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L@TCrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EISALVADOR

DEscRtpclót¡ DEL puESTo, FUNctoNEs y
RESPONSABILIDADES

I. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

La Unidad de Comunicaciones, Relaciones Públicas y Publicidad está conformada por

los siguientes puestos de trabajo:

t."-ffitK'

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENTE(A)

lNsffl-r.JctoNAL

rEcNtco(A) DE

RELAcToNES prjgucns v
COMUNICACIONES

rEcNr@(A)DE
PUBLICIDAD

TECNTCO(A)DE

PROTOCOLO
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLWTGTh

NACIONAL DE BËNEFICENCIA DE EL SATVADOR

II. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1 Jefe(a) de Unidad de Gomunicaciones, Relaciones Públicas y
Pu blicidad.

Comunica ciones, Relaciones Públicas y Pub icidadUnidad
N/A.Departamento:

Técnico(a) de Relaciones Públicas y Comunicaciones, Técnico(a) de
Publicidad, Técnico(a) de Protocolo.

Puestos que
supervisa

directamente:

Presidente(a) I nstitucional
Jefe(a)

lnmediato(a):

Planificar, organizar y dar seguimiento a la publicidad de la institución, incluyendo diseño de
campañas, plan de medios, branding, entre otros; así como al desarrollo de eventos
lnstitucionales, sean éstos de carácter interno o externo; organizar el protocolo y relaciones
públicas lnstitucionales, garantizando la proyección de una imagen positiva de la institución,
con el fin de lograr la simpatía y credibilidad al quehacer; y las relaciones con los medios de
comunicación.

99

Elaborar y presentar el Plan Anual Operativo y Presupuesto de la Unidad bajo su
dirección.

1

Proyectar una imagen positiva al público interno y externo, Establecer
una relación permanente con todas las Unidades Organizativas, con el
propósito de asesorar y apoyar en actividades de relaciones públicas.
Coordinar la comunicación interna y externa de la lnstitución.
Diseñar y publicitar en coordinación con agencia de publicidad campañas
institucionales; así como seguimiento a los planes de medios, y

e requerimientos para exposición ante el público (branding),producción d

Presupuesto asignado, recurso humano y materiales y equipo de oficina
asignados a la unidad.

rsos, bienes
valores que
administra:

ultados a
rar por el

puesto:

Dimensiones puesto

4
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LÐTCrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DF ELSALVADÔR

DEScRtpclótu DEL puEsro, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

2
Elaborar y dar seguimiento al Pla
Publicidad I nstitucional.

n Anual de comunicaciones, Relaciones públicas y

3 bjetivosD r nco cero olos o rcasít lade nst itución mde ás rmnfopv nació u SCe lev q
ne tecom ând rcro atonro

4 vr nô e d oseñ de cam na Sa ôdApoya ucom tcan onct nte rnap ue m senq pu
mro auev n deca loresVA n itust onci lesa nô o ôS m OSead de la BLN

5
Proponer y
público inte
lnstitucional

ecu rta ca dAS comâ nu cacr on eu rmeJ mpañ nita anm nete r nform dq o ape
rno oextern ôd aco rntece de a uctonstitv n nseco urvar c,n npara mage

itiva

6
D narse recur rSOS de La BN ôu ô lan idecorporativos nti ad ôd dn laeq reflej mage

tsmam ntota carade a tic teen nte comrno extero no
7 Diseñar comunicados institucionales

8
Eva rua mca OSbi een e rnonto n tituS cional ndote uac u ASter eu uprev aedlq pecto q p
n dct r itiva no attvamente ne la m deen n tituS oncl

I laboE rta com u tcan onct Sô Iterna IVASat nô nessituacio de certidn mu reb ue itanermq p
d SM un tr el temt do reô cc eton n ea racrolabo n d comô nu oicad ofiS alcr ES

10
Planificar y coordinar los actos sole
lnstitución.

e otra naturaleza que se realicen en lamnes y d

11

Comunicar noticias/informes d
gestiones y naturaleza de la

e interés
lnstitución

en medios de comunicación, alusivas a
, de acuerdo al monitoreo constante de

medios de comunicación
12 P er est ias de comunicación efectivas de cción lnstitucional

13.
Supervisar el mantenimiento a la d ación de carácter lnstitucional enifusión de inform
la ina Web

14
omeF rnta overm el inte brcam dto e anformprov onci con itunst cto ôn hS omó conlogas

e fi den stablô rece VI ncu o deS ucom n ica onct nrma en te
inar visitas de invitados(as) a la lnstitución, o delegacionesAtender y coord

nientes del exterior
6 Coordinar la roducción de materiales ráficos aud iovisuales institucionales

17 coord la t I I on de nfo ron med d rca o b los ñeosnI at ta mNS S rmac a ros e com nu ct n SO re SO
18 Analizar lanes de medios ublicidad institucionalnerro
19 Partici r en ferias eventos institucionales
20 Ases b adecuad d la stitucionao rra oS re e usoo ô ma rca n

21
eJ meJo aJod carentifi tm entarlem recuta EVa ruap aras os rov dCESOS tô bra b o S up al

itsab idadre nô tncoord aciónspon con Ula n ad ded P lan toeac Estratén rca Gé roneg v
edM o Amb teen fia den rar efiSU tenc Ec

ntizaGara r la c ificaAS oct n an tozac n d ta zación rdouaorg co ôNS torvac dn etgl resg v
los d meocu ntos urod dci So o elr reá ueac ordde ap p la ormn tvaat ed ongesti

mdocu ental a rc IVOSh mSI tsmo uela losv Scon reide neces n SUq oque para
NSco Itau

aP crt¡ r activa nteme nô epa ades rro o ed actividades ra dmas be eficeen ctnpv rog
u lae nLote a rea ce

99
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL€þ'r€rfo

NACIONAI DE BENEFICËNCI,A ÞË CLSALVADOR

Mantener la confidencialidad de la información lnst tuciona o la que administre28

Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y
relacionadas con su puesto de trabajo.

27

Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en
relación a la adquisición de obras, bienes y servicios.

26

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

25

Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocada o delegada.

24

V Entorno laboral

Apegarse y cumplir con las Leyes, Normas, políticas institucionales,
Reglamento lnterno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos
aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.

Libertad de
actuación:

Medios de comunicación, Secretaria(o) de Comunicaciones de la
Presidencia, Agencias de publicidad, Gerentes(as) o Jefes(as) de
Comunicaciones, de Protocolo o Relaciones Públicas, de instituciones
públicas o empresas privadas, público en general.

Relaciones
externas:

Presidencia, Gerencias y demás unidades organizativas
Relaciones

internas:

9É

,/ Facilidad de Comunicación verbal y escrita.
,/ Con orientación a la mejora continua.
,/ Habilidad para integrar equipos de trabajo.

S

v

lndiferente

Dos años de
Comunicaciones

experiencia en el ârea de Relaciones Públicas y/o

Género

enencra

Graduado(a) de Licenciatura en Periodismo, Comunicaciones, Relaciones
Públicas o carreras afines.

Nivel educativo:

,/ Etiqueta y protocolo.
,/ Manejo de medios de

comunicación.
./ Organización de eventos y

ceremonias.
./ Redacción de notas periodísticas.
,/ Manejo de cámara profesional de

video, fotográfica y equipo
audiovisual.

,/ Administración de sitios web,

,/ Dominio del idioma inglés a
nivel intermedio o avanzado.

'/ Manejo avanzado de MS
Word, Excel, Power Point,
Publisher, Adobe Photoshop.

EspecíficosGenerales
Wrt

rrËj
t 
*tdono"lmientos

Vl. Perfil
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LoTCrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DEscRtpclóru DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

Enfocado 100o/o a resultados.
Capacidad para la toma de decisiones, incluso bajo presión

Disponibilidad
para viaiar: Sí: X No

Observaciones:
lniciativa y creatividad, disponibilidad
buenas relaciones interpersonales,
personal,

100o/o al servicio de la institución.
autodidacta y buena presentación

1. Genéri trClÐ Competència Definición

1.1. Principios y
valores

1. Servicio al
cliente:

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

nternos externos

1.2.Eäcacia
personal

2. Manejo de la
presión:

Habilidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presión en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposición o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto

rado de rendimiento en el o.

3. Orientación a
resultados:

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

4. 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

y el compromiso de cumplir con
las tareas asignadas de acuerdo a

Es la habilidad
5. Responsabilidad

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 área ba o su dirección

7. Manejo de
conflictos:

ad de solucionar dificultades laborales,
rando acuerdos satisfactorios

Habilid

8. Pensamiento
estratégico:

idad de crear planes de acción necesariosCapac
ra os.ra alcanzar etivos fi

Èv' -w¡þ'la
L\¿'-7

s-krs.5Ë
fu i.s

F
**$d

2.1. Habilidades
directivas

9. Toma de
decisiones:

Habilidad para decidir con responsabilidad y
buen razonamiento entre varias alternativas, la
que sea más viable en la consecución de los

" 
gþj"g!ly-os, _9g*eç!lqrdo a situaciones previstas o
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLe'rcrfo

NACIÕNAL DE BENEFICENCIA DF ËL SALVADOR

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

13. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

3. Competencia
de Resultados
en el trabajo

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:

2.2. Manejo y
administración
de personal

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
dirección y de la lnstitución.

l0.Trabajo en
equipo:

imprevistas que se presenten

n¡HE¡ctôtl
ESTRATEGIC¡,

GENERO Y

tlEDl0Al¡BIENTE

I
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LsT€rfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

DEScRtpctótt DEL puEsro, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

2. Técnico(a) de Relaciones públicas y comunicaciones.

puestoeneralt. ton eldg

lnmediato
Jefe(a)

Jefe(a) de Unidad de Comunicaciones, Relaciones Públicas y Publicidad

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno

rtamentoDe N/A
Unidad: Com unicaciones, Relaciones Públicas Publicidad

r OS roces So re tonac adOS ncoEjecuta cola um np icaci nó nst tu oct an nco e ro OS to dep p
ntrico ub r fortaal ec m te nto ôd la en

9É

+ *

I

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:
Equipo audiovisual asignado, informático y de oficina

%
2*"o@n

Resultados a
lograr por el

puesto:

Creación de herramientas de co
públicos internos como externos

municación que permitan comunicar a los
los acontecimientos de la institución.

Elaborar materiales multimedia que permitan proyectar la imagen
lnstitucional.

1
y técnicos relacionados con la comunicación aRedactar documentos administ rativos

dEI orarb ece ruta ESan ucom n tcacr no lesa na rve n rnte o
Monitorear medios de comunicación

nivel lnstitucional.
2

3

4 Su tn I tra I nform on institucro sit Web de LN Bm S notir cta ôS cta na nô e o a

5
Ca rar arch rtva am IEteptu ud uOVIS a laciorev nado nco ô uehace r n cstitu atonq v
mante rne rca h dVO ô ism o.m

6
actar y diseñar boletines, revistas, comunicados, informes y otro tipo de

r eventos lnstitucionales rotocolo
Red
ocumentos informativos lnstitucion ales
rod ucir y ed itar materiales aud iovisuales I nstitucionales

tomar fotografías a eventos y actividades publicitarias realizadas por larabar videos

I
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESwrcrfo

NACIONAL DE 8ENÊFICÊNCIA ÞË ËL SATVADOR

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre19

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

18

Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
Cont rol lnterno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la lnstitución

17

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

16

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

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

Coordinar la transmisión y grabación de los sorteos.13
Diseñar y proponer políticas de comunicación lnstitucional interna y externa.12.

Brindar mantenimiento a la difusión de información de carácter lnstitucional en la página
Web.

11

Presentar propuestas de mejora de la imagen y comunicación lnstitucional10

lnstitución

./ Redacción de documentos
comunicacionales.

,/ Protocolo.
./ Manejo de equipo audiovisual.
,/ Conocimientos avanzados en

Microsoft Office y
preferiblemente con
conocimiento en programas de
diseño gráfico.

,/ Dominio de Adobe Premier
Elementos, Photoshop,
Publisher, Vegas Pro

,/ ldioma inglés intermedio o
avanzado.

,/ Comunicación institucional.

Conocimientos

Y

Generales Específicos

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

a la naturaleza de las funciones del cargo asignadoaplicables

Libertad de
actuación:;-+,

Medios de comunicación.
Relaciones

externas:

Todas las unidades organizativas
Relaciones

internas:

V. Entorno laboral

).t

t¡

Fecha de última modif¡cación: 19 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017

10

vrsro BUENo,fub-
Gereqþ{ar)-Genera



L@Tçrh
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ËL SATVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Nivel educativo

Experiencia:

Título de Licenciatura
carreras afines.

Públicas o

Al menos
relaciones

u añn deo ne encta man o ed com nu ótcacr n n cstitu toexpe neJ na
caS lorotoco

en Comunicaciones, Relaciones

Género: lndiferente

Habilidades y
destrezas:

Destreza en el manejo de equipo audiovisual
Habilidad para redactar.
Facilidad de expresión verbal y escrita
Capacidad de análisis y síntesis.

Dominio del idioma inglés.

Disponibilidad
vta r:

Sí: X No

Observaciones:
Habilidad para tratar con
dinamismo, discreción,
excelentes relaciones inte

el bt co a Ito orad de tcn iativa tivcrea idadpú g
ES ritu ed SC ctrvt o b nauep nresentacióp

naerso les

Vll. Competencias

Gompetencia Definición

1. Servicio al
cliente:

1.1. Principios y
valores

ç.
Þ

2. lniciativa

Se refiere a la disposición
satisfacer las necesidades

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.

internos externos

de
de

actuar para
los clientes

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
personal

*

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

1.3. De logro y
accton 5. Responsabilidad

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

99

Definición

UA
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL€þTGrfo

NACIONAL DE BËNËFICENCIA 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:

3.1. Técnicas
generales

DefiniciónGompetencia3. Técnicas

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:

lr*

ñÄG400ìl
ESIRATEGICÀ

GENEROY

MEDIOAIIBIENTE

Fecha de última modificación: 19 de septiembre de 2017
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LeTGrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA ÞF ELSALVADOR

DEscRrpclóu DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

3. Técnico(a) de Publicidad.

Jefe(a)
lnmediato(a): Jefe(a) de Unidad de Comunicaciones, Relaciones Públicas y Publicidad

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno

Departamento N/4.
Unidad: Comunicaciones, Relaciones Públicas v Publicidad

Coordin
imagen

ar y ejecutar acciones publicitarias que contribuyan a la promoción de una buena
interna y externa de la lnstitución.

Dimensiones del puesto
Recursos, bienes

y/o valores que
administra:

Equipo informático,
Equipo mobiliario y de oficina

Resultados a
lograr por el

puesto:a
rÂ
nrr

Mantener una imagen positiva de la lnstitución, a través de la
comunicación y proyección institucional.

1
Redactar documentos admini relacionados con la comunicación astrativos y técnicos
nivel lnstitucional

2 programas y campañas deoc a labo r con e tsed on ô cu onct ed OS n CSv je p
u b adicid nst uctoit na

3 Apoyar, controlar y registrar las actividades y eventos publicitarios institucionales

4 Mantener registros de campañas publicitarias y de listas oficiales de premios

Æx Dar seguimiento a la elaboración de materiales pubricitarios
r seguimiento a la evolución de Ias campañas publicitarias y medir el impacto de

S
ð![rlr

"q-0jrì{
R(¡i
rcr!u+. ntribuir en la uesta de estrate osicionamiento de marcaias de ublicidad de

9É

* * *

çt

Fecha de última modificación: 19 de septiembre de 20j7
Fecha de vigencia: '18 de octubre de 2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@TGrfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

t *

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre23

dades asignadas de acuerdo a las necesidades lnstitucionales y
re puesto de trabajoacionadas con su
Realizar otras activi;i¿1.

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

Asistir a las actividades
convocado o delegado.

relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea

vamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
la Lotería realice
Participar acti

19

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

ere neSue con n SUSU coraUommAS cesano Itaidel losISarch iv
I vmenocuo rmanaoacuraeuSU pôn ô taon dgestitiveng deerdbajotdesto derados18

Mantener informado al público interno y externo de los cambios y/o logros en materia
comercial e lnstitucional.

17

Grabar videos y tomar fotografías a eventos y actividades publicitarias realizadas por la
lnstitución

16.

Apoyar en las visitas de divulgación de las promociones de venta en agencias, puntos
de venta y distribuidores.

15

Participar en ferias y eventos institucionales.14
Realizar estudios de medición de resultados publicitarios y su rentabilidad13.

Pro r estrategias de posicionamiento y publicidad de la LNBone12

Mantener contacto con clientes(as), proveedores(as), etc., a fin de conocer inquietudes
y expectativas de estos, que contribuyan a mejoras de productos o campañas
publicitarias.

11

Apoyar en el seguimiento a los procesos de licitación relacionados a la publicidad
institucional y coordinar actividades con Agencias Publicitarias

10

Coordinar la transmisión de información a medios de comunicación sobre los sodeosI
Contribuir a la administración de contratos publicitariosI
la LNB

,/ Administración de empresas,t Sólidos conocimientos en

EspecíficosGenerales
Conocimientos

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

a la naturaleza de las funciones del cargo asiqnadoaplicables

ATEGICA, 9ì'
iEP.oY .Þlbertad de
MBTENTE ,i)äctuación:

c,\',r1,"

Agencias de publicidad, distribuidores, medios de comunicación,
tuciones estatales v a iados estratégicosinst

ùutreRi.Relaciones

,r^",¿,u 
'$}r externas:

Presidencia, Gerencias, Departamentos y demás unidades organizativas
Relaciones

internas:

Fecha de última modificación: 19 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: '18 de octubre de 2017

VISTO BUENO:
Gere
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NACIONAT DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DEScRtpclótt DEL puEsro, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

gÉ

4'#å

**

t

publicidad.
,/ Diseño de planes de

publicidad.
,/ Organización y ejecución de

campañas publicitarias.

estudios de mercado y
publicidad, canales de
comercialización, coordinación de
eventos con Agencias
Publicitarias.

,/ Administración de relaciones y
negociaciones varias.

,/ Formulación y administración de
presupuestos de publicidad,

,/ Conocimientos avanzados en
Microsoft Office y preferiblemente
con conocimiento en programas
de diseño gráfico.

,/ Dominio de Adobe Premier
Elementos, Photoshop, Publisher,
Ve as Pro

Nivel educativo: Título de Licenciatura en Me rcadeo y Publicidad, Administración de
Empresas, Ciencias de la Comunicación o carreras afines.

Experiencia: Al menos un año de experiencia desempeñand o puestos similares
Género: lndiferente.

Habilidades y
destrezas:

oñ
m

lniciativa y creatividad
Comunicación eficaz.
Habilidad para redactar.
Capacidad de análisis y síntesis.
Facilidad de expresión verbal y escrita
Capacidad de trabajar en equipo y bajo presión
Enfocado 100o/o a resultados.

VI r:

Disponibilidad Sí: X No

Observaciones:
requiere de una persona visionaria(o),

interpersonales y públicas, excelente presentación,
100% al servicio de la lnstitución V compromiso.

Se

Disponibilidad al
excelentes relaciones

1. Genéricas ', Gompetencia

fu*ðRt¡ncipios y

rE,c,ór-q\Pres

1. Servicio al
cliente:

re a la disposición de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes
Se refie

internos externos

Y

1,It4ÞîF

Fecha de última modificación: 19 de septiembre de 20j7
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2}17
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADEStercrfo

NACIONAL DE BËNEFICËNCIA ÞË 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. Cornpetencia
de Resultados

u66pl 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

etc.lnterno, lntranet

8. Manejo de la
tecnologÍa:

3.1. Técnicas
generales

*
Gompetenciaffirodécn¡cas

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

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.

6, Trabajo en
equipo:

2.1. Manejo y
rc¡. administraciónn'ifu"!" personat

reFË

DefiniciónCompetencia

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

2. De
Administración
y Gerencia

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

4. Disciplina

Habilidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presión en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposición o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto
grado de rendimiento en el trabajo.

3. Manejo de la
presión: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

Fecha de última modificación: 19 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2017
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NACIÖNAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

4. Técnico(a) de Protocolo

Jefe(a)
lnmed Jefe(a) de Unidad de Comunicaciones, Relaciones Públicas y Publicidad.

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno

artamento:D N/4.
Unidad: Comunicaciones, Relaciones Públicas Publicidad

rPresta icSETV ios aresrotocol ce remo ta enES actos evenlop sto o na nza od ASv enisti odv rg v
ne del eSA rrol deo aS adesctivid de reaa a fin d briô dn aar I costi ne OS actospoyo og

ros ôd laro cnstitu ión

9É.

t-

+ *

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:
Equipo audiovisual asignado, informático y de oficina

Resultados a
lograr por el

puesto:

Realizar actividades relaci
planificando, coordinando y
lnstitución, a fin de garantizar
requeridas.

onadas
supervi

el cumpl

con protocolo y ceremonia,
sando actos ylo eventos de la
imiento de las normas protocolares

,1J Redactar documentos administrativos y técnicos relacio nados con la comunicación a
nivel lnstitucional

2
Participar en la organizació
de la institución.

esarrollo de actos y/o eventos protocolaresn, preparación y d

3
istAs I a d Come nu oicaci Re olaci nes Pjefe ú b rcas uP bt ctnes, d da eveen ntos actosv v

acol Sre de stitun oct n

4 Participar en la coordinació
eventos.

n y gestionar el apoyo logístico requerido en los actos y

er a personalidades ylo visitantes durante su permanencia en la

bReci r ndeate ar alrson adesid ne reala zati ronc ed oS rteos
ecibir y atend

ton

n nd aten ón Titu de titu ión d ntes ntosifenar ueb a r ct t Ia a n S c ne re eve

Fecha de última modificación: 19 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL€þTcrfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EI SALVADOR

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

plicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignadoa

Libertad de
actuación:

Medios de comunicación, unidades o Departamentos de comunicación
de lnstituciones de Gobierno.

Relaciones
externas:

Todas las unidades organizativast

ð
+c Relaciones

internas:

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre'à!.o^

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

20

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

19

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

18

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

quellos que considere necesario para su consultaasimismo, aarchivos
16

15

Mantener actualizado el directorio de funcionarios públicos y sus asistentes,
lnvestigar el perfil de funcionarios públicos con los que el Titular tendrá relación en las
d iferentes actividades.

14
Participar en ferias y eventos institucionales13

Participar en el diseño y propuesta de políticas de comunicación lnstitucional interna y
externa

12

Participar en la elaboración de propuestas de mejora de la imagen y comunicación
lnstitucional.

11

Colaborar en redactar y diseñar boletines, revistas, comunicados, informes y otro tipo de
documentos informativos lnstitucionales.

10

Elaborar y presentar informes sobre los actos protocolarios en que participe.I
Elaborar y distribuir invitaciones de actos y eventos protocolares.8

asiste en representación de la LNB.

,/ Redacción de documentos
comunicacionales.

,/ Protocolo y etiqueta.
'/ Organización de eventos

,/ ldioma inglés intermedio o
avanzado.

'/ Manejo Completo de Windows.
,/ Comunicación institucional,

EspecíficosGenerales

mientos

Vl. Perfil

Ðfrû

Fecha de última modificación: 19 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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LÐT€rfo
NACIÕNAL DE BENEFICENCIA DF ELSALVADOR

DEscRtpctót¡ DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

,/ Manejo de equipo audiovisual

Nivel educativo Título de Licenciatura en
carreras afines.

Relaciones Públicas oComunicaciones,

Experiencia: neJoAI enm uOS an dno e nne act ne ma d comô nu cttcaexpe ón ucronstit na
lacire no Sô úb cas rotoco lo ce orem tan

Género: lndiferente.

Habilidades y
destrezas:

reza en el manejo de equipo audiovisual.
Habilidad para redactar.
Facilidad de expresión verbal y escrita
Organizar eventos y actos protocolares.
Tratar en forma cortés a personalidades y público en general.
Dar soluciones precisas y oportunas en los casos de imprevistos en los
eventos organizados.

Dest

Disponibilidad
ra vta r:

Sí: X No:

Observaciones:
Habilidad para tratar con
dinamismo, discreción,
excelentes relaciones inte

el bl co a Ito orad de n ic iativa tividadcreapú g
es ritu ed SC cirvi o b nauep nresentacióp

naerso les

1. Genéricas Definición

1. Servicio al
cliente:

Se refiere a la dispos
satisfacer las necesida

ición de actuar para
des de los clientes

internos externos

*,"
¿'a
Pm

tFås¡'
,.d"

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 traba jo

1.2. Eficacia
personal

*\
vEÁclóru 'a^\\,

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

9É

*

Fecha de última modificación: 19 de septiembre de 2e17
Fecha de vigencia: 18 de octubre deZO17

19

VIsTo BUENo.V&z
Gerenleff cenerat



DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@'rGrh

NACIONAL DE BENEFICENCIA ÞË ËL SALVADOR

1.3. De logro y
acción

2, De
Administración

Gerencia

2.1. Manejo y
administración
de personal

3. Técnicas

3.1. Técnicas
generales

4. Competencia
de Resultados
en el trabajo

L Cumplimiento de
metas y
objetivos:

t
I I

puxEncl0H

ESTRAlEGICÀ,

*,FffñT'$I*u

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

ramadooen el tiem

Habilidad para socializar de forma amable y

Es la destreza en el manejo de la tecnología
para cumplir sus tareas (equipos informáticos y
sus respectivos programas (Word, Excel, Power
Point, etc., uso de sistemas, lnternet, Correo
lnterno, lntranet, etc.).

AS

Definición

7. Relaciones:

Gompetencia

L Manejo de la
tecnología:

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:

Competencia

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

Definición

5. Responsabilidad

Fecha de última modificación: 19 de septiembre de2017
Fecha de vigencia: 1 8 de octubre de 2017
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DF ELSALVADOR

DEScRtpclótt DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

III. MODIFICACIONESREALIZADAS

Presidente I nstitucional

. Fecha de última modificación
15 de noviembre de 2013.

. Fecha de vigencia:
15 de noviembre de 2013.

1 n del Manual de Puestos aplicando
los estándares definidos conforme a la
metodología ISO 9001:2008. Se inician las
versiones a partir de la u01" 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.

echa de vigencia: 15 de noviembre de 2013

Técnico as o: Elizabeth Murcia

Actualizació

Presidente I nstitucional

Fecha de última modificación:
12 de enero de 2015.

Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015

Y

m

* *

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

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

Se elimina la Unidad de Riesgos

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

Queda sin vigencia: El Manual de Descripción
de Puestos de la Unidad de Comunicaciones,
Relaciones Públicas y Publicidad, Versión 01,
autorizado por Presidencia lnstitucional el 15 de
noviembre de 2013.

encia: 12 de enero de 2015

Desarrollo

o

a General

tco
de Planeación v

En Geren

En Unid
Es

Fecha de vi

Actualizació

ala
Según

Fecha de última modificación: 19 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESter€rfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DF FL SALVÅ.DOR

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 función de
gestión documental y archivo en todos los
puestos.

sin vigencia: El Manual de descripciónQueda

5Presidente(a) I nstitucional

' Fecha de última modificación
19 de septiembre de 2017 .

t^

cha

^r a¡

¡E¡ctÖtl
AfEGICA,

NEROY

TNBIENIE

de vigencia:
octubre de 2017

lncorporación del Puesto Técnico(a) de
Protocolo.

Queda sin vigencia: El Manual de descripción
de puestos de la Unidad de Comunicaciones,
Relaciones Públicas y Publicidad, Versión 03,
autorizado por Presidencia lnstitucional el 08 de
enero de 20'16.

Fecha de vigencia: 17 de marzo de 2017

Técnico(a) Asignado(a): Dina Córdova.

4Presidente(a) I nstitucional.

. Fecha de última modificación
17 de marzo de 2017

r Fecha de vigencia:
17 de marzo de 2017

fr?o^
"9*

úþEË

#Ës
+

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

Queda sin vigencia: El Manual de descripción
de puestos de la Unidad de Comunicaciones,
Relaciones Públicas y Publicidad, Versión 02,
autorizado por Presidencia lnstitucional el 12 de
enero de 2015.

Fecha de vigencia: I de enero de 2016.

Técnico(a) Asignado(a): Glenda de Torres

3.Presidente(a) I nstitucional

. Fecha de última modificación
28 de diciembre de 2015

. Fecha de vigencia:
I de enero de 20'16

Técnico asignado: Dina Córdova

": 
r l

i i'::., i. I

Fecha de última modificación: 19 de septiembre de2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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de puestos de la Unidad de Comunicaciones,
Relaciones Públicas y Publicidad, Versión 04,
autorizado por Presidencia lnstitucional el 17 de
marzo de 2017 .

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017

Técnico(a) Asignado(a): Dina Córdova.

Y

Fecha de última modificación: 19 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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