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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

LOTGri'Q RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

ORGANIGRAMA DE PUESTOS

I
La Unidad de Comunicaciones, Relaciones Publicas y Publicidad esta conformada por

los siguientes puestos de trabajo:

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENTE(A)
INSTITUCIONAL

JEFE{A) UNIDAD DE
COMUNICACIONES,

RELACIONES PUBLICAS Y
PUBLICIDAD
EMEFICE,
o 8 RRee Oy | I
S5 %% TECNICO(A) DE
-9 - .
55 \ereria b v RELACIONES PUBLICAS Y TECool OE TECNICOA) DE
z B W g COMUNICACIONES
4, ; >
S, M
O) & B -
R =
[ |‘ N A
3
Ao
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* lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
. RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Jefe(a) de Unidad de Comunicaciones, Relaciones Pliblicas y
Publicidad.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 006 01

PUESTO FUNCIONAL: | JEFE(A) DE UNIDAD DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y

PUBLICIDAD
PUESTONOMINAL: | JEFE(A) DE UNIDAD DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS
e R fAel
1. Informacién general del puesto
| Jefe(a) | '

- Inmediato(a): Presidente(a) Institucional.

Puestos que |

|

! . Técnico(a) de Relaciones Publicas y Comunicaciones, Técnico(a) de
| supervisa

|

. _ PubI|C|dad Tecnlco(a) de Protocolo.
dlrectamente - i

Planlflcar organlzar y dar segulmlento a Ia pubI|c1dad de la |nst|tu0|on lncluyendo disefio de
campanas, plan de medios, branding, entre otros; asi como al desarrollo de eventos
Institucionales, sean éstos de caracter interno o externo; organizar el protocolo y relaciones

\ publicas Institucionales, garantizando la proyeccion de una imagen positiva de la institucion,
: con el fin de lograr la simpatia y credibilidad al quehacer; y las relaciones con los medios de |
k\

ComunlcaClon — Y " S — T T
‘ oeBENtwq Il. Dlmenswnes del puesto
's-‘ cursos bienes L

Presupuesto asignado, recurso humano y materiales y equipo de oflcma

$ 13
8 s@lﬁ_]'gé WO V:éz:?nslsqt?ae asignados a la unidad.

Y ¢ : . - S S
%%ﬁ’" Proyectar una imagen positiva al publico interno y externo. Establecer
\o SN una relacion permanente con todas las Unidades Organizativas, con el
/&c‘ “[M ¢sResultados a proposito de asesorar y apoyar en actividades de relaciones publicas.

i@

e

& CFI_.%J&,% “agrar por el | Coordinar la comunicacion interna y externa de la Institucién.
] Gayo 04 fall puesto: | Disefar y publicitar en coordinacion con agencia de publicidad camparias
Als ts;-af:;.fé;‘g,;m S/ institucionaleS' asi como seguimiento a los pIanes de medios y

" IV. Funciones

| Elaborar y presentar el Plan Anual Operativo y Presupuesto de la Unldad baJo su
' direccion.

Fecha de Ultima modificacién: 19 de septiembre de 2017 VISTO BUENO:X
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TGr .Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

2 Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de comunicaciones, Relaciones Publicas Y

_| Publicidad Institucional. S B g

3 ' Dar a conocer los objetivos y politicas de la institucién y demas informacién que se le ‘
| encomiende proporcionar. i — i N— S |
4 ' Apoyar en el disefio de camparias de comunicacidén interna que impulsen vy |

promuevan la practica de valores Institucionales en los empleados de la LNB.

Proponer y ejecutar campanas de comunicacién que permitan mantener informado al |
5. publico interno y externo del acontecer de la Institucién para conservar una imagen

nsfitueien.
Comunicar noticias/informes de interés en medios de comunicacion, alusivas a
11. | gestiones y naturaleza de la Institucién, de acuerdo al monitoreo constante de
medios de comunicacion;

Medio Ambiente, a fin de lograr su eficiencia. I

o Garantizar la clasificacién, organizacion, digitalizacién, resguardo y conservacion dem‘
ZONALD, ' los documentos producidos por el area, de acuerdo a la normativa de gestion
é | %\ | documental y archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su‘

Mgy %0\ | consulta.

f@ F“‘rren--'. b 19 =\l — =
‘i D[} JF’F;‘ ¥ i Iv — . — — — —
(S . ceng _,T.E*ﬁ 2| Participar activamente en el desarrollo de activida
« MEDIO gty £ la L ; .
© fre ¥/ | que la Loteria realice.

et g

< el S e
\&{545.’\? ff'r,é'f//
RS
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Gr l Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

|

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

| 24.  convocada o delegada.

Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas

' 25. de Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la
| Institucion. S -
26 Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en |

" relacién a la adquisicion de obras, bienes y servicios. |

internas:

Medios de comunicacion, 'Secretaria(o) de Comunicaciones de la

Relaciones | Presidencia, Agencias de publicidad, Gerentes(as) o Jefes(as) de
externas: | Comunicaciones, de Protocolo o Relaciones Publicas, de instituciones

_ publicas o empresas privadas, publico en general.

. - Apegarse y cumplir con las Leyes, Normas, politicas institucionales, !

Libertad de , . ) : .
Reglamento Interno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos

_aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.

| actuacion:

Generales _Especificos
v Dominio del idioma inglés a | v Etiqueta y protocolo.
| nivel intermedio o avanzado. v Manejo de medios de
v Manejo avanzado de MS comunicacion.
Word, Excel, Power Point, | v Organizacién de eventos y
‘ Publisher, Adobe Photoshop. ceremonias.
Al ' v" Redaccién de notas periodisticas.
LIRS v Manejo de camara profesional de |
., video, fotografica y equipo |
' audiovisual.

' v Administracion de sitios web.

. . Graduado(a) de Licenciatura en Periodismo, Comunicaciones. Relaciones |
Nivel educativo: | (a) ) )

e Experiencia::‘Dos afios de experiencia en el area de Relaciones Publicas y/o?
JOONALDE aN Comunicaciones.

5 ey S Género:  Indiferente I |

] ESTWGJ.*:A ol v Facilidad de Comunicacion verbal y escrita.

S esverov  Hegbilidades y Con orientacion a la mejora continua.

- MEDIOAVRIENTE =
'S 10 AMBIENTE W destrezas: - o ) . .
NOTC - v Habilidad para integrar equipos de trabajo.

6
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DEEL §

OTErQ

ALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

~ Disponibilidad
para viajar:

Observaciones:

‘1. Genéricas

1.1.Principios y

} valores

' 1.2.Eficacia
personal

1.3.De logroy
accion

2. De

Administracion |

2.1.Habilidades
_ directivas

PLINEA
FATEGICA
GiNEROY &)

Of'OzL'vJIfIE,‘un.: L5y
[ ¢ A

| _VI_I. Com pete.ncias

Sii___ X

Iniciativa y creatividad,

buenas relaciones interpersonales, autodidacta y buena presentacion

Competencia |

1. Servicio al

cliente:

. Manejo de la
presioén:

Orientacion a
resultados;

Organizacioén:

Competencia

6. Liderazgo:

8
~ estratégico:

9. Toma de |

decisiones: !

| requerimientos en el puesto de trabajo.

No:

disponibilidad 100% al servicio de la institucion.

~ Definicion

Se refiere a la disposicion de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes(as)
Habilidad para trabajar en |
situaciones de presién en términos de tiempo y |
calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o |
diversidad de opiniones, manteniendo un alto

objetivos establecidos, manteniendo altos
niveles de rendimiento. _
Se refiere a la forma en que se ordenan las -

tareas y se distribuye el tiempo para lograr los

las tareas de acuerdo

asignadas a

Definicion

Capacidad para guiar e influir de forma positiva |
en la actitud y comportamiento de su equipo de |
trabajo hacia el logro de las metas y objetivos |

Ppara para alcanzar objetivos fijjados. |
Habilidad para decidir con responsabilidad y‘
buen razonamiento entre varias alternativas, la ;
que sea mas viable en la consecucién de los |

_Objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o |

Fecha de ultima modificacion: 19 de septiembre de 2017

Fecha de vigencia: 1
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A

’, ./
VISTO BUENO: (75~
Geren\ a) General



&
Gr l 0 DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

10. Trabajo en ' cargo de forma organizada y activa, enfocados |
equipo: ' al logro de objetivos y metas del area bajo su :
| direccién y de la Institucion.

2.2.Manejo y o ' Habilidad para socializar de forma amable y
0. .. 11.Relaciones: .
administracion | respetuosa con otras personas. )
de personal f | Es la habilidad para empoderar a su equipo de
' trabajo ensefiandoles, definiéndoles objetivos y
- 12.Empowerment: ; proporcionandoles las facultades de resolver
? i situaciones por si solos, de acuerdo a sus |
§ | capacidades. . |
' 3. Competencia 13.Cumplimiento de | C,apgmdad de , cpmpllr eﬂmenfcemente en
terminos  cuantitativos y cualitativos, los
de Resultados metas . .
- . SN resultados establecidos en su puesto de trabajo,
| en el trabajo _ objetivos: .
_ | en el tiempo programado.

iI5

PLANEACION z:}; i\

ST

[y ESTRATEGICA,

8]

i

.

<

\I( )
Rl

GENEROY O
2 MEDIOAMBIENTE */

()

Ve
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LeTGr I 0 DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

2. Técnico(a) de Relaciones Publicas y Comunicaciones.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 006 02

PUESTO FUNCIONAL l TECNICO(A) DE éELACIONES PUBLICAS YCOMUNICACIONES
PUESTO NOMINAL: | TECNICO(A) 1]

NUMERO DE PLAZAS

Inmedlato(a)
Puestos que ‘
supervisa | Ninguno.
directamente: |
_D_epartamento N/A

II. PrOpéslto del puesto

Ejecutar los procesos reIaC|onados con Ia comunicacion |nst|tu0|onal con el prop03|to del
contrlbwr al fortalecimiento de la imagen corporativa.

Dlmensmnes del puesto

| Recu rsos, bienes

y/o valores que | Equipo audiovisual asignado, informético y de oficina.
__administra:

Resultados a
publicos internos como externos los acontecimientos de la institucion.

C
E8, Rpo LS lograr por el
%ﬁ“’“ R""%Z"% grar p Elaborar materiales multimedia que permitan proyectar la imagen

Ruesto:  Institucional.

'é}flv Funciones

\, Ty | Redactar documentos administrativos y técnicos relacionados con la comunicacion a |

| nivel InstltUCIonaI

" | mantener archivo del mismo.

. | Apoyar eventos Institucionales y protocolo.

3
4 -
5 Capturar y archivar material audiovisual relacionado con el quehacer Institucional y |
6. e o —— = _—
@ﬁ‘ﬁ?ﬁ% Redactar y dlsenar boletlnes revistas, comunicados, informes y otro tipo de
()

i | ﬂroducw y editar materlales audlowsuales Instntumonales
G e e e S e,

.\Emsngug?[grE _?rabar videos y tomar fotograflas a eventos y . actmdades pub||0|tar|as reallzadas por Ia

“f‘_?_w,;ogiﬁ.-f_%l‘”} >
- — . '/
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR
—T e e st - -
‘ 10. | Presentar propuestas de mejora de la imagen y comunicacion Institucional.
11 Brlndar mantenimiento a la difusién de informacion de caracter Institucional en la pagina
' Web
12. | Disefiar y proponer polltlcas de comunicacién Institucional |nterna y externa. B
13. | Coordmar la transmision y grabamon de los sorteos. S .
| Mantener ordenados, I|mp|os, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
14. | generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestion documental y
archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consduilta. _
15 Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
" | la Loteria realice.
16 | Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
' convocado o} delegado
17.
18 Reallzar otras actividades asignadas de 0 a las necesidades Instltuc:|onales y |
" | relacionadas con su puesto de trabajo.
'19. | Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que admlnlstre
. V. Entorno Iaboral
| Relaciones -
‘ . . Todas las unidades organlzatlvas
__internas: )
| Relaciones Medlos de comunicacién.
e‘—-“mw@ externas:

QV‘\",EWp - = = . T - . —
y 0 iféq, Libertad de Apegarse y cumplir con las Leyes, Normas, politicas institucionales,
s Le® ..~ Reglamento Interno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos
15weverQd ¢  actuacion:

-, % i | aplicables a la | n __a_t.wa.!eza de las funciones del cargo asignado. _
R ~§€ ...... S———— s 3T PR — ——
0:\,, . * VL Perfil
AR  Generales | Especificos
\ ) v Idioma inglés intermedio o v Redaccién de documentos
avanzado. comunicacionales.
v" Comunicacion institucional. v Protocolo.
v" Manejo de equipo audiovisual.
o v/ Conocimientos avanzados en |
Conocimientos: Microsoft Office y
preferiblemente con
\U““‘L E‘E \\\_ conocimiento en programas de !
g Pf:mumou Q\\ disefio grafico.
i a . :
i ESTRATEGIy, o v Dominio de Adobe Premier
\(4 JHJr_l"r‘lY F‘-‘/
&ME Tfm;, ENTE L Elementos, Photoshop,
i \% ; X Publisher, Vegas Pro
f [J'rrr\."! L .H ......... = e i e R
Sl S
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P
Le'rer .Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

Titulo de Licenciatura en Comumcamones Relaciones Publicas o
carreras afines.

Nivel educativo:

.. | Al menos un ano de e experlen0|a en manejo de comunicacién institucional,
Experiencia:

_Geénero: | Indiferente.
' Dominio del idioma inglés.
- Destreza en el manejo de equipo audiovisual.

Habilidades y Habilidad para redactar.
destrezas: . ., .
Facilidad de expresion verbal y escrita
Capacidad de andlisis y sintesis. o
DlsponlbllIKjad S X ' No:
_para viajar: | e ey S
Habilidad para tratar con el publlco alto grado de iniciativa, creatividad, |
Observaciones: | dinamismo, dlscre0|on espiritu de servicio, buena presentaCIon.

VII Competenc1as

1 Generlcas Competencia Definicién
X Pt e T IR l
- ' Se refiere a la dISpOSICIon de actuar para
1. Servicio al
. .  satisfacer las necesidades de los clientes
cliente: | 7
- | (internos y externos). _
1.1.Principios y iCapacidad para  anticiparse a  actuar
valores | independientemente y realizar las tareas
e 2. Iniciativa: i asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
fo:p:‘és,.ﬂ;% la ejecucién del trabajo sin necesidad de recibir
$8 "g'é% instrucciones de hacerlo.

Em E,‘.'_ = e o —— b E == :
;3 | 'QE; Habilidad para trabajar con eficacia en
*.“,o) AP o@* . situaciones de presion en términos de tiempo Y

¥, 3. Manejo de la L : ,
N ; resion: ' calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o |
( 71\ | 1.2.Eficacia P '  diversidad de opiniones, manteniendo un alto
. personal ‘ grado de rendimiento en el trabajo. |

Es la disposicion para entender, acatar y cumplir |
con las normas de la Instltucnon

1.3.De logro y Es la habllldad y el compromlso de cumpllr con |

accién 5. Responsabilidad:  las tareas asignadas de acuerdo a
\Oﬂm |.n¢ requerlmlentos en eI puesto de trabajo ’
= mnnmﬁu - gt
I ESTRATEQICA mmlstracuén Competencia Definicién
\S  GENEROY

(@]
= Htmmmsrrr')ﬁ;(};ere“da e ]

’lf/ﬁu(r“ #GA‘/ 1
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

| 2.1.Manejo y

administracion |

‘ de personal

3 Tecnlcas

' 3.1.Técnicas
generales

4. Competencia
de Resultados
en el trabajo

/m 8%
,/ ,g PLANREACION f’n‘
1% ESTRATEGICA
e GENEROY

&) MEDIO AMBENTE

X G
i¥0mp0R:2

l:'JJ

6. Trabajo en

equipo:

7. ReIaCIones

Competencla

8. Manejo de la

tecnologia:

9. Cumplimiento de

metas y
objetivos:

Habilidad para mtegrarse y trabajar de forma
conjunta con sus companieros, jefes y el resto de
‘areas de la Institucidén, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y
metasdelareaydelaLNB.

Habilidad para socializar de forma amable y‘

| <
D
"
e
]
—
c
O
|
Y
O
@]
'3
o
=3
-
4]
(2]
O
®
=
74
o
a3
.
(I)

'Es la destreza en eI manejo de Ia tecnologla‘
para cumplir sus tareas (equipos informaticos y :
| sus respectivos programas (Word, Excel, Power
- Point, etc., uso de sistemas, Internet, Correo
~ Interno, In’granet etc.). B
: Capamdad de cumplir eficientemente en
- términos  cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,

Fecha de dltima modificacién: 19 de septiembre de 2017

Fecha de vigencia:

18 de octubre de 2017
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& r
LeTc.r lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

3. Técnico(a) de Publicidad.
cémc;o DEL PUESTO: | 830 006 03

PUESTO FUNC!ONAL TECNICO(A) DE PUBLICIDAD

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

I Informacién general del puesto

Jefe(a) |
| Inmediato(a): |
' Puestos que

supervisa | Ninguno.
directamente

Unldad Comumcamon_es Relamones Publlcas cas y Publicidad.

| II. Proposﬂo del |:;u_esto |

Coordinar y ejecutar acciones pubI|C|tar|as que contribuyan ala promomon de una buena
| imagen interna y externa de la Institucion.

lll. Dlmenswnes del puesto

Recursos bienes |
y/o valores que |
admlnlstra

Equipo informatico.
Equo mobiliario y de oflcma

Resultados a |

%, loarar vor el | Mantener una imagen positva de la Institucion, a través de la
L% grarp - comunicacién y proyeccion institucional. \
X puesto:
Trfgsr L e S
Sty o - _é}_‘} TS __-- = e A —— =
i E,av Funciones
1 ' Redactar documentos administrativos y técnicos relacionados con la comunicacién a

" | nivel Institucional. |

., 5 Colaborar con el disefio y ejecucion de los planes, “programas y campafas de
\''| 7" | publicidad |nst|tu0|ona|

4. Mantener reglstros de campanas pub||0|tar|as y de listas of|C|ales de prem|os ’

AL }r;:}\Dar segunmlento a la elaboracion de materiales pubhmtanos

‘i)

PUACEY @ar seguimiento a la evolucién de las campanas publicitarias y medir el impacto de|
ESTRAfEGICA, % tes. .

‘( Ilr’
"‘4“@00"{'0 o
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cr l Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

18.

e e T

b (J\Umpd- DE

PLANEACION.
rt* EGICA,

VI.

"I Contribuir a Ia administracion de contratos pubI|C|tar|os
| Coordlnar la transm|S|on de |nforma0|on a medios de comunicacion sobre los sorteos.

" Mantener contacto con clientes(as), proveedores(as) etc., a fin de conocer inquietudes

| de venta y distribuidores.
| Grabar videos y tomar fotografias a eventos y actividades publicitarias realizadas por la

|
; 19.
ogp‘féﬁ"qfi@

& ™
@,? Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Tecmcas de |

Gt“xReIamones Agencias de publicidad, distribuidores, medios de comunicacion,

Conocimientos: | v Solldos

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

'y expectativas de estos, que contribuyan a mejoras de productos o camparias
. publicitarias.

 Participar en ferias y eventos institucionales. -
' Apoyar en las visitas de divulgacién de las promociones de venta en agencias, puntos

Institucion. ) - B !
' Mantener informado al publico interno y externo de los cambios y/o logros en materia |
' comercial e Institucional. i
Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos ;
generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestion documental y |
archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta. ;

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

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

' convocado o delegado. |

ctividades asignadas de acuerdo a las necesidades Instltu0|onales y
' relacionadas con su puesto de trabajo.

' Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre.

Relaciones |
internas:

Presidencia, Gerencnas Departamentos y demas unidades organizativas.

m\externg§ ________ instituciones estatales y aliados estrateglcos

tibertad deTApegarse y cumplir con las Leyes, Normas, politicas institucionales,
Reglamento Interno de Trabajo, procedlmlentos y ||neam|entos internos

Generales | Especificos ) |
conocumlentos en‘»f Admlnlstra0|on de empresas
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Nivel educativo:

publicidad. estudios de mercado y
v Disefio de planes de publicidad, canales de
publicidad. comercializaciéon, coordinaciéon de
v" Organizacion y ejecuciéon de eventos con Agencias
campanias publicitarias. Publicitarias.
v' Administracion de relaciones vy
negociaciones varias.

v Formulacién y administracién de
presupuestos de publicidad.

' v/ Conocimientos avanzados en
Microsoft Office y preferiblemente
con conocimiento en programas
de disefio grafico.

v Dominio de Adobe Premier
Elementos, Photoshop, Publisher,
Vegas Pro.

Titulo de Licenciatura en Mercadeo y Publicidad, Administracion de

Empresas, ClenCIas de la Comumcacnon o carreras aflnes

Gen_ero:

Indiferente.

Iniciativa y creatividad
Comunicacion eficaz.

Habilidad para redactar.
Capacidad de andlisis y sintesis.

 Facilidad de expresién verbal y escrita

Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion

o BENER, Habilidades y
S0 el destrezas:
§  [e%

(318 ;-
"’o} i |i ........
* ey o Disponibilidad
\ | _para viajar: |
( \ | "-| ‘ Observaciones:

| — e e

_Enfocado 100% a re_sultados.

Si: X No:

i VII. Competenclas

| 1. Genérlcas

Competenma | | - Definicion

' Se refiere a la disposicion de actuar para
N ”4 “Rrincipios 1. Servicio al !

e "'T Bif\r plos 'y ) _ satisfacer las necesidades de los clientes
/s o @n{\ores ~ cliente: : _
& LN, ; (internos y externos).

i E-'JTF',?TL :'*'" (‘m T —h — _— = 3
Q G;'\H .r i
| UJY =
\\‘)‘FEMG ﬂ},ﬂu £} U-{‘ &K {‘i
( "llr:nn ey %l/f‘/
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

Iniciativa:

asignadas, resolviendo o tomando decisiones en

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR RES PONSABILI DAD ES

| ICapaC|dad para  anticiparse a actuarzﬁ
| independientemente y realizar las tareas
| 2.

| i

3. Manejo de la
1.2.Eficacia ' presion:

personal

4. Disciplina:

' 1.3.De logro y 5. Responsabilidad:

Habilidad para
' situaciones de presion en términos de tiempo y |
' calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o |
' diversidad de opiniones, manteniendo un alto
' grado de rendimiento en el trabajo.

las

la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir

| instrucciones de hacerlo.

trabajar con eficacia

con las normas de la Institucion.

en |

| Es la disposicion para entender, acatar y cumpllr

Es Ia habilidad y el compromiso de cumpllr con

tareas asignadas de

' requerimientos en el puesto de trabajo.

i accion
2. De
Administracion Competencia
y Gerencia
2.1.Manejo y i 6. Trak_>aj<? en
equipo:
_\V\e,tzli:-'g&v administracion
I_.gop“e '"*O‘rﬂ personal
r’gm_gggﬁ 7. Relaciones:
b%\*?’“ﬂ STécnicas Competencia
( \ 3.1.Técnicas 8. Manejo de Ia
\ generales tecnologia:

4. Competencia 9. Cumplimiento de

de Resultados metas y
T30, el trabajo objetivos:
\Ow Gé‘;\\ i i s e
49 BN,
ol BLANEACION &)
fc::r Esﬁ{m[‘a‘i‘ A rr\.
1 Seneroy o

\\ > ME"}[LMJ-;II NTE

Y

l\a"‘"‘

Definicion

acuerdo a

' Habilidad para integrarse y trabajar de forma |

conjunta con sus comparieros, jefes y el resto de |
areas de la Institucion, haciéndolo de forma 5

activa y propositiva para el logro de objetivos y

- metas del area y de la LNB. |
' Habilidad para socializar de forma amable y
 respetuosa con otras personas.

Defmlcmn _____

Es la destreza en el manejo de la tecnologla
para cumplir sus tareas (equipos informaticos y

sus respectivos programas (Word, Excel, Power |

Point, etc., uso de sistemas, Internet, Correo

Capamdad de
términos

eficientemente
cualitativos,

cumpllr

cuantitativos y los

- resultados establecidos en su puesto de trabajo,

en
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

. seNes,, - lograr por el

4. Técnico(a) de Protocolo
CODIGO DEL PUESTO: | 830 006 04

PUESTO FUNCIONAL:

PUESTO NOMINAL: TECNICO(A) Ii

NUMERO DE PLAZAS: 1

| Informacién general del puesto
Jefe(a) |
_Inmediato(a); |
Puestos que
supervisa | Ninguno.
directamente: .
Departamento: NA.
Unidad: ‘ Comunicaciones, Relaciones Publicas y Publicidad.

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

Il. Propésito del puesto

Prestar servicios protocolares y ceremoniales en actos y/o eventos, organizando y asistiendo
en el desarrollo de las actividades del area, a fin de brindar apoyo logistico en los actos ‘
_propios de la Institucion.

_'P-I-Il. Dimensiones del puest'b' |

Recursos, bienes | : v
ylo valores que | Equipo audiovisual asignado, informatico y de oficina. [

___administra:

protocolo y ceremonia,
planificando, coordinando y supervisando actos y/o eventos de la

Resultados a

S QO Ry ouesto: lnstltuglon, a fin de garantizar el cumplimiento de las normas protocolares

g Pia requeridas.

g o1 B S R ..— S S ———

1% 0% Sunci

% ¢Eunciones

v s o = ‘r; = il i e e - —— e e — e it sl = = ey =

,,*"" 1] Redactar documentos administrativos y técnicos relacionados con la comunicacion a |
¥ . . .

\ " |nivel Institucional. ) ) - B ‘

.‘.»,'L_\ 5 Participar en la organizacién, preparacion y desarrollo de actos y/o eventos protocolares

”a--'_'.-....h-._q‘__‘:_ ! — - o il = —— — = _
/@Wgﬁ?}' Recibir y atender a personalidades en la realizacion de sorteos. |

K3 ¢

J&  PUNERGgy TEN T,

: g estuacy [Ahstitucion.

! BN E\P i . o . 5 = = =

vm,ﬁ;ﬁ;ﬂ?m_gj compafar y brindar atencion al Titular de la Institucidon en diferentes eventos que
o : el el y VIl aielivion al Tidlab ae 1a Instit £/ erent LSS L
\.‘?‘

4k
mpor.© i B
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'_ Ter | o DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

8.
9.

1

—_—

12.

13
|14, |

i15

16.

17.
18.
19.

20.

e‘-_ﬂEFlch

& g&wﬂé %
sf ;L_
23 \eTeriQ s

Elaborar y distribuir invitaciones de actos y eventos protocolares.

EIaborar y presentar informes sobre los actos protocolarios en que partICIpe

' Colaborar en redactar y disefiar boletines, revistas, comunicados, informes y otro tipo de
| documentos informativos Institucionales.

| Part|0|par en la elaboracion de propuestas de mejora de la imagen vy comunicacion

e |
- Institucional.

Partnmpar en el disefio y propuesta de politicas de comunicacién Institucional interna y

externa

| Investigar el perfil de funcionarios publlcos con los que el Titular tendra reIaC|on en las

| diferentes actividades.

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

N - Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que

Ia Loterla realice.

”Cumpllr con las dlsp03|0|ones del F Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de
' Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
Reallzar otras actividades aS|gnadas de acuerdo a las necesidades Institucionales V|

"L

b
4

£ntorno laboral

5 = o S o . S o Sl el |
%, & NEACIONSS | 1,40 las unidades organizativas
°7 i internas: _ g T - )
_,.\ | Relaciones  Medios de comunicacién, Unidades o Departamentos de comunicacion
i ] i externas: de Instituciones de Gobiernro. ...
\ [ | Libertad de Apegarse vy cumplir con las Leyes, Normas, ~ politicas institucionales,
‘ actuacion: Reglamento Interno de Trabajo, procedlmlentos y lineamientos internos
| " | aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.
'VI. Perfil
= i _ : =l St b il
/56% D'E‘:g&\ - (..Eenfaralgs N ”!Espe0|f|cos _
/,gy v Idioma inglés intermedio o | v  Redaccion de documentos
§ Eﬁ”ﬁ%@f}}orﬁpmlentos avanzado. comunicacionales.
‘\:5) HE&E)M;EYN'E lﬂ v Manejo Completo de Windows. | v' Protocolo y etiqueta.
\&. | ke | v/ Comunicacién institucional. v' Organizacién de eventos
N f'ﬂof\"’r ........ 2 S == —— e bt —
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LOTErQ

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

' Titulo de Licenciatura en Comunicaciones,
. carreras afines

v Manejo de equo audiovisual. !
Relaciones Publicas o!

Genero

Habilidades y
destrezas:

Indlferente

- Tratar en forma cortés a personalidades y publico en general.
' Dar soluciones precisas y oportunas en los casos de imprevistos en los
- eventos organizados.

| Destreza en el ma_nefci de equipB audiovisual.
Habilidad para redactar. |
Facilidad de expresion verbal y escrita

Organizar eventos y actos protocolares.

Disponibilidad

para viajar: |

Observaciones:

VI,
1 Genérlcas

1.1.Principios y
valores

1.2.Eficacia
personal

3

Ca?im ‘\

GE

\
«/ Q\O [

’; N cUNEACIGY
d bTRAI E ['_‘,u;‘

JAL D,g,
m..Q{‘\

AN
il
=\

r"l'|

NERO

(”

\%E MED.'O;-\MF} ENTE B {,r

’\a

‘_:; noOR. -‘i.-/-}'
Se-ls 1.

Competenc:as

Si:

Habilidad para tratar con el publico, alto grado de iniciativa, creatividad,
dinamismo, discrecic’m espiritu  de servicio, buena presentacion,

. Competencia | Definicién |
1. Servicio al Se refiere a la disposicion de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes
cllente .
b= R (internos y externos). E— .

‘ 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.
- - ' Habilidad _baré ' trabajémr_ """ con eficacia en
3. Maneio de la  situaciones de presién en términos de tiempo y
' resién' calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o |
P ' diversidad de opiniones, manteniendo un alto
. | grado de rendimiento en el trabajo. |
4. Disciplina: 'Esla disposicion para entender, acatar y cumpllr ‘

. con las normas de la lnstltu0|on ‘

Fecha de ultima modificacién: 19 de septiembre de 2017
18 de octubre de 2017

Fecha de vigencia:
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

| _
‘ 1.3.De I_qgro y 5 Responsabilidad: |
| accion
i2. De
Administracion | Competencia
.y Gerencia
2.1.Manejo y 6. Trabajo en

) .y equipo:
administracion quip

de personal

7. Relaciones:

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

Competencia

4. Competencia
: de Resultados |
en el trabajo !

metas y
objetivos:
ﬂgr-'.c.m _

0 Q,b Lj @

f’f’ %

T’ P
I ..:L.-|'—...‘

I'| ‘)

O“N' DE %
e
f< PaneACO /n\
[rﬁ ES{RATnblm\
GENEROY --;
\ ugrmrg\ﬂaﬂ-NIL .__-f

‘.{\03 (T
"f!n,u f’f‘{
TF ~

f'
r"\‘

9. Cumpllmlento de |

' Es Ia habilidad y el compromlso de cumpllr con
las tareas asignadas de acuerdo a
' requerimientos en eI puesto de trabajo

Definicion

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus companieros, jefes y el resto de
areas de la Institucion, haciéndolo de forma |
' activa y propositiva para el logro de objetivos y
metas del area y de la LNB.
| Habilidad para socializar de forma amable y
i respetuosa con otras personas.

Definicion
Es la destreza en el manejo de la tecnologia
para cumplir sus tareas (equipos informaticos y
sus respectivos programas (Word, Excel, Power
|F’oint etc., uso de sistemas, Internet, Correo

| Interno, Intranet etc.). B

| Capamdad de cumplir eficientemente en
términos  cuantitativos y cualitativos, los
' resultados establecidos en su puesto de trabajo,
' en el tiempo programado.
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Instancia que realiza la modificacién y
fecha

Presidente Institucional.

o Fecha de ultima modificacion:
15 de noviembre de 2013.

e Fecha de vigencia:

15 de noviembre de 2013.

MODIFICACIONES REALIZADAS

No.

Descripcion de la modificacion

Actualizacién del Manual de Puestos aplicando
los estandares definidos conforme a |la
metodologia 1SO 9001:2008. Se inician las
versiones a partir de la “01" bajo esta
metodologia.

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

Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2013.

Técnico asignado: Elizabeth Murcia.

Presidente Institucional.

e Fecha de Ultima modificacion:
12 de enero de 2015.

e Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015.

(7

N
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————
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GENEROY %}
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-

o
Eraoon $o,
¥

el

Actualizacién general del Manual de Puestos.
Se incorpord el apartado “Competencias”
conforme a la Evaluacién del desempefio.

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

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

En Unidad de Planeacién

Estratéqgico:

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

y Desarrollo

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

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.

Fecha de tltima modificacién: 19 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

Instancia que realiza la modificaciony |

Descripcién de la modificacién

%

fecha
Técnico asignado: Dina Cérdova.
Presidente(a) Institucional. 3. Actualizacion general del Manual de Puestos.
Se incorporé vocabulario inclusivo para evitar el
o Fecha de ultima modificacion: uso sexista del lenguaje.
28 de diciembre de 2015
Queda sin vigencia: El Manual de descripcién
o Fecha de vigencia: de puestos de la Unidad de Comunicaciones,
8 de enero de 2016 Relaciones Publicas y Publicidad, Version 02,
autorizado por Presidencia Institucional el 12 de
enero de 2015.
Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016.
Técnico(a) Asignado(a): Glenda de Torres
Presidente(a) Institucional. 4, Incorporacién del Puesto Técnico(a) de
Protocolo.
o Fecha de ultima modificacion:
17 de marzo de 2017 Queda sin vigencia: EI Manual de descripcion
de puestos de la Unidad de Comunicaciones,
e Fecha de vigencia: Relaciones Publicas y Publicidad, Version 03,
17 de marzo de 2017 autorizado por Presidencia Institucional el 08 de
ACE enero de 2016.
(3W£913?$€&
g?f ’%’E Fecha de vigencia: 17 de marzo de 2017.
iz <
=5 L é
Yo g S Técnico(a) Asignado(a): Dina Cérdova.
9;.’0-,. i X .
" | Presidente(a) Institucional. 5. | Se realizaron los siguientes cambios:
actualizacion general del Manual de Puestos,
“le Fecha de ultima modificacion: actualizacion de las competencias, de acuerdo
19 de septiembre de 2017. al Manual de Evaluacién del Desempefio, se
incorpora un organigrama de puestos que en
_~===Eecha de vigencia: versiones anteriores estaba en el Manual de
{,@oﬂpw%ﬁgg octubre de 2017. Organizacion, incorporacién de funcién de
I wlpotn B gestién documental y archivo en todos los
G ESTRATEGICA, 2\ ouestos.
5, GENEROY 5
W, ]rz;' Queda sin vigencia: El Manual de descripcién
A 22
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RESPONSABILIDADES
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Instancia que realiza la modificaciony = No. Descripcion de la modificacion

fecha

de puestos de la Unidad de Comunicaciones,
Relaciones Publicas y Publicidad, Versién 04,
autorizado por Presidencia Institucional el 17 de
marzo de 2017.

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017.

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