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I. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

La Unidad de Acceso a la Informacién Publica estd conformada por los siguientes
puestos de trabajo:

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENCIA

JEFE(A) DE UNIDAD DE

ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

TECNICO(A) EN GESTION
DE INFORMACION

&
5‘ FLANEACION
ESTRATEGICA,

©  GENEROY

\-\{;Emomeaem
AL
%‘iﬁ‘l‘f‘:f?’/x/ 3
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DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Jefe(a) de Unidad de Acceso a la Informacion.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 007 01

PUESTO FUNCIONAL l JEFE(A) DE UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

'PUESTO NOMINAL: | JEFE(A) DE UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACI(SN

T\ll]ﬁERO DE PLAZAS ' 1______1_ T e
" I.  Informacién general del puesto
- Jofe(@) | . 2 el

Presidente(a) Institucional.

Inmediato(a):
Puestos que
supervisa | Técnico(a) de Gestidon de Informacion.
directamente

| Unldad | Acceso a la Informacion Publica.

I Il. Propdsito del puesto

Garantizar el derecho de Acceso a la Informacién Pdblica y Oficiosa, con la finalidad de
atender, documentar, procesar y dar seguimiento a las Solicitudes de Informacion, datos
personales, quejas y denuncias recibidas, de parte de clientes internos como externos a la
LNB, brindando las respuestas que permitan desvanecer las situaciones presentadas.

| . Dlmenswnes del puesto

Recu rsos
bienes y/o
valores que
administra:

Material y Equipo de oficina asignado al area.

Dirigir y controlar la gestion relacionada al Acceso a la Informacién Publica;
Administracion del Panel de Control del Sistema de Gestion de solicitudes-

Resultados a  SGS y el Panel de Transparencia Publica; recepcién, registro, correccion,
lograr por el | orientacion, ampliacién, denegacion y entrega de la informacion generada y
puesto: | administrada de manera oportuna y veraz, sin sustentar interés o motivacion
| alguna documentando y mantemendo un archivo de los documentacion que se

kA 4 "Elaborar el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto del area bajo su direccién, y
_@{esentarlo a las areas correspondlentes

' Clbll’ dar tramite y llevar un  registro de las soIICItudes de informacion, sus resultados |
costos, a solicitud del Presidente(a) Institucional y/o la ciudadania o instituciones en el |

B et ——— 1=
L./ 4
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

4 | Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y en su caso, orientarlos sobre

|

|

‘ las dependencias o entidades que pudieran tener la informacion que solicitan.
! 1S LS 2 : ;

LNB y los particulares.

notificaciones internas o externas segtin corresponda.

8
9. | Resolver sobre las solicitudes de informacién que sean recibidas.
1

0 Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion

11 Recabar la Informacién clasificada como confidencial y reservada y elaborar los indices

~ " | de dicha informacién. - .
Elaborar y enviar al Instituto de Acceso a la Informacién Publica, de conformidad con los |

12. | lineamientos que éste establezca, los datos necesarios para la elaboracion del informe

. . |
informacién. N

14 i Asesorar a la Direccion Superior y personal de la LNB, en lo relacionado a manejo de |

46, | Coordinar la Comisién para la elaboracién del Informe de Rendicion de Cuentas en |
" | coordinacion con la Unidad de Comunicaciones, Relaciones Publicas y Publicidad.

17 Participar en las Ferias de Transparencias realizadas por la Secretaria de Participacion

18 | Representar a la LNB en los eventos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica 2
_| de la Secretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y Anticorrupcién.

|dentificar, implementar, ejecutar y evaluar mejoras a los procesos de trabajo bajo su
19. | responsabilidad, en coordinacién con la Unidad de Planeacion Estratégica, Género y |

‘ Medio Ambiente, a fin de lograr su eficiencia. ) - |

‘ Garantizar la clasificacion, organizacién, digitalizacion, resguardo y conservacion de los |
20. | documentos producidos por el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y |
 archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta.

5
a de ultima modificacion: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO;L Az
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerenl,é(_si)_ﬁeﬁeral
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relacion a la adquisicion de obras, bienes y servicios.

o5 " Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades Institucionales y |

26. Mantener la conﬂdenmahdad de la mformaCIon lnstltu0|onal 0 Ia que admlnlstre

’ Relaciones | Presidencia, Gerencias, Unidades Asesoras, Jefaturas y Comité de
internas: . Transparencia Institucional. o -
Relaciones Secretaria de Participacién Ciudadana, TransparenCIa y Anticorrupcién,
externas: Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Ciudadania; Corte d
___________________________ Cuentas; FUNDE; ISD. |
Apegarse a las politicas institucionales, normas técnicas de control
. interno, normativas del estado vigentes y confidencialidad en el manejo |
Libertad de
actuacion: de informacién a su cargo. -
Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y I|neam|entos
_ internos apllgqbles a la naturaleza de las fHﬂQ!?D?_S_ del cargo aS|gnado
VL. Perfil
o Generales |
v Procesadores de texto hOja ' v Conocimientos sobre redaccion y
electronica, power point, presentacion de informes
presentaciones graficas, técnicos.
Conocimientos: Injterr)et. N v Conocimientos sobre elabqracién
"1 v Técnicas de Redaccion de | de planes de trabajo vy
Informes. | presupuestos.
v' Atencion al Cliente v' Atencién, seguimiento y control :
de consultas y quejas de clientes. |
[/ Analisis estadistico.
Nivel educativo: Graduado de Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura |
en Ciencias Juridicas o carreras afi

Tres afios de experiencia en aten al publico y manejo de procesos |
Experiencia: | administrativos en Instituciones de Gobierno, solvente en la|
administracion publica de acuerdo a la LAIP.

Género: Indiferente.

' v Capacidad de analisis y sintesis.

v' Destreza en el manejo de equipo informatico.
~/ Excelente Relaciones lnterpersonales

7657 Habilidades y
Q\QNM%‘%\ destrezas:

No:

6
Fecha de ultima modificacion: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO‘\ {#
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

relaciones

! l. Competenmas

1 Genéricas

1 1.Principios y | 1.
valores

1.2.Eficacia ‘ 2.
personal i

1.3.De logro y ‘4

accion |
I
2. De |
' Administraciéon |
.y Gerencia |

6.

7

8.

Competencia

Servicio al
cliente:

Manejo de la
presion:

Orientacién a
resultados:

Organizacién:
Responsabilidad:

Competencia

" | CapaC|dad para guiar e influir de forma positiva

Manejo de
confllctos

Pensamlento
estrateglco

interpersonales, buena presentacion, ética “profesional,
proactividad, iniciativa y creatividad.

| ~ Definicién .
| Se refiere a la disposicién de actuar para
 satisfacer las necesidades de los clientes(as)
_ (internos y externos). ] _
Habllldad para trabajar con eficacia en
S|tuaC|ones de presién en términos de tiempo y
‘cahdad del trabajo, desacuerdo, oposicién o |
|dlverS|dad de opiniones, manteniendo un alto |
' grado de rendimiento en el trabajo.

| Capacidad de cumplir con las tareas, metas y
- objetivos  establecidos, manteniendo altos
nlveles de rendimiento.

|

 tareas y se distribuye el tiempo para lograr los ;

| resultados. |

' Es la habilidad y el compromlso de cumplir con |

las  tareas asignadas de acuerdo a
_requerimientos en el puesto de trabajo.

f Definicién

- en la actitud y comportamiento de su equipo de
trabajo hacia el logro de las metas y objetivos

| establecidos en el area bajo su direccion.

' Habilidad de solucionar dificultades Iaboralé_s_,

| logrando acuerdos satisfactorios.

' Capacidad de crear planes de accidn necesarios i
para para alcanzar ObjetIVOS fuados '

Habilidad para decidir con responsabilidad v
buen razonamiento entre varias alternativas, Ia

. Toma de
decisiones: que sea mas viable en la consecucion de los |
‘ ' ' objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o |
| lmprewstas gue se presenten ;
10. Trabajo en ' Habilidad para trabajar con el .personal a su |
_equipo: _cargo de forma organizada y activa, enfocados |
: 7
Fecha de Uitima modificacién: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: ;fs/a
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente{a)General
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

| de personal

12. Empowerment:

. situaciones por si solos, de acuerdo a sus
| capacidades.

' 3. Competencia 13.Cumplimiento de |
de Resultados metas y
en el trabajo ' objetivos:

direccion y de la Institucion. B

Habilidad para socializar de forma amable vy
respetuosa con otras personas.
Es la habilidad para empoderar a su equipo de
trabajo ensefidandoles, definiéndoles objetivos y
proporcionandoles las facultades de resolver

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

Fecha de dltima modificacién: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017

VISTO BUENO:’K’P(’

Gerentq(e‘)ﬁeneral



NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

L 4
| Ter Io DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

2.

CC)DIGO DEL PUESTO: | 830007 02

Técnico(a) en Gestién de Informacién.

PUESTO FUNCIONAL | TECNICO(A) EN GESTION DE INFORMACION

PUESTO NOMINAL: | VACANTE

NUM

D

| ".

solu
Ieye

e PlANFA~-!QN

'{5 ESTRATEGICR, &
! V. &F tender correspondenma y Ilamadas telefonlcas internas y externas.

5 GENER

\\> MEDIOAMGIERTE 3,

"&
\“\(_{;‘:‘Tf VAD 'E‘QG 4

directamente:

claro y preC|so Controlar la situacién en caso de quejas o denuncias y colaborar con la

Recursos bienes |
y/o vanres que -

ERO DE PLAZAS: 1

Informacién general del puesto

Jefe(a) Jefe(a) de la Unldad de Acceso ala Informa0|on

Puestos que
supervisa | Ninguno.

epartamento: N/A.
Unidad: Acceso a Ia InformaC|on Publlca

Proposﬁo del puesto

cion inmediata por medio de informacién veraz y adecuada respetando las normas y
s. |

D|men5|ones del puesto

- Equipo mformatlco asignado.

administra: Material y dtiles de oficina.

Resultados a = Recepcion, registro, correccion, tramite y orientacion de las solicitudes de
lograr por el | informacion, divulgacién de la normativa de la LAIP, gestién y actualizacion

de Ios Paneles de Control del Sistema de Informamon y Transparencia.

Funciones |

I
/f_lenar solicitudes de informacién requeridas por la ciudadania, a través del Sistema de i
Gestion de soi_l_C|tudes

e

Reallzar tramltes internos para localizar y entregar la |nformaC|on solicitada.

5 Elabor_ar notlflcamones y resoluciones.

Llevar registros de solicitudes, consultas telefonlcas resultados y costos.

j/ Contribuir en la actualizacion de Normativa y Manual de Procedimientos Internos para

| mayor eficiencia.

A
Fecha de dltima modificacién: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENOl e
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente(/Genarai



Pt

=T ATER

' rd
. QTc.r lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

C11. Rewsar y Actualizar Ia |nformaC|on publlcada en el PortaI de Transparenma Instltu0|onal

12 Part|0|par de las capamtamones y eventos reallzados por la Secretaria de Part|C|paCIon
| 14 :
' Ciudadana, Transparencia y Anticorrupcion y el IAIP.

| 13 I Parﬂcnpar en las Ferias de Transparenma realizadas por la Secretaria de Par”t|0|paC|on
' C

14 CapaCItar al pel.Sonal de la Inst|tu0|on del contenldo de Ia LAIP.

15. | Cumplir con las atnbumones que manda la Ley de Acceso a la Informacién Publlca

Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos -
16. generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a Ia normativa de gestion documental y

17 Part|01par actlvamente en el desarrollo de actividades y programas de beneflce
" | la Loteria realice.

18 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
' convocado(a) 0 delegado(a)

Reallz otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades Instltu0|onales y
|~ " | relacionadas con su puesto de trabajo. =

V Entorno Iaboral

Relaciones | - Jefe de Unidad de Acceso a la Informamon Gerenmas Jefaturas demas .
internas: | Unidades Organizativas y Comité de Transparencia.

Relaciones = Subsecretaria de Transparencia y Anticorrupcion, Instituto de Acceso a Ia
externas: | Informacién Publica y Ciudadania.

Apegarse a las Politicas Institucionales, normas técnicas de control
Libertad de _interno, normativas del estado vigentes y confidencialidad en el manejo
.~ | de informacion a su car
actuacion: argo.

| Cumpllr con las Leyes, Normas, Politicas, Procedlmlentos y Llneamlentos |

. Generales. I
v Conocimientos v Conocimiento de Slstemas de
Informaticos, manejo de Gestion de la informacion.
imientos: paquete  completo de v Ley de acceso a la mformacnon
aplicaciones de escritorio, publica.
office o sus equivalentes.
v Fluidez y amplio
vocabulario. | - i
o
'.H "Ry X 10 t
2, wmmﬁbﬂﬁgﬂe/uluma modificacién: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO:
Fech@ vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerentg General

'*’1!‘ .\uF
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ol RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Genero Indiferente.

v’ Capacidad transmitir mensajes claros, precisos, concretos,
v" Facilidad de expresién verbal y escrita.
. v Resolucion de conflictos.
. Habilidadesy | - - cidad de mediacion.
destrezas: | . L -
| v' Destreza en el manejo de equipo informatico.
v Atencién al publico.
.Y Excelentes relaciones interpersonales
D|spon|b|l|dad | S X No
_Paraviajar: |
I

Se requiere de una persona con alto nivel de discrecion, dlsp03|C|on para |
Observaciones: | el trabajo en equipo, excelentes relaciones interpersonales, buena |
_ presentamon ética profesional, iniciativa y creatividad.

VIL. Competenclas

1 Generlcas Competencla | .Deﬁnicién

B Se refiere a la disposicién de actuar para |

1. Servicio al . . . i
satlsfacer las necesidades de los clientes

cliente;

1.1.Principios y

. « . |
Capacndad para ant|0|parse a actuar
valores

_ independientemente y realizar las tareas |
- 2. Iniciativa; - asighadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir
instrucciones de hacerlo.

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

3. Manejo de la
5% 0E Bbg Eficacia ‘ presion:

‘_\,p\'-HF g ‘..

- - o ' Es la disposicién para entender, acatar cum I|r
{3 : - -4, Disciplina: - P P y s
&’ - 3 ' con las normas de la Instltu0|on
NSRRI BN Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
las tareas asignadas de acuerdo a
requerimientos en el puesto de trabajo.

5. Responsabilidad:

11

J de ultima modificacién: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENOEt
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerent @eral
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2. De

i Administracion Competencia Definicion

.y Gerencia _ | il |
' : Habilidad para integrarse y trabajar de forma |
6. Trabajo en ' conjunta con sus comparieros, jefes y el resto de |

2.1.Manejo y F equipo: areas de la Institucion, haciéndolo de forma |

administracion | ' ‘ activa y propositiva para el logro de objetivos y

de personal

| 7. Relaciones:

3. Técnicas Competencia
3.1.Técnicas 8. Manejo de la
generales i tecnologia:

4. Competencia 9. Cumplimiento de |

de Resultados metas y
en el trabajo objetivos:

metas del area y de la LNB

|Habllldad para somahzar de forma amable y-

' respetuosa con otras personas.
Deflnlcmn

'Es la destreza en el manejo de la tecnologla;
para cumplir sus tareas (equipos informaticos vy
| sus respectivos programas (Word, Excel, Power |
' Point, etc., uso de sistemas, Internet, Correo |

Interno Intranet etc.).

Len eI tlempo programado.

Fecha de dltima modificacion: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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| términos  cuantitativos y  cualitativos, los |
resultados establecidos en su puesto de trabajo,
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Presidente Institucional.

Instancia que realiza la modificaciony |

MODIFICACIONES REALIZADAS

Descripcion de la modificacion

Actualizacién

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

e Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015.

1, del Manual de Puestos
aplicando los estandares definidos conforme
e Fecha de ultima modificacién: a la metodologia 1SO 9001:2008. Se inician
15 de noviembre de 2013 las versiones a partir de la “01” bajo esta
metodologia.
e Fecha de vigencia:
15 de noviembre de 2013 Queda sin vigencia: El Manual de Puestos y
Funciones, autorizado Junta Directiva
Romano V, punto 5.1 de acta No 2733 de
fecha de Oficializacion: 09 octubre de 2012.
Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2013.
Tecnico asignado: Elizabeth Murcia.
Presidente Institucional. 2. Actualizacion general del Manual de Puestos.

Se incorpor6 el apartado “Competencias”
conforme a la Evaluacién del desempefio.

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

En Gerencia General:
Se elimina la Unidad de Riesgos.

En Unidad de Planeacion y Desarrollo

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

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica, Version 01, autorizado
por Presidencia Institucional el 15 de
noviembre de 2013.

Fecha de dltima modificacién: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EI. SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

Instancia que realiza la modificacion y

Descripcion de la modificacion

fecha
Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.
Técnico asignado: Dina Cérdova.
Presidente(a) Institucional. 3. Actualizacién general del Manual de Puestos,
Incorporando  vocabulario inclusivo para
e Fecha de ultima modificacién: evitar el uso sexista del lenguaje.
28 de diciembre de 2015.
Queda sin vigencia: El Manual de
e Fecha de vigencia: Descripcion de Puestos de la Unidad de
8 de enero de 2016. Acceso a la Informacién Publica, Version 02,
autorizado por Presidencia Institucional el 12
de enero de 2015
Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016
Técnico asignado: Glenda de Torres.
Lic. Rogelio Fonseca. 4, Se traslada el puesto Encargado de Archivo
Presidente Institucional. Institucional de la Unidad de Acceso a la
Informacion  Publica a la  Gerencia
e Fecha de ultima modificacion: Administrativa, con el nombre de Oficial de
06 de mayo de 2016. Gestion Documental y Archivo, segun
resolucion de Presidencia de fecha 04 de
» Fecha de vigencia: mayo de 2016.
16 de mayo de 2016. »
Queda sin vigencia: ElI Manual de
Descripcién de Puestos de la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica, Version 03,
autorizado por Presidencia Institucional el 08
de enero de 2016.
Fecha de vigencia: 16 de mayo de 2016.
Técnica asignada: Dina Cordova.
aﬁente(a) Institucional 5. Se realizaron los siguientes cambios:
E"%&\ actualizacion general del Manual de Puestos,
hg\de Ultima modificacion: actualizacion de las competencias, de
edeptiembre de 2017, acuerdo al Manual de Evaluacién del
QMMBIENTE /) Desempefio, se incorpora un organigrama de
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ultima modificacién: 25 de septiembre de 2017

VISTO BUENO:A (-
Fecha de vigencia; 18 de octubre de 2017

Gerente /a')'Gé*reral



@
TG".Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
> RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Instancia que realiza la modificacion y No. Descripcion de la modificacion
fecha
e Fecha de vigencia: puestos que en versiones anteriores estaba

18 de octubre de 2017. en el Manual de Organizacién; se incorpora
la de funcion de gestion documental y archivo
en todos los puestos.

Queda sin vigencia: El Manual de
Descripcién de Puestos de la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica, Version 04,
autorizado por Presidencia Institucional el 16
de mayo de 2016.

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017.

Técnico(a) asignado(a): Glenda de Torres.
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echa de ultima modificacién: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENQ?E;W’

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Geren g{;i}GEneral






