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L@Tçrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SATVADOR

DEscRtpclótt DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

I. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

La Presidencia lnstitucional está conformada por los siguientes puestos de trabajo:

JUNTA DIRECTIVA

ASESOR(A) DE

PRESIDENCIA

ASTSTENTE(A)DE

PRESIDENCIA YJUMA
DIRECTIVA
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLercrfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

II. DESCRIPC¡ONES DE PUESTOS

1. Presidente a lnstitucional

Supervisar el cumplimiento de las políticas Comerciales, Financieras, Administrativas y
disposiciones emanadas por la Junta Directiva y Reglamento de Ley Orgánica de la LNB.

il. Propósito del puesto

NiA.Unidad
N/4.Departamento

Jefaturas de: Unidad de Planeación Estratégica, Género y Medio Ambiente,
Unidad de Comunicaciones, Relaciones Públicas y Publicidad, Unidad de
Acceso a la lnformación Pública, Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
lnstitucionales, Unidad Técnica Legal, Unidad Financiera lnstitucional,
Unidad de Auditoría lnterna, Asesor de Presidencia, Gerencia General y
Asistente de Presidencia.

Puestos que
supervisa

directamente:

Junta Directiva
Jefe(a)

lnmediato(a):

l. lnformación general del puesto

ro de los objetivos, misión y visión de la lnstitución

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las operaciones de la lnstitución, de
conformidad a la Ley Orgánica, Reglamento, Acuerdos de la Junta
Directiva y Resoluciones del Ministerio de Hacienda que aseguren el

Resultados a
lograr por el

puesto:

Presupuesto de la lnstitución
Personal a su cargo,

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

lll. Dimensiones del puesto

irmar, juntamente con el Secretario de JD, las certificaciones de las actas de sesiones

Ðresidir y dirigir las sesiones de Junta Directivau{i,\

q,Convocar a los miembros de Junta Directiva, para celebrar sesiones ordinarias y
1)þxtraordlnarjas, acompañando a la convocatoria la Agenda respectiva.

;'a
cl0¡¡

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las Operaciones de la lnstitución, de conformidad a
la Ley Orgánica, Reglamento, Acuerdos de la Junta Directiva, Resoluciones del
Ministerio de Hacienda, CAPRES y demás Disposiciones Legales respectivas.ñl:i\' -

1

lV. Funciones
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LETGTIb
NACIONAL DE BENEFICFNCIA DE ELSALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

5
nvocaCo aI OS fu nancto nos em adle deos a nstit nució eUv p ccon rraU anpara q
toses cuanes fuendo nre noecesa

6

P ro neo ar la uJ tan D rectiva SUp ectivare utoria iózac n aepara sp cto edntep roye
resuP uES nto ed la stitución a ESnOS dep u OS OSsortep o rd nna OSeg v ylo

ordextra n n So dea siOS mste dAS lotee an las idau oct ôn defiS itn oIVAS IS natorq dles ôprov
OS u os So rteos cola ontrataci n bnom mta toren remeg v oc ron scea oNS S d ô rS no av pe
a Memo Anna ua Âd La b reso e nforme de Rend c on de c entasu So dEsta oS
F el Pna rosncte la Ann ua Pde bu tc adid

7
Ejecutar
dictadas

de la lnstitución,las casI íti mercraco les financieras dpo m istrativasnv
ro Jla ntau D rect tva

I isar la realización de sorteos de la Lotería NacionalOSu

9
Participar en Eventos y Congresos de Cl
de Azar.

y otras Asociaciones de JuegosBELAE, WLA

10
Participar activamente en el desarrollo
la Lotería realice.

de actividades y programas de beneficencia que

11
uc m conr dlas IS ciosi neo deS lamp ônto ten orn ôd raT bp oN ASrm ecnT tcaReg S deaJo

ntrolCo nterno co otran NS ormativa S D tctones esta leb dct Sa ne a n cstitu nto
12. M nten la fide ncta tid d de I nfo ación nst ituct la ue administre.a er con a a rm ona o
13 Las demás ue le corres nda en razôn de su o

Relaciones
internas: Con todas las unidades de la lnstitución

Relaciones
externas:

rganismos gubernamentales y privados (Ministerio de Hacienda,
orte de Cuentas de la República entre otros).

. Organismos financieros internacionales vinculados con el negocio de
loterías.

. Organismos de Fiscalización.
o Proveedores de Productos de Lotería.
. CIBELAE.
. WLA
. Otras Loterías.

oO
c

Libertad de
actuación:

LACAP,
aActu der nformco idad a Conla nstitució ôd la bú cati n dtca eRep Ley Orgá

Lotela arí su ôR la entom de lav g orteC Cude tasenLey de aLey
Re bú cap

cum cor lasn N aorm ít¡casp tmroced ntosteLeyes pos, ne mia toen Sp v
tin rnte So a cab aES natula ta eza d lase nctofu nes d e ast adn o

Generales cíficos
mientos

N

iþ"i
,ll

/ Conocimientos
Administración Pública

de / Paquetes
computación

utilitarios de
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL€ÐTGrfo

NACIONAL DE BËNEFICENCIA DE EL SALVADOR

Buenas relaciones interpersonales. Buena presentaciónObservaciones

No:Sí: X
Disponibilidad

para viajar:

lndiferente

Capacidad de análisis.
Liderazgo para manejar equipos de trabajo.
lnterpretación de normas e instructivos legales
Facilidad de expresión verbal y escrita.

ociación Laboral

Habilidades y
destrezas:

Género
Haber trabajado por lo menos cinco años en cargos similaresExperiencia

Poseer Título Universitario en Carrera de Ciencias Económicas o
Carreras afines, de preferencia con estudios de Maestría en Dirección de
Empresas

Nivel educativo

/ Conocimiento de Leyes
laborales.

/ Leyes relacionadas con
juegos de azar.

/ LeyAFl.
/ Normas Técnicas de Control

lnterno.

Habilidad para seguir trabajando con eficacia en
situaciones de presión de tiempo, desacuerdo,
oposición o diversidad de opiniones,
manteniendo el alto desempeño o calidad en el
trabajo,

5. Manejo de la
presión:

Se refiere a sentir y adoptar como propios los
objetivos de la lnstitución, actuar cumpliendo
con los compromisos de su puesto de trabajo en

de los objetivos institucionalesapoyo al logro

4. Compromiso:

nal
ficacia

Se refiere a pensar en ideas originales y
soluciones nuevas, metodologías o técnicas que
permitan mejorar los resultados.

3. Creatividad

Es la capacidad de actuar con transparencia y
sinceridad.

2. Honestidad

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

1. Servicio al
cliente:

1.1. Principios y
valores

Def,iniciónCompetencia1. Genéricas

Vll. Compe'tencias
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LETCTh
NACIONAT DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

6. Flexibilidad:
Habilidad de adaptarse y trabajar eficazmente
en diferentes contextos, situaciones, medios o

rsonas.

7. Orientación a
resultados:

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

Capacidad

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

1.3. De logro y
acción

9. Responsabilidad
y el compromiso de cumplir con

las tareas asignadas de acuerdo
Es la habilidad

uerimientos en el uesto de
a

o

Definición

10. Liderazgo:

11. Manejo de
conflictos:

Capacidad para dirigir y guiar a un grupo o
equipo de trabajo hacia el logro de los objetivos
establecidos
Habilidad de solucionar dificultades laborales,

rando acuerdos satisfactorios.
12. Pensamiento

estratégico:
pacidad de crear planes de acción necesariosCa
ra alcanzar ivos fi OS

2.1. Habilidades
directivas

13.Toma de
decisiones

para decidir con responsabilidad y
namiento entre varias alternativas, la

que sea más viable en la consecución de los
objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o

ue se resentenrevistas

Habilidad
buen razo

l4.Trabajo en
equipo:

para participar conjunta, organizada y
activamente en el logro de objetivos y metas
comunes, alineados a la estrategia de la
lnstitución.

Habilidad

15. Relaciones: para socializar de forma amable y
con otrasre rsonas

Habilidad

16. Empowerment:

para establecer en su equipo de
trabajo, objetivos claros de desempeño y la
asignación de las responsabilidades de cada
empleado. Se refiere a proporcionar la dirección
y definir las responsabilidades de los demás.

Es la habilidad
2.2. Manejo y

administración
de personal

17. Cooperación ere a la actitud y habilidad para ayudar y
colaborar con los demás
Se refi
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@Tçrfo

NACIÕNAL DE SENEFICENCIA DF EL SALVADOR

2. Asesor(a) de Presidencia.

Brindar asistencia técnica a la Presidencia en temas relacionados a modernización
lnstitucional, gestión de riesgos y seguridad, transparencia y desarrollo informático.

ll. Propósito del puesto

N/AUnidad
N/ADepartamento

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno.

Presidente(a) I nstitucional
Jefe(a)

lnmediato(a):

l. tnformación general del puesto

Garantizar que la información contenida en los documentos presentados
a Presidencia, contengan los respaldos necesarios, paa validar su
veracidad o su origen.
Facilitar a Presidencia el análisis de los documentos legales,
administrativos, informáticos y financieros que reciba, para la debida y
oportuna toma de decisiones.

Resultados a
lograr por el

puesto:

Equipo de oficina asignado
Recursos, bienes
y/o valores que
administra:

lll. Dimensiones del puesto

lizar propuestas de cambios y modificaciones solicitadas por las nidades
izativas de la lnstitución

oner a las autoridades institucionales los cursos de acción más convenientes
aldel marco I

vøcró¡¡
AIE6ICA
,IFRO Y-
4,U,.8ÀTl

"l4lè¡ [Qroponer a la Presidencia mejoras sobre administración institucional.
Verificar todos los documentos que debe firmar el Presidente y a solicitud del mismo;"-3"

Elaborar informes técnicos requeridos por Presidencia2
Dar apoyo técnico a las actividades de la Presidencia1

Funciones
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LÐTGrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA ÞE ELSATVÁ.DOR

DEScRtpc¡ótt DEL puEsro, FUNctoNEs y
RESPONSABILIDADES

7
Realizar investi
de decisiones o

cla ESon ro ras laa resP enid tac ng ctstitu alon u leep p erm nita tomalaq p
rtunas

8

Eva au er d semô no bo a ed ulas idn ESad oASES Sra ôd la respe g idencta itunst oct n ôp
mcu m ento ed etasmlas ro uestas edpl dmco rs SoOSp p e ures osItadv prom
NSco raide endo entre los OS nd orescad efide ca act eficie ncta ô CUad oerd nco OSv

anES de corto m iaed no o lazop AS como la ev cuc ton de ureslarg p uestoeJ p p
adn oAS

I Gestionar planes y proyectos propios de su ámbito de competencia, ante las instancias
ías institucionalescorres a las metodolondientes ena

10
Representar a la presidencia ante insta externas e internas en lo referente a los

ue convienen a la Lotería Nacional de Beneficencia
nctas

ramas

11
lntegrar comisiones y equipos de o a nivel lnstitucional e inter-institucional en eltrabaj
ámbito de com ncia de la Gestión

12
Asesorar a la Presidencia lnstituci onal y otros clientes internos en la materia de su

ctacom

13
aH cer ES atas Pla ideres ctan oS reb u dn ad eldp ropu namfuncio ônto nstitu onci aseg
neo dnta Sa mea rora SU d seme ño

14.
Proponer a la Presidencia los
modernización lnstitucional y ap
Directiva.

criterios para
licarlos cuando

la priorización de proyectos de
hayan sido aprobados por Junta

15
Analizar los procedimientos e instrumentos pertinentes para el manejo transparente de

ra el acceso a la informaciónlos recurso ralae ción de los sorteos ública.

16
Apoyar en la presentación de i

autoridades de la lnstitución.
y otros documentos requeridos por lasnformes técnicos

17.
P ro o rne stô aS na ivel ucronstit nap de entorn o ASrateg adoci alo rsecto edv rílote AS

cnte e n ctnova don e rod u S.cto

18 r y supervisar la elaboración de informes y estudios técnicos solicitados
residencia institucionalla

Coordinar, dirigi

19 isti iónAs ar a nceco rtac entrevide ostas nreu neto tmS orta ntes taa a idePres nctap p

20
teA rnde las teud ncras ridAS e rsoe na nterno utaec rreque por p los deeJ procesos

ma nera cazefi ntacon ca enteexcel d tc nto la cecon crta on

21
Participar activamente en el desarrollo d
la Lotería realice.

s y programas de beneficencia quee actividade

22.
Asistir a las actividades relacionad as con el desarrollo de sorteos cuando se le
con ueod ue

uc m r nco dlas ct CSon dô a ntome nternopl spos ôd Tra N rmoReg TAS tcaécn deSbajo
ntrol rnonte nco Sotra ormativaN s Di nesicio estableci ASd ne la nstitución
nte nfidencia id ad de info rmació nst ituci la ue administrene r coa a n nao o

otraslizar viacti add ASES nadas acude aerdo AS ecesn idadesrg itucinst no lesa v
ASionad Scon u t brade

I
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@T€rfo

NACIONAL DÊ BENEFICËNCIA DË ËL SALVADOR

Cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos
internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado

Libertad de
actuación:

Con diferentes instituciones de carácter público y privado
Relaciones

externas:

Con todas las Gerencias, Jefaturas y Unidades Asesoras
Relaciones

internas:

V. Entorno laboral

Vl. Perfil

Vll. Competencias

Definición

Fecha de última modificación: 06 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017

lniciativa, creatividad, discreción, lealtadObservaciones

NoSí: X
Disponibilidad

para viaiar:

'/ Habilidad para realizar análisis de documentos técnicos, redacción,
manejo de equipo informático.

./ Habilidad para organizar actividades.

Habilidades y
destrezas:

lndiferenteGénero
Dos años de experiencia en puestos sim laresExperiencia

/ Redacción de documentos
técnicos, análisis de
información.

r' Gestión de riesgos.

Profesional Graduado Universitario, con experiencia comprobable en las
áreas de Ciencias Económicas, de Sistemas o afines; de preferencia con

ón de Empresasestudios de Maestría en Direcc

EspecíficosGenerales

Conocimientos:

Nivel educativo:

Se refiere a pensar en ideas originales y
ones nuevas, metodologías o técnicas queSO uc

Es la capacidad de actuar con transparencia y
sinceridad.

2. Honestidad

3, Creatividad

Se refiere a la disposición
satisfacer las necesidades

de actuar para
de los clientes

y externos)(internos

L Servicio al
cliente:

cipios y

Competencia1. Genéricas
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LoTcrfo
NACION,À.1 DE BENEFICENCIA DF EL SALVADOR

DEscRtpctón DEL puEsro, FUNctoNEs y
RESPONSABILIDADES

permitan mejorar los resultados

4. Compromiso

a sentir y adoptar como propios los
objetivos de la lnstitución, actuar cumpliendo
con los compromisos de su puesto de trabajo en

Se refiere

de los etivos i nstitucionalesal

5. Manejo de la
presión:

ad para seguir trabajando con eficacia en
situaciones de presión de tiempo, desacuerdo,
oposición o diversidad de opiniones,
manteniendo el alto desempeño o calidad en el

Habilid

traba

1.2.Eiicacia
personal

6. Flexibilidad
Habilidad de adaptarse y trabajar eficazmente
en diferentes contextos, situaciones, medios o

ersonas

7. Orientación a
resultados:

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

Capaci

8. Organización
re a la forma en que se ordenan las

tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
resultados.

Se refie1.3. De logro y
acción

9. Responsabilidad
s la habilidad y el compromiso de cumplir con

las tareas asignadas de acuerdo a

E

uerimientos en el uesto de tra

10. Liderazgo:
para dirigir y guiar a un grupo o

equipo de trabajo hacia el logro de los objetivos
establecidos

Capacidad

11. Manejo de
conflictos:

e solucionar dificultades laborales,
rando acuerdos satisfactorios

Habilidad d

12. Pensamiento
estratégico:

Capacidad de crear planes de acción necesarios
ra alcanzar etivos fi

2.3. Habilidades
directivas

öx*.

13.Toma de
decisiones:

Habilidad para dec
buen razonamiento

idir con responsabilidad y
entre varias alternativas, la

que sea más viable en la consecución de los
objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o

ue se resenten.tm revistas

o¿6þn"¡o y
rcrc,t âúlministración
;tth, .# personal

l4.Trabajo en
equipo:

para participar conjunta, organizada y
activamente en el logro de objetivos y metas
comunes, alineados a la estrategia de la
lnstitución.

Habilidad

Fecha de última modificación: 06 de octubre de2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESrer€rh

NACIÕNAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Se refiere a la actitud y habilidad para ayudar y
colaborar con los demás.

17. Cooperación

Es la habilidad para establecer en su equipo de
trabajo, objetivos claros de desempeño y la
asignación de las responsabilidades de cada
empleado. Se refiere a proporcionar la dirección
y definir las responsabilidades de los demás.

16. Empowerment:

Habilidad para socializar de forma amable y
respetuosa con otras personas.15. Relaciones:

Fecha de última modificación: 06 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 1 B de octubre de 2017

12

VISTO BUENO:14ó
cererfffGeneral



LoTGrfo
NACIONAL DE BENEFICFNCIA DE Et SALVADOR

DEscRtpclótu DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

3. Asistente a de Presidencia Junta Directiva.

lnmediato
Jefe(a)

Presidente(a) I nstitucional,

Puestos que
supervisa

directamente:
ñamentoDe

Unidad

Ninguno

N/A
N/A

Asistir y apoyar directamente a Presidencia
elaborar correspondencia y documentos, man
Directiva, administrar la correspondencia, docu

y Junta Directiva, en diferentes actividades:
ejo de agenda, apoyar en reuniones de Junta
mentos y manejo de archivo,

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

uesto

Resultados a
lograr por el

Equipo informático y de oficina asignado
Archivo de documentos de Presidencia.

Asisti r al Presidente y a Junta Directiva
mAd n iónistrac de corre end tac docu enm Sto rchaspon deivo a reav

oanM adecu oad ed nd eld resP eid ten dâ J ntau D rectiva

1
To arm d OSctad el ba rao corresI nde cln Vd riadav rmnfo CS d CUo mepo ntos rtesrepov

ue idPres taenc u rate

2
nAte erd al bu coti na lefóte tcan mep nte AS atencomoperso v erd u men re ntos edreq

tn ntesra ôd uJ Dnta rectiva
3 Pre llevar la nda de reuniones del Presiderar

4 Convocar a reuniones a Junta Directiva y asistirles en sus requerimientos

5
Preparar el material necesari ones con Junta Directiva o con funcionarios
internos o externos de la LNB

o para las reuni
untos a tratarnda derarre

Atender sesiones de Junta Di rectiva brindar a a Secretario de Junta Directiva.a
nete or rdenad OS a uact OSzad o aS hrc dIVOS ael rea ôd uJ Dnta re activ

la itn delas ietad deS OS teran deS uJ D recti VAnta
lar la entrada salida de corres ndencia de Presidencia

MEDIOA}''fJìEIIÌE

C,

VISTO BUENO
Gere

Itima modificación: 06 de octubre de 2017
Fecha de vigencia 18 de octubre de2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNC¡ONES Y
RESPONSABILIDADEStÐTcrfo

NACIONAT DE BENEFICÊNCIA DE EL SALVADOR

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

20

Mantener la confidencia idad de la información lnstitucional o a que administre19

Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control lnterno y co n otras Normativas y Disposiciones estab ec das en la lnstitución

18

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

17

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

16

Trasladar la documentación que haya cumplido con el tiempo de resguardo, al archivo
general.15

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 considere necesario para su consulta,

14

Elaborar requisiciones y egresos de bodega de útiles de escritorio o papelería necesaria
para desempeñar las labores del área.

13

Presentar al Presidente documentación a ser revisada o firmada, ordenada y priorizada
según su urgencia.

12

Recibir y enviar correspondencia a instituciones nacionales o extranjeras de acuerdo a
requerimiento de Presidencia.

11

Elaborar Presupuesto de gastos de Junta Directiva10

Apegarse a las Leyes y políticas institucionales, normativas, Normas
Técnicas de Control lnterno y Reglamento lnterno de Trabajo, Contrato
Colectivo de Trabajo.
Cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos
internos apl cab esa a naturaleza de las funciones del cargo asignado

Libertad de
actuación:

Ministerio de Hacienda, Dirección General de Presupuesto, Co fte de
Cuentas de la República, cAPRES, Ministerios y otras entidades públicas
y privadas.

Relaciones
externas:

Con todas las Unidades Organizativas de la lnstitución
Relaciones

internas:

V. Entorno laboral

Estudiante universitario a nivel de Tercer año de Licenciatura en
e Empresas o carreras afinesAdministración d

IIEDIOAiISENTE

/ Atención al Cliente.
/ Redacción de lnformes técnicos

r' lécnicas secretariales,
redacción, oftografía,
técnicas de archivo, manejo
de Word, Excel y powerpoint.

EspecíficosGenerales

Conocimientos

V¡. Perfil

VISTO BUENO
Gere

última modificación: 06 de octubre de 2017
Fecha de vigencia 18 de octubre de2017
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LeTGrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

DEscRtpclóru DEL puESTo, FUNctoNEs y
RESPONSABILIDADES

Experiencia: Haber desempeñado durante más de dos años, puestos simila
apoyo a Gerencias o cargos de iefatura

res de

Género: lndiferente

Habilidades y
destrezas:

,/ Buenas relac iones con cliente interno-externo, manejo de equipo de
oficina e informático, capacidad de organización.

'/ Habilidad para seguir y dar cumplimiento a instrucciones, enfocada
100% a sus funciones.

Disponibilidad
para viaiar: Sí: X No

Observaciones

Se requiere de
interpersonales,

una persona
presentación

con discreción, buenas relaciones
apropiada, dinamismo, iniciativa,

creatividad, responsable, buen carácter, disciplinada, acostumbrada a
trabaiar baio presión.

l.' Genéricas r ì , Competencia on

1. Servicio al
cliente:

a la disposición de actuar para
las necesidades de los clientes

Se refiere
satisfacer
internos externos

2. Honestidad: Es la capacid
sinceridad.

ad de actuar con transparencia yl.l.Principios y
valores

3. lniciativa

para actuar proactivamente ante
determinadas situaciones, saber identificar
problemas u oportunidades, implementando

Capacidad

accrones ue contrib n a la solución

4. Compromiso

re a sentir y adoptar como propios los
objetivos de la lnstitución, actuar cumpliendo
con los compromisos de su puesto de trabajo en

Se refie

etivos institucionalesal ro de losa

5. Manejo de la
presión:

dad para seguir trabajando con eficacia en
situaciones de presión de tiempo, desacuerdo,
oposición o diversidad de
manteniendo el alto desempeño o calidad en el

Habili

trab o

oprnrones,

1.2. Eficacia
personal

6. Disciplina sposición para entender, acatar y cumplir
con las normas de la lnstitución
Es la di

7. Uso de recursos
ad de realizar bien su trabajo con

un uso adecuado de los recursos materiales y
Es la capacid

e ut o institucionalcción
e logro y

L Perseverancia: tmeza o constancia para cumplir un
pfo_pggüo,*.qonqlante persecución de acciones
Es la fi

Fecha de última modificación: 06 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLffiT€rf,o

NACIONAL DE BENEFICËNCIA ÞË ËL SALVADOR

Habilidad para adquirir, asimilar y
efectivamente nuevos conocimientos
trabajo.

aplicar
en el

13. Rapidez de
aprendizaje

3.1. Técnicas
generales

DefiniciónCompetencia3. Técnicas

Se refiere a la actitud y habilidad para ayudar y
colaborar con los demás.

12. Cooperación

2,. De
Administración

Gerencia

2.1. Manejo y
administración
de personal Habilidad para socializar de forma amable y

respetuosa con otras personas.11. Relaciones

Habilidad para participar conjunta, organizada y
activamente en el logro de objetivos y metas
comunes, alineados a la estrategia de la
lnstitución.

l0.Trabajo en
equipo:

Definición

L Responsabilidad

Cornpetencia

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

hasta alcanzar los resultados esperados

DÈ

PIA¡¡EIìCIÔN

ESTr#;iÈGiCÀ

GEi{n¡ìc Y

[,]ËCi0AifBii:.]fi[

Fecha de última modificación: 06 de octubre de 2O17
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2017
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LoTCrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

DEscRtpctóru DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

III. MODIFICACIONESREALIZADAS

Presidente I nstitucional

o Fecha de última modificación
15 de noviembre de 2013.

. Fecha de vigencia:
15 de noviembre de 2013,

I Actualización del Manual de Puestos aplicando
los estándares definidos conforme a la
metodología ISO 9001:2008. Se inician las
versiones a partir de la "01' bajo esta
metodología.

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

Técnico as nado: Elizabeth Murcia
Presidente I nstitucional

Fecha de última modificación:
12 de enero de 2015.

Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015

Y

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

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

. Se elimina la Unidad de Riesgos.

En Unidad de Planeación v Desarrollo
Estratéoico:
. Esta Unidad se renombra como "Unidad

de Planeación Estratégica, Género y
Medio Ambiente".

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

2

a GeneralEn Geren

Fecha de vi encia: 12 de enero de 2015

Actualiza

Fecha de última modificación: 06 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLðTGrfo

NACIONAL DE BÊNEFICENCIÂ DE ÊL SALVADOR

Se realizaron los siguientes cambios:
actualización general del Manual de Puestos,
actualización de las competencias, de acuerdo
al Manual de Evaluación del Desempeño e
incorporación de función de gestión
documental en todos los puestos,

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

Fecha de vigencia: 18 de Octubre de 2017

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

4.Presidente(a) I nstitucional

, Fecha de última modificación
06 de Octubre de 2017.

' Fecha de vigencia:
18 de Octubre de 2017

Actualización general del Manual de Puestos.
Se incorporó lenguaje inclusivo para evitar el
uso sexista del lenguaje.

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

Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016

Técnico asignado: Glenda de Torres.

3.Presidente(a) I nstitucional

' Fecha de última modificación
28 de diciembre de 2015.

' Fecha de vigencia:
8 de enero de 2016

Técnico asignado: Dina Córdova.

j:

P¿¡NEACIÓN

EST'ìATFGICÁ.

GENERO Y
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Fecha de última modificación: 06 de octubre de2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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