
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2017
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L&T€rh
NACIONAL DE BENÊFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

cables a la naturaleza de las funciones del ca oas nado

Generales Específicos

Conocimientos

,/ Normas técnicas de control
interno.

./ Código de Trabajo.

,/ Sistema Windows,
./ Procesador de palabras y hoja

electrónica.
,/ Técnicas de archivo.
,/ Mane del SIRH

Nivel educativo: Estudiante de 3 años en admón. de em presa, contaduría o carrera a fin
Experiencia: Dos años de experiencia en puestos similares

Género: lndiferente

Habilidades y
destrezas:

,/ Facilidad para elaborar reportes y redactar informes,/ Facilidad de comunicación verbal y escrita.
contómetro.,/ Mane de com utadora

Disponibilidad
para viajar: Sí: No: X

Observaciones

Para este puesto se requiere de una persona dinámica, responsable,
discrecional dad en la información y dispuesto a trabajar con base a

capacidad de organización, buenas relacionesresultados,
interpersonales, ética y valores.

1, Gené,ricas Definición

1. Servicio al
cliente:

Se refiere a la disposición
satisfacer las necesidades
(lnte¡nos y externos).

de
de

actuar para
los clientes

1.1. 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 el trabajo

1.2. Eficacia
rsonal

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

L4öon 
c;.ts'l

.J
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNGIONES Y
RESPONSABILIDADESL@T€rh

NACIONAL DE ßENEFICENCIA DÊ EL SALVAÐOR

4. Cornpetencia
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.

L 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:

3. Técnicas

3.1. Técnicas
generales

DefiniciónCompetencia

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

7. Relaciones

2.1. Manejo y
administración
de personal

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
2. De

Administración
V Gerencia

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

5. Responsabilidad
1.3. De logro y

acción

Fecha de última modificación: 13 de octubre de2017
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2017
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LET€rh
NACIONAT DE BËNÊFICENCIA DE ETSALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

5. Enca d a de Des

Recursos Humanos

ll. Propósito del puesto

nsa

l. lnformación genera ldel puesto

Jefe
lnmediato:

iones (En materia de planificación,
organización y manejo de la Despensa, el puesto de Encargado de
Despensa depende del comité de Despensa y en los asuntos de personal
relacionados al cumplimiento de horarios, permisos, entre otros depende del
Jefe de Salarios Prestaciones

Jefe(a) de Salarios y Prestac

Puestos que
supervisa

directamente:
Auxiliar de Despensa

Departamento Salarios Prestaciones
Gerencia

Custodiar y resguardar los productos de la despensa, controlar y administrar en forma
eficiente los fondos.

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:
Fondos de la despensa y productos de primera necesidad

lll. Dimensiones del puesto

Resultados a
lograr por el

puesto:

Mantener actualizado el inventa rio de productos y presentar informes d
la administración de fondos de
Presentar estados financieros de la adm

e

inistración de la despensa
la Despensa

Realizar todas aquellas operaci
comunicaciones necesarias con
de Contrato Colectivo

ones indicadas por el comité de despensa y hacer las
este, en el Marco de lo regulado en la Cláusula N. 53

laE tabo Pr nla uAn a Âd taT ba o ntarese orl a mn ed ato SUta verp ctfica onjefe pa v
mSO eterlo a dn e itéCom de aNSaprobació a dm tardS ra, ud ta nte la men raDespe p

u cenn dea d ct mb re ed acad oañ
laboE rta nu nfo derme SURe OSItad ntarle alo itéCom ed dntro lose me sro dpresv ezpn
tasd itháb deES eroen cadde a a oñ

rar únicamente artículos de ra necesidad.

ibi

rnde a oS OSlead rod ctosu a itocréd ne ô m dete ISdemp p on b add laSA na dep
a ô ea od d acuee ord nco el re o drte dA IS nomp d da aS d na ed losp em OSeadp pl

rec d mo nô aSU m dente téel cn deco an las

Fecha de última modificación: '13 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 1 B de octubre de 2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLTTGTh

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

antener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre

ffiealizar otras acti
$lacionadas con s

e acuerdo a las necesidades institucionales y
Jo.u puesto de traba

vidades asignadas d
Fffi

't

isposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
osiciones establecidas en la lnstitución,Discon otras NormativasControl lnterno

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

ado.convocado o del
Vs

, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos

par activamente en el desarrollo de actividades y programas de benefice
la Lotería realice

con SUS uranoOSue cesanereco NSUE ItasmomAS iderch IVOS
vmenocugeeVAno rmaoacuÂ

J
o tadstCSp uen SUoSnege ióndatilaerddde trabatorad

Mantener ordenados

Partici que

hÞrs

Y#

Elaborar estados financieros de la De sa conforme a la normativa corres ondiente22
Coordinar todas las actividades de la Des nsa21
Asi nar funciones isar al rsonal osu oSU20
Brindar la información uerida por las auditorias (tanto internas como externas )

19

os empleados de la LNB, el listado de los artículos en existencias
con precios actualizados y cualquier otra información de importancia relacionada con

restaciónesta

Comunicar a todos I

18

orar y presentar al Comité de Despensa, informe mensual y acumulado que
contenga las siguientes variables: lnventario, Compras, Venta al Contado, Venta al
Crédito, Cuentas por Pagar, Cuentas por Cobrar, Conciliaciones bancarias de las

enue mancuentas

Elab

17

cuer rcueneSarct r ntas etctas
CS vS venaraSpaSeVAa reg tasa va ormenr totalComistroeva deldacturdenadfoLI

16

Llevar actualizado el libro de Bancos15
Remesar diariamente al Banco el efectivo de las ventas realizadas14
Llevar las tarjetas de control de lnventario por producto al día13

Elaborar y aplicar controles de conformidad a las Normas Técnicas de Control lnterno
específicas de la LNB.

12

Mantener en forma ordenad ura los artículos de a Despensa11

Entregar mercadería con base a solicitud de pedidos efectuados por los em pleados10

Elaborar firmar che ues de oalos ores llevar el control resaI

Mantener actualizado el inventario de los productos de la Despensa, con el fin de
Controlar existencias y fechas de vencimiento de los productos; y gestionar los artículos

e se deben renovarU

I

Elaborar mensualmente, listado de empleados que han efectuado compras al crédito,
detallar el monto respectivo, remitirlo al Departamento de Tesorería para orden de
descuento; a más tardar cinco días hábiles antes de la elaboración de la planilla de

o

7

Llevar el control diario de a mercadería que ingresa y egresa de la Despensa,6

Fecha de última modificación: 13 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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L&*T€rfu
NACIONAL ÞE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Relaciones
internas:

va, Auditoría lnterna, (Unidad Financiera
nal, UACI), personal administrativo y operativo que hace uso de
nsa.

Gerencia Administrati
lnstitucio
la Des

Relaciones
externas: corte de cuentas de la República y proveedores de mercadería

Libertad de
actuación:

Apegarse al Reglamen
legales, adm inistrativos

to lnterno de Trabajo, normativas, procedimientos
y financieros vigentes.

cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos
internos aplicables a la natura leza de las funciones del ca rgo asiqnado

Generales Específicos

Conocimientos:

¿ Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la
Administración Pública.

,/ Normas Técnicas de Control
lnterno de la Corte de Cuentas
de la República.

,/ Contrato Colectivo de Trabajo
nte

r' Administración y control de
inventarios.

/ Contabilidad general,
/ Sistema Operativo Windows.
/ Procesador de palabras, hoja

electrónica y correo electrónico.

Nivel educativo: Licenciatura en Contaduría o carrera a fin
encra Dos años en uestos similares

Género: Femenino o Masculino

Habilidades y
destrezas:

Facilidad para elaborar informes.
Facilidad de comunicación verbal y escrita

'/ Manejo de computadora, máquina de escribir y contómetro

,/ Análisis y cálculos numéricos.

Disponibilidad
r:vta Sí

ervactones

1. Genéricas Definición

;þs{*ciPiosY
1. Servicio al

cliente:

Se refiere a la disposición de actuar' para
satisfacer las necesidades de los clientes(as)

nternos y externos)

Se requiere de
honrado, con alto

una persona con iniciativa, dinámica, responsable,
s principios morales y acostumbrados a trabajar con

v

,,..1ì íì tr

Fecha de última modificación: 13 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLtrGrfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SAIVADOR

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

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

11. Relaciones:

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

de la lnstitucióndirección

l0.Trabajo en
equipo:

2.2. Manejo y
administració
n de personal

Þ9g

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.

9. Toma de
decisiones

Capacidad
necesarios
fijados.

de crear
para para

planes de acción
alcanzar objetivos

8. Pensamiento
estratégico:

Habilidad de solucionar dificultades laborales,
logrando acuerdos satisfactorios.

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 establecidos en el área bajo su
dirección.

6. Liderazgo

2.1. Habilidades
directivas

Gompetencia
2. De

Administración y
Gerencia

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

5. Responsabilidad:

Se refiere a la forma en que se ordenan las
tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
resultados.

4. Organización

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

3. Orientación a
resultados:

1.3. De logro y
acción

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.

2. Manejo de la
presión:

1.2. Eficacia
personal

Fecha de última modificación: 13 de octubre de2017
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2017
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVÀDOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

l3.Cumplimiento de
metas y
objetivos:

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

en
los
de

GIRÊNCIA
GËNERÂL

Fecha de última modificþción: 13 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLûTCrfo

NACIONAL ÞE BENÊFICENCIA DE EL SALVADOR

6. Auxiliar de Despensa.

Apoyar en las actividades relacionadas con la
estableciendo controles para un meior funcionamiento.

Despensa Familiar, actualizando y

ll. Propósito del puesto

Recursos HumanosGerencia
Salarios PrestacionesDepartamento

Ninguno
Puestos que

supervisa
directamente:

Encargado(a) de Despensa
Jefe

lnmediato:

Facturar, preparar y despachar los pedidos de
empleados.

productos de los

Elaborar informes de la gestión de a Despensa

Resultados a
lograr por el

puesto:

Mercadería de la Despensa
Recursos, bienes

y/o valores que
administra:

lll. Dimensiones del puesto

rtici ar activamente en el desarrollo de actividades ramas de beneficencia ue

ntener ordenados, limpios, clasificad os, escaneados y resguardados los documentos
nerados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestión documenta

a
v

necesario para su consultaue considereuellosasrmtsmohivos

-"ì

w

Llevar control de Kardex cuando corres ondañ
resar datos en el Sistema de Control de mercadería ue se lleva en Des ensaI

Actualizar me orar controles de i rESOS resos del ucto o mercadería'7
Ma
res escueVO ntod

ra epctOSpemaoSargeoôoer leadlosdotoitoscrédlosdistadactu izadntenw
Participar en la realización de inventario de mercadería,

FOI
F^CF

'"rò\ Clasificar y registrar las facturas de compra de los consumidores diariamente

Atender Proveedores recibir y ordenar la mercadería adquirida,revrsar\3
Pre rar los idos realizar el d ho de mercadería solicitada r los em leados2
Atender recibir los edidos de mercaderías de los em eados1

lV. Funciones

1,. h

Fecha de última modificación: 13 de octubre de2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

la Lotería realice

12
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocado o de

13
mCu contr as d IS nestcto dep lamento ten orn ed laT abpos rmasNo éT cn decasReg jo
troCon ontern co otn Nras o rmativas Di nesrcro blesta dect sa ne la nst ctitu ón

14
Real VA otr actividras ESad AS adn deAS cua oerd a las ecesn idades nrg stitu onci ESal v

arel onct da S nco uS ES dto e o
15 Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la ue administre

Relaciones
internas: Técnicos de Auditoría lnterna y el personal que hace uso de la Despensa

Relaciones
externas: corte de cuentas de la República y proveedores de mercadería

Libertad de
actuación:

nterno de Trabajo, normativas, procedimientos
administrativos y financieros.
cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos

licables a la naturaleza de las funciones del ca

Apegarse al Reglamento I

nadoASinternos a

Generales Específicos

Conocimientos

,/ Reglamento lnterno de
Trabajo.

,/ Normas Técnicas de Control
lnterno.

,/ Contrato Colectivo de Trabajo

,/ Control de inventarios.
,/ Contabilidad general.
,/ Servicio al cliente.
,/ Sistema Operativo Windows.
,/ Procesador de palabras y hoja

electrónica.

educativofuer
omercio yAdministración, de preferencia con estudios

universitarios en Contaduría o carrera a fin
Bachiller en C

13, Ê)) Experiencia:

Género
'^.y

Dos años de experiencia en puestos similares

Femenino o Masculino

Habilidades y
destrezas:

,/ Facilidad de comunicación verbal y escrita
'/ Manejo de computadora, máquina de escribir y contómetro

,/ Para cálculos numéricos

onibilidad
ra Sí:_ No: X

f;r,îi' Ëji''!!ffi rvactones
Se requiere de
altos principios
resultados.

una persona con iniciativa, responsable, honrado, con
morales y acostumbrados a trabajar con base a

Fecha de última modificación: '13 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLffiTGTh

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EI SALVADOR

3.1. Técnicas
generales

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

v

Resultados
el trabajo

J

íJÒr.n .. t.

Fecha de última modificación: 13 de octubre de2O17
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2017

Habilidad para adquirir, asimilar y
efectivamente nuevos conocimientos

o.traba

aplicar
en el

8. Rapidez de
aprendizaje

9. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

DefiniciónCompetencia

7. Relaciones

6. Trabajo en
equipo:

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

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.

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

Definición

5, Responsabilidad

Competencia

Es la capacidad de hacer un uso racional de los
recursos que se le asignan (materiales, bienes,
equipos, herramientas, fondos o dinero, etc.),
para desarrollar su trabajo, optimizándolos de tal
forma de hacer todo lo necesario y un poco más
con los recursos que se le asignan,

4. Uso de recursos

1.3. De logro y
acción

2. De
Administración
y Gerencia

2.1. Manejo y
administración
de personal

cntcas

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

3. Disciplina
1.2. Eficacia

personal

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:

1.1. Principios y
valores

DefiniciónGompetencia1. Genéricas

'i .-,ìi,
\ì
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

III. MODIFICACIONES REALIZADAS

Presidente I nstitucional

. Fecha de última modificación:
15 de noviembre de 2013

r Fecha de vigencia:
15 de noviembre de 2013

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

nado: Elizabeth MurciaTécnico as
Presidente I nstitucional

Fecha de última modificación
12 de enero de 2015.

Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015

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

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

En Gerencia General:
. Se elimina la Unidad de Riesgos

En Unidad de Planeación v Desarrollo
Estratéqico:
o 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 Salarios y Prestaciones, Versión 01,
autorizado por Presidencia lnstitucional el
15 de noviembre de 2013.

Fecha de última modificación: 13 de octubre de2Ol7
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 20'17
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Fecha de última modificación: 13 de octubre de2017
Fecha de vigencia: '18 de octubre de 2017

'. 
1. \r¡.r ^ r ...¡¡r. \ ,. -i

'' : i,

.. 
t'.r'

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.
Se incorporó nuevamente en el
Departamento de Salarios y Prestaciones

rgado(a) de Despensa ylos Puestos Enca

4Presidente(a) I nstitucional

de última modificación:
octubre de 2017.

18 de octubre de 2017
a de vigencia

Actualización general del Manual de
Puestos:
. Se incorporó vocabulario inclusivo,

para evitar el uso sexista del lenguaje.

Se eliminó del departamento de
Salarios y Prestaciones los Puestos
Encargado(a) de Despensa y Auxiliar
de Despensa; pasan a depender del
Comité de Despensa, según cláusula
N'53 del CCTV.

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

Fecha de vigencia: I de enero de 2016.

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

o

3Presidente(a) I nstitucional

. Fecha de última modificación
28 de diciembre de 2015.

. Fecha de vigencia:
8 de enero de 2016

Fecha de vigencia:12 de enero de 2015

Técnico asignado: Dina Córdova,
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Auxiliar de Despensa; de acuerdo al
Reglamento para el funcionamiento de la
Despensa Familiar.

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

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017

Técnico(a) asignado(a): Dina Córdova.

Fecha de última modificación: 13 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de20j7
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