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L DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

I. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

La Unidad de Planeacion Estratégica, Género y Medio Ambiente esta conformada por los

siguientes puestos de trabajo:

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENTE(A)
INSTITUCIONAL

JEFE(A) UNIDAD DE
PLANEACION ESTRATEGICA,

GENERO Y MEDIO AMBIENTE

TECNICO(A) IV DE
PLANEACION ESTRATEGICA,

GENERO Y MEDIO AMBIENTE TECNICO(A) Il DE

PLANEACION ESTRATEGICA,
GENEROY MEDIO AMBIENTE

”0“”- DE ‘N
é{a ‘ﬁ’i;o

PLANEACION

1% ESTRATEGICA,
i E. GENEROY

MEDIOAMBIENTE

“Fé'cha de ultima modificacién: 01 de noviembre de 2017 VISTO BUENO: 4 (=T .
Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017 Gerenté(a) General )
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LGTGr |° DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

I. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Jefe(a) de Unidad de Planeacion Estratégica, Género y Medio
Ambiente.

CODIGO DEL PUESTO: | 830004 01
PUESTO FUNCIONAL JEFE(A) DE UNIDAD DE PLANEACIC)N ESTRATEGICA GENERO Y MEDIO

AMBIENTE.
PUESTO NOMINAL: JEFE(A) DE UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO ESTRATEGICO.
NUMERO DE PLAZAS: 1
. Informat:lon ion general del puesto il
Jefe(a)

_ Inmediato(a):
Puestos que
supervisa ‘ Tecnico(a) de Planeacion Estratégica, Género y Medio Ambiente
| _directamente:

. Departamento | N/A.

égica, Género y Medio Ambiente

- II Proposﬂo del puesto

Facilitar y coordinar el proceso de Planeacion y Desarrollo Estratégico, aplicando
metodologias para la formulacién, seguimiento y evaluacion de planes de todas la estructura
organizativa de la Loteria; la mejora continua de los procesos de trabajo y proyectos
Institucionales, estudios técnicos e investigaciones para obtener mayor calidad,
productividad, eficiencia y mejora en el servicio, contribuyendo asi al logro de la visién
Institucional; asi como supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes y
acciones en el tema de Género y Medio Ambiente.

il Dlmenswnes del puesto

| Recursos, bienes | Presupuesto asignado al Departamento.
. ylo valores que | Equipo informatico, equipo de oficina.
administra: | Documentos Institucionales.

Propuestas que contribuyan a la modernizacion/actualizacion institucional
y que estén de conformidad a las tendencias adoptadas en el sector de
loterias.
Actualizacién y mejora continua de la Normativa Institucional en
' Resultados a | concordancia a nuevos proyectos y/o mejoras administrativas |
lograr por el | implementadas.
puesto: | Informes de resultados de seguimiento y evaluacién del Plan Estratégico |
Institucional.
Informes de resultados de la Gestion Institucional.
: ' Seguimiento a las politicas, planes y acciones en el tema de Género y |
= %& | Medio Ambiente. _ N _!

Fecha de ultima modificacion: 01 de noviembre de 2017
Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017
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L@TG" lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

IV. Funciones
1. | Administrar y custodlar Ia Normatlva Institucional,
' Analizar y proponer mejoras en procesos y/o procedimientos Junto con las unidades |
2 organizativas, administrando la aplicaciéon de metodologias de trabajo para el analisis,
" | desarrollo, implementacion y documentaciéon de los mismos a fin de lograr su eficiencia
y optimizacion. S
Facilitar el aprendizaje y mejoramiento continuo de los procesos a todos los usuarios:
3. | asi como definir metodologias de desempefio para los procesos de trabajo de la |
| Institucion: avance y estrategias a utilizar. |
4 Mantener actualizado los diferentes documentos que mtegran el Sistema Normativo |
| Institucional, T |
Coordinar y apoyar la formulacion, “seguimiento y y evaluaciéon de los Planes y/o metas
5. | Institucionales necesarios para la programacion y cumplimiento de actividades, en |
funcion de los objetivos y/o metas para el corto, mediano y largo plazo. B
6 Dirigir la ejecucion del Plan Estratégico Institucional e indicadores de gestién y proponer
|| alternativas de cambio para el desarrollo eficiente de la Institucion. |
7 Mantener registro actualizado de los planes de trabajo de las diferentes unidades
' | organizativas. ]
'8 Asesorar y facilitar el planeamiento estratégico de corto y mediano plazo de la |
| Institycion. e
' 9 Elaborar el Plan Anual de Trabajo y | Presupuesto Operativo de la Unidad y su
|~ | consolidacién en el Institucional. i ]
10 Presentar a la Direccién Superior, la Memoria de Labores, de acuerdo a Ios |
Bz il [ lineamientos establecidos por el Ministerio de Hacienda. |
Participar en la recepcién de ofertas en las que la Unidad sea la solicitante: participando
! 11. | en el analisis de estas y recomendar adjudicaciones en licitaciones publicas por
| [ _invitacién en caso de ser parte de la Comisién de Evaluacion de Ofertas. |
% Supervisar las actividades asignadas al personal bajo su responsabilidad, a aplicando los |
12. | lineamientos administrativos, reglamentos y otros relacionados con la administracién de
§__ persona.
| Coordinar la identificacion de mejoras a los procesos de trabajo institucionales, en
____________ ‘ conjunto con las diferentes Gerencias y Jefaturas, a fin de lograr su eficiencia.
|14, ' Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes y acciones en el tema de
_______________________________ |.Género y Medio Ambiente. i S _ _
| Garantizar la clasificacién, organizacion, digitalizacion, resguardo y conservacion de los
15. | documentos producidos por el area, de acuerdo a la normativa de gestiéon documental y
archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta.
16 Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
L. | la Loteria realice.
§-1§;§U ‘A,{'%';EE\QSISHI' a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
Egéamgﬂ ‘dnvocado(a) o delegado(@). I
{s;; G&»ﬂsﬁ?ﬁ“‘_ r_npllr con las dlspc3$}0|9nes del Reglamento Interno de Trabajo Normas Tecmcas de
\ J@l\fﬁ[lfo—ir‘.‘}.'._:;rg -rl’"-w‘ f, — -
N **zmgg;mzé*e tltinia modificacién: 01 de noviembre de 2017 VISTO BUENO: ;’:-f’;-'/'-

“SFeeha d

e vigencia: 15 de noviembre de 2017 Gere;tlg(a’) Genera
s
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' @Tc.r lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

[ ‘ Control Interno 0y con otras Normativas vas y DlspOS|C|ones establecidas en la Instltu0|on _i

V. Entorno laboral

Relaciones
Presidencia, Gerencias y demas unidades organlzatlvas
internas: | C R e R ]
Relaciones | ]
externas: | Instituciones de gobierno, empresas consultoras, Loterias Estatales

' Apegarse al Reglamento Interno de Trabajo Politicas y Normativas de la |
Libertad de | Institucion.
actuacion: Cumpllr con las Leyes, Normas, politicas, procedlmlentos y Imeamlentos I

VI. Perfil '
Generales Especificos
v Procesos Flujos de Trabajo v Solidos conocimientos  sobre
Normativa [Interna diserio, implementacion y
Institucional, Normativas seguimiento de mejoras a !
Gubernamentales, procesos de trabajo. '
Metodologia para Evaluacién | v Sélidos conocimientos en Gestion
de  Proyectos,  Normas o Administracién por Procesos
Tecnicas de Control Interno, | v | eyantamiento, mapeo y
Planeacion Estratégica. medicion de

procesos/procedimientos.

v" Experiencia en la administracion

| de documentos normativos en
otras instituciones.

v' Manejo y Formulacion de
Indicadores de Gestion.

v" Conocimientos metodologias de |
procesos internacionales como
las Normas ISO 9000, |
Administracién  por  procesos,
entre otras.

v' Establecimiento y formulacién y
evaluacion de proyectos.

' v Conocimiento sobre Desarrollo

organizacional.

Conocimientos:

Fecha de (ltima modificacién: 01 de noviembre de 2017 VISTO BUENO%E L’
Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017 Ger {a) General
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

Experiencia:

~/ Conocimiento SO|Id0 en S|stemas

informaticos y relacién con los
procesos de trabajo.
Conocimiento  en
Estratégica.
Conocimiento de la metodologia
de Planeacién por Resultados
(Marco l6gico).
Seguimiento de

Planes |
Estratégicos por Metodologia de |

Planeacion |

Cuadros de Mando Integral (BSC) |

Conocimientos sobre |
metodologia de analisis |
costo/beneficio.

Solidos conocimientos en |
Planificacion, desarrollo de

planes, programas y proyectos en
instituciones publicas y privadas.

Manejo de herramientas
informéticas MS Visio, MS

Graduado(a) Universitario en Ingenieria Industrlal AdmlnlstraCIon de

Empresas o areas afines.

De preferencia con de Maestria en areas afines.

Mas de 5 afios en puestos similares, en empresas gubernamentales, |
empresa privada, Bancos o Instituciones Auténomas.

| ‘Género:

Indiferente

Habilidades y
| destrezas:

RN N U U RN

Con Liderazgo.

Pro actividad.
Innovacion.

Dominio de si mismo.

Adaptacion al cambio.
Orientado a la mejora continua.
Habilidad para integrar equipos de trabajo.

Capacidad para tomar decisiones, incluso bajo presion.
Enfocado 100% a resultados.
Facilidad de Comunicacién verbal y planteamiento de soluciones.

Sii_ X

Facilidad para la toma de decisiones.

No:

-&¢ha de vigencia:

’4n0 q;ﬂ;gde Lﬂt{na modificacién: 01 de noviembre de 2017

15 de noviembre de 2017

VISTO BUENO: Y7~/
Garente;(a)aGfaneral
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L Gr’ IQ DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Se requiere de una persona con iniciativa, innovador y proactivo, |

com romiso com robado ara con la LNB buenas relaciones |
Observamones P P P

VII ¥ CompetenCIas

1. Generlcas_ Competencia | b Definicién

ol e Se refiere a la disposicion de actuar para
1.1.Principios y - 1. Servicio al . : ;
) . satisfacer las necesidades de los clientes(as)
valores cliente:
o . |(internos y externos). N
Habilidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presion en términos de tiempo y
' calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o
 diversidad de opiniones, manteniendo un alto |
| grado de rendimiento en el trabajo.

|
1.2.Eficacia ‘ 2. Manejo de la
personal ‘ presion:

Capacidad de cumpllr con las tareas, metas y'

| 3 Orientacion a objetivos  establecidos, manteniendo  altos
resultados:
- ____| niveles de rendimiento.
1.3.De logro y | o Se refiere a .Ia forma en' que se ordenan las
accion 4. Organizacion: tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
—— . _ |resuttados. |
| ' Es la habilidad y el compromiso de cumplir con |
5. Responsabilidad: | las  tareas asignadas de acuerdo a
- requerimientos en el puesto de trabajo.
2. De
‘ Administracion | Competencia Definicion
y Gerencia | miwekd sl eamdubllnl eI il 3
' ' Capacidad para guiar e influir de forma positiva
: _ - en la actitud y comportamiento de su equipo de
6. Liderazgo: . ) o
. trabajo hacia el logro de las metas y objetivos
L | establecidos en el area bajo su direccion.
| 7. Manejo de Habilidad de solucionar dificultades laborales, |
- conflictos: logrando acuerdos satisfactorios. |
2.1.Hab|l|dades .................................................... e
. . 8. Pensamiento Capacidad de crear planes de accion necesarios
directivas R
estratégico: para para alcanzar objetivos fijados.
Habilidad para decidir con responsabilidad y
buen razonamiento entre varias alternativas, la
9. Toma de . .
. . que sea mas viable en la consecucion de los
decisiones: - ; . .
objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o
R | imprevistas que se presenten.
&G\‘E@Q eio | Habilidad para trabajar con el personal a su
Sl r11|s¥rac:|on 10. Trabajo en ' cargo de forma organizada y activa, enfocados
equipo: ' al logro de objetivos y metas del area bajo su
1 | direccién y de la Institucion.

8
modificacion; 01 de noviembre de 2017 VISTO BUENO k¢
Lie?/GeneraI

Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017 Gere
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

1. Rela0|ones

12. Empowerment:

3. Competencia
de Resultados metas
en el trabajo objetivos:

13.Cumplimiento de

y

| respetuosa con otras personas.

EONLDE R

<‘,2\
PLANEACION o
ESTRATEGICA, il
:.

= ¢

/¢

I

Habilidad para socializar de forma amable vy

Es la habilidad para empoderar a su equipo 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
terminos  cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,

* o GENEROY ¢
MED:OAMEFEN‘E
7=
6‘4( A0 ol /ij(
a deMditima modificacion: 01 de noviembre de 2017

Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017

VISTO BUENO: {
Gereﬁle(a) Generai
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Ter . Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
- RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL. SALVADOR

2.  Técnico(a) IV de Planeacion Estratégica, Género y Medio Ambiente
CODIGO DEL PUESTO: | 830 004 02

PUESTO FUNCIONAL: TECNICO(A) DE PLANEACI(:)N ESTRATEGICA GENERO Y MEDIO AMBIENTE

PUESTO NOMINAL: TECNICO(A) IV
NUMERO DE PLAZAS: | 2
Il. Informacién general del puesto
Jefe(a )\ . . o e o

Jefe(a) de Unidad de Planeacion Estrateglca Género y Medio Ambiente.

__Inmediato(a): |

| Puestos que
supervisa | Ninguno. i
~_directamente: |

Departamento: ‘ N/A. -
‘Unidad: \ Planeacion Estratégica, Genero oy | Medlo Ambiente.

II A PropOS|to del puesto

Contribuir con propuestas de mejora organizacional, procesos, seguimiento/evaluacion de .
metas y documentos técnicos en cumplimientos a las politicas y estrategias |nst|tu0|onales
polltlc anes y acciones en el tema de Género y Medio Ambiente.

III Dlmensmnes clel puesto

Recursos, bienes \
y/o valores que ‘ Equipo informatico y de oficina.
| ‘administra: |

'Disefio e implementacion de procesos de trabajo. Propuestas de'
organlza0|on Manuales actualizados, Documentos Técnicos.

Resultados a |
lograr por el |
puesto: |

- Formulacién, seguimiento y evaluacion de los Planes Institucionales.

Apoyo a la Jefatura de Planeacioén Estratégica, Género y Medio Ambiente
| . en el seguimiento de proyectos. i

i IV Funciones

1 Part|C|par en la elaboracion, seguimiento y evaluacion de los diferentes planes
~_|institucionales. AP :
Generar documentos normativos que faciliten la comprension de la metodologia
| utilizada en el seguimiento de la Planeacion Estratégica Institucional. '

2.

- Proporcionar apoyo a las demas unidades organizativas en la metodologla de

AGOIONALS
_;@ﬁ_"“s@ uimiento del Plan Estratégico Institucional.
g 5&%@ El borar informes de seguimiento y evaluacion del cumpllmlento de metas e indicadores
i &PJ%{& e gestion, de acuerdo a lo proyectado en la Planeacion Estratégica Institucional.
7 o SIS e S 10 g 1D PLyoeladl efl la Fancacion tstratedica ‘nstitucional,
,?n U,A'er%,?}:b "P
N (}f 10 L
Fecha de Gltin a/;dlﬂcamon 01 de noviembre de 2017 VISTO BUENO: | 24 )
Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017 Gere .é,‘ﬁﬁeneraﬂ



DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

L Teri'o

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Rl | la consolidacion de los objetivos institucionales. B ]
6 Evaluar, proponer mejoras y actualizar los procesos de trabajo para su mejora continua
" | de acuerdo a la metodologia establecida.

7. Apoyar el aprendizaje y mejoramiento contmuo_g__eﬁprocesos a todos los usuarlos )
8. | Mantener actualizado el Sistema Normativo Institucional.
Administrar eficientemente la documentacién relativa a Manual de Procedlmlentos
9. | Manual de Organizacién, Proyectos formulados, Informes de ejecucién de metas e
_| indicadores, memoria de labores e informes de gestidn Institucional.
Elaborar la Memoria Anual de Labores InstltuC|onaI de acuerdo a los lineamientos |

, 10, | definidos por el Ministerio de Hacienda.

11. | Brindar apoyo en la elaboracion del Informe de Rend|C|on de Cuentas Instltu0|onal

12. Investigar continuamente las tendencias organlzatlvas, de procesos vy Juegos,
| implementados en otras Ioterias estatales,
13 Apoyar en el seguimiento de politicas, planes y acciones en el tema de Género y Medio
| Ambiente. -
Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
14. | generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestiéon documental y
) archivos; asimismo, aquellos que considere necesario parasu consufta.
15. Pammpar actlvamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que

7.1 . Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establemdas en la Institucion.

18 Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

1 Reallzar otras actividades aSIQnadas de acuerdo a las necesidades institucionales y

Relaciones

internas:

- Con Ias dlferentes Unldades Organlzatlvas de la LNB

Relaciones

externas:

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

Instituciones de Gobierno y Empresas Consultoras que proporcionan |
servicio de Desarrollo a la Institucion.

Apegarse a las politicas Institucionales y laborales internas de la
institucion.
Administracion de los Flujos de Trabajo, convocar reuniones de trabajo |
con los usuarios y duefios de los procesos.

Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos

Fecha de dltima modificacién: 01 de noviembre de 2017
15 de noviembre de 2017

Fecha de vigencia:

- =
VISTO BUENOH 7 5.
Gerepta(a’} General
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

VI Perfil

Conocimientos:

Nivel educativo:

Generales

Procesos Flujos de Trabajo
Normativas
Gubernamentales.

Metodologia para Evaluacién
de Proyectos.

Planeacion Estratégica. |

Normas Técnicas de Control |
Interno.

Licenciatura en Administracion de ‘Empresas,

carreras afines.

Especificos
Administracién por Procesos.
Sélidos  conocimientos  sobre
diseno, implementacién y
seguimiento de mejoras a

v

v

procesos de trabajo.
Conocimiento de las tendencias
de procesos modernos
Establecimiento de indicadores
de gestién.

Conocimiento sobre estandares |
internacionales para la
administracion por procesos.
Manejo de programas
informaticos. i
Conocimiento en  planeacion
estratégica.

Manejo de Software en ambiente |
Windows, internet, Project, VISIO
entre otras.

Ingenlerla Industrial o

Fecha de vigencia:

15 de noviembre de 2017

ok E ggperlenma Un anfio de experiencia en puestos similares como m|n|mo -
_Geénero:  Indiferente . e
v' Liderazgo.
v Pro activo(a).
v" Orientado a la mejora continua.
' v/ Habilidad para trabajar en equipo.
v Facilidad de comunicacion verbal y escrita.
Habilidades y  ¥* Enfocado 100% a resultados.
destrezas: | v/ Habilidad para el planteamiento de soluciones.
v" Habilidad negociadora y diplomatica.
v" Capacidad de promover y adaptarse al cambio.
v' Actitudes de aprendizaje y mejora continua.
. v' Capacidad de establecer relaciones entre diferentes areas.
S el v Capacidad de redactary preparar informes.
oy F,Jﬂh,mml,;)ls‘@;aﬁn|b|||dad S X : No:
@ EHTRATEGCA, \ para viajar: ' ' —
1 E ngE.F‘j\f :h rJ 117 S — — - = — —— ] — S | [
\P VEDIOAMBEENTE ; 92
R pons” T 12
\éﬂa’c&! Ultima modificacién: 01 de noviembre de 2017 VISTO BUENO:

i .,
Gerei‘w‘(’a} General
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IO DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Se requiere de una persona resolutlva con orientacion al cllente interno,

orientacién a resultados, responsable flexible y adaptable al cambio,
Observaciones: | iniciativa y pro actividad, positiva, sensata, disponibilidad al 100% al
servicio de la institucién, comprometido con la instituciéon, buenas
reIaC|ones mterpersonales

VII. Competenmas

1 Generlcas_.'m___]_ Competenma PP '__I_Defini-c;.it_’)n

Se refiere a la d|Sp0$|C|on de actuar para

1. Servicio al
satisfacer las necesidades de los clientes

cliente: .
(internos y externos). 3
1.1.Principios y Capacidad para anticiparse a  actuar
valores independientemente y realizar las tareas
2. Iniciativa: | asignadas, resolviendo o tomando decisiones en

' la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir

| instrucciones de hacerlo.
|

abilidad para trabajar con eficacia en
| situaciones de presion en términos de tiempo y
| calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o |

3. Manejo de la

1.2.Eficacia presion.  diversidad de opiniones, manteniendo un alto |
personal - | grado de rendimiento en el trabajo. |
4. Disciplina: ' Es la disposicion para entender, acatar y cumplir |
' plina: | con las normas de la lnstltu0|on 7
1.3.De loaro Es la habllldad y el compromiso de cumplir con
) .acciégm y 5. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo a
requerlmlentos en el puesto de trabajo
DR oy PO e i b __ _ e
Administracion | Competencia | Definicién
y Gerencia | |

Habilidad para integrarse y trabajar de forma |
conjunta con sus comparieros, jefes y el resto de |
2.1.Manejo y areas de la Institucion, haciéndolo de forma |

administracion activa y propositiva para el logro de objetivos y
de personal | metas del area y de la LNB.

| Habilidad para socializar de forma amable y
- ____' respetuosa con otras personas.

/,f,é Técnicas Com petenma Definiciéon
G

6. Trabajo en
equipo:

7. Relaciones:

A5 C\ONA — e T TS = e o
aa {f%@ 5 . Es la destreza en el manejo de la tecnologia
7B n, 3 chicas 8. Manejo de la
JO ey 2\ . | para cumplir sus tareas (equipos informaticos vy |
ST C«vgk erales tecnologia:
l\—- b GRyl Gl \ sus respectivos programas (Word, Excel, Power I
s _ 195 \VVO G,
By é‘;?’”l"y 13
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- e _ TBoit oo teo de e e ot
I o | o Interno, Intranet etc.). _ |

' Il - Capacidad de cumplir eficientemente en |
fxSompstencla 9. Cumplimiento de términos cuantitativos y cualitativos, los

de Resultados metas y . .
: " resultados establecidos en su puesto de tra
en el trabajo objetivos: : P d bajo,
- en el tiempo programado. - _
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ES}'q L Ci .
ceyendcy I

3. Técnico(a) Il de Planeacion Estratégica, Género y Medio Ambiente
CODIGO DEL PUESTO | 830 004 03

PUESTO FUNCIONAL: TECNICO(A) DE PLANEACION ESTRATEGICA, GENERO Y MEDIO AMBIENTE

PUESTO NOMINAL: TECNICO(A) Il
NUMERO DE PLAZAS: 1
. Informacién general del puesto
Jefe(a) N - N

Jefe(a) de Unidad de Planeacién Estrateglca Género y Medio Ambiente.

 Inmediato(a):
Puestos que
supervisa | Ninguno.
 directamente:
Departamento N/A.

| 8 Proposﬂo del puesto

Brindar apoyo directo a la jefatura de Planeacion Estratégica, Género y Medio Ambiente en el
disefio de propuestas, desarrollo, seguimiento de procesos, proyectos y documentos técnicos
relacionados con la gestién Institucional; politicas, planes y acciones en el tema de Género y
Medio Ambiente.

: .
- L Dlmen5|onesdel puesto

'Recursos, bienes |
y/o valores que = Equipo informatico y de oficina asignado.
administra: |
Resultados a | Apoyo al desarrollo de propuestas.
lograr por el | Apoyo a la Jefatura de Planeacion Estratégica, Género y Medio Ambiente
puesto:  en el segu1m|ento de proyectos.

IV Funciones

Desarrollar propuestas relatlvas a la estructura organizativa de la LNB.
'Documentar  procesos y procedimientos Institucionales bajo metodologia
Gestién/Administracién por procesos.

Apoyar en el seguimiento de politicas, planes y acciones en el tema de Género y y M
Ambiente.

Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
J*ﬁfl'bé generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a Ia normativa de gestion documental y

O'l-b‘ool\)—\
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|C|par actlvamente en el desarrollo de actividades y programas de beneflcen0|a que
oteria realice.
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

convocado(a) o delegado(a)

' Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Tecnlcas de
| Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Instituci

Mantener la conﬂdencuahdad de Ia informacion institucional o la que administre.

Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y |
_relacionadas con su puesto de trabajo

Entorno laboral

Relaciones |
internas:

Relaciones | Instituciones de Gobierno y Empresas Consultoras que propor0|onan

Con las diferentes Unidades Organizativas de la LNB.

_externas: | servicio de desarrollo a la Institucion.
Libertad de | Apegarse a las politicas  Institucionales y laborales internas de Ia
actuacion: | Institucion, B - B
VI. Perfil
- _ Generales - Espec_!_flcos _
v Procesos Flujos deTrabaJo v Administracion por Procesos.
v" Normativas | v Solidos  conocimientos sobre
Gubernamentales. ' disenio, implementacion y
v" Metodologia para Evaluacion seguimiento de mejoras  a
de Proyectos y planes de procesos de trabajo.
trabajo. v Conocimiento de las tendencias |
v" Normas Técnicas de Control de procesos modernos.
Interno. v' Establecimiento de Indicadores
Conocimientos: de gestion.

N:vel educatlvo
A0 1ONA;_ DS

9%}400,1, S _Genero Indlferente

H*’Fffoy”F'iamlfu:iades y v Orlentado;_Ta rﬁej__c_i_r_a é_h__’-c—inu'a.

v" Conocimiento sobre estandares

Administracion por procesos.

v" Manejo de programas
' informaticos.

estratégica.

v" Manejo de Software en ambiente
Windows, internet, Project, Visio
entre otras.

Egresado o graduado de Licenciatura en Administracién de Empresas

' Ingenieria Industrial o carreras afines.

perlenma - Dos afios de experiencia en puestos similares como minimo

l"1"r'f-r":’"’§‘ 3‘\4{ _ﬂj
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

destrezas:

v Habilidad para trabajar en equo
v" Facilidad de comunicacién verbal y escrita.
v Enfocado 100% a resultados.
v" Habilidad para el planteamiento de soluciones.
v" Capacidad de promover y adaptarse al cambio.
v" Actitudes de aprendizaje y mejora continua.
o v Capacidad de establecer relaciones entre diferentes areas.
DlsponlbI}IQaq sii X No:
________________________________ para viajar: e P a——
Se requiere de una persona resolutiva, con orientacion al cliente interno, |
' orientacién a resultados, responsable, flexible y adaptable al cambio,
Observaciones: | iniciativa y pro actividad, positiva, sensata, disponibilidad al 100% al
servicio de la institucion, comprometido con la institucion, buenas
________________________________________________ lLrelaciones interpersonales. — I
VII Competenclas
|1 Generlcas | Competencia ‘ Definicion

1.1.Principios y
valores

1. Servicio al | Se refiere a la disposicién de actuar para

cliente: | satisfacer las necesidades de los clientes
L .. |(internos y externos). . |
Capacidad para anticiparse a  actuar |

. independientemente y realizar las tareas

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

la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir
instrucciones de hacerlo.

1.2.Eficacia
personal

Habilidad para "’E'Fébajar con eficacia en
situaciones de presion en términos de tiempo y

3. Manejo de la calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o

presion. diversidad de opiniones, manteniendo un alto
grado de rendimiento en el trabajo. )
4. Disciplina: Es la disposicion para entender, acatar y cumplir

con las normas de la Institucion.

1.3.De logro y
accién

PLANEAC)AY rencia

E
Ssi-’ugé‘ﬁf’tmqﬁejo y

_22=De
ZOMAL
/_{e&\o ngrlmmlstracnon

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

5. Responsabilidad:

Competencia | Definicién

|6 Trabajoen

>VED'JO.’5MBJFMTL- N L

tha de vigencia:

‘\"ﬁﬁg@h&;&e ulﬁodmcacwn 01 de noviembre de 2017
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administracion
de personal areas de la Institucion, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y

7. Relaciones:
o _respetuosa con otras personas.

Competencia | 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, Internet, Correo
| _ Interno, Intranet, etc.).

3. Técnicas ‘

3.1.Técnicas 8. Manejo de la
generales tecnologia:

| Capacidad de cumplir  eficientemente  en
terminos  cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,

! 4. Competencia 9. Cumplimiento de
\ de Resultados metas y
| enel trabajo objetivos:

18
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lll.  MODIFICACIONES REALIZADAS

Instancia que realiza la modificacién y

fecha

Descripcion de la modificacion

Presidente Institucional. 1.

e Fecha de ultima modificacion:
15 de noviembre de 2013

» Fecha de vigencia:
15 de noviembre de 2013

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

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

Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2013.

Técnico asighado: Elizabeth Murcia.

Presidente Institucional. 2.

o Fecha de ultima modificacién:
12 de enero de 2015.

» Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015.
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Actualizaciéon general del Manual de Puestos.
Se incorporé el apartado “Competencias”
conforme a la Evaluacién del desemperio.

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

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

En Unidad de Planeacién vy Desarrollo

Estratéqico:

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

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos de la Unidad de Planeaciéon y
Desarrollo, Version 01, autorizado por
Presidencia Institucional el 15 de noviembre
de 2013.

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.

WOIERTE =7 1.
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1’4001-135 a de/{itima modificacion: 01 de noviembre de 2017
“Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017

19

VISTO BUENOY 2 _ \
Gere ) Gengral




@'
TGr l o DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

Instancia que realiza la modificaciény = No. Descripcion de la modificacion
fecha

Técnico asignado: Dina Cérdova.

Presidente(a) Institucional. 3. Actualizacion general del Manual de Puestos.
Se incorpord vocabulario inclusivo para evitar
e Fecha de ultima modificacion: el uso sexista del lenguaje.
28 de diciembre de 2015.
Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
e Fecha de vigencia: de Puestos de la Unidad de Planeacion
8 de enero de 20186. Estratégica Género y Medio Ambiente, Versién

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

Fecha de vigencia: 8 de enero de 20186.

Téecnico asignado: Glenda de Torres.

Presidente(a) Institucional 4. Se realizaron los siguientes cambios:
actualizacion general del Manual de Puestos,
e Fecha de ultima modificacion: actualizacion de las competencias, de acuerdo
01 de Noviembre 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
15 de Noviembre de 2017. Organizacién, incorporacion de funcidn de
gestiébn documental y archivo en todos los

puestos.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcién
de Puestos de la Unidad de Planeacion
Estratégica Género y Medio Ambiente, Version
03, autorizado por Presidencia Institucional el
08 de enero de 2016.

Fecha de vigencia: 15 de Noviembre de 2017.

Técnico asignado: Glenda de Torres.
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