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NACIÔNAL DE EENEFICENCIA DF ELSALVADOR

DEscRtpc¡óru DEL puEsro, FUNctoNEs y
RESPONSABILIDADES

I. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Unidad Financiera lnstitucional está conformada por los siguientes puestos de trabajo

La descripción de los puestos de Jefes se detalla en cada uno de los documentos

respectivos. En este documento se detallan únicamente los puestos de la Unidad.

----'?Utridao
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLoTGrfo

NACIONAT DE BENETICENCIA DE EL SALVADOR

II. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Jefe a de Unidad Financiera lnstitucional.

l¡. Propósito del puesto

Unidad Financiera lnstitucionalUnidad
NiADeparlamento:

Asistente(a) UFl, Jefaturas de: Contabilidad, Tesorería y Presupuesto
Puestos que

supervisa
directamente:

Presidente(a) I nstitucional
Jefe(a)

lnmediato(a):

irigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades concernientes a la gestión financiera
institucional, cumpliendo con lo establecido en la Ley AFI y su Reglamento, así como en las
D

líticas de la lnstitución

Coordinar, dirigir, gestionar y supervisar las actividades financieras y
administrativas del ciclo presupuestario en forma integrada e
interrelacionada, velando por el cumplimiento de las Normativas internas
y del Estado.

Resultados a
lograr por el

puesto:

Equipo informático asignado.
Fondos provenientes de la comercialización de juegos de azar y otros
ingresos,

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

plir con las responsabilidades que determina elArt. 20 Bis, de LACAP, en,relación a la
servrcrosbienesuisición de obras

lizar a requerimiento de La Presi dencia lnstitucional, propuestas de estructura de
ios de Productos de Lotería

Asesorar a la Presìdencia y Junta Directiva en materia económico-financiera#++
Elaborar análisis de los Estados Financieros
Refrendar con su firma los c ues emitidos ara el ode tos

Plan Anual de Trabajo y Presupuesto del área bajo su dirección, y presentarlo a
ondienteslas áreas

Elaborar e

ecutar las funciones estipuladas en la Ley AFl, Reglamento de la Ley AFI y el Manual de
ón de la UFI'S y normativa CScab

Ej
s aplOrganizac

1

lV. Funciones

4
ma modificación: 25 de septiembre de 2017

Fecha de vigencia 18 de octubre de2017
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DEScRtpctóru DEL puESTo, FUNctoNEs y
RESPONSABILIDADES
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10
Participar activamente en el des
Loteria realice.

arrollo de actividades y programas de beneficencia que la

11.
Asistir a
convocad

relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
a ao del ado
las actividades

12
umc r nco AS ISd ost oct en dS ôp ntoame nte orn Tdep bta N aorm TS tcaécnReg deSaJo

nCo tro ntern o co otn Noras arm astiv Di nestcto ecestabl ASid nô la uctonstit n

13
Realizar cualquier otra función relacionada a su
que le correspondan de conformidad al Man
Financieras lnstitucionales (UFl'S) y a la LeyAFl

puesto que se le encomiende y las demás
ual de Organización para las Unidades
y su Reglamento.

14 Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre

Relaciones
internas:

Gerencia Administrativa, Gerencia
encias.

Comercial, UnidadesPresidencia,
Asesoras

Relaciones
externas:

lnstituciones Financieras, Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la
Re ública.

Libertad de
actuación:

Apegarse a la Ley AFI su reglam
el Ministerio de Hacienda, así
internas de la lnstitución.
cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos

licables a la naturaleza de las funciones del ca

ento y demás instrucciones giradas por
como políticas financieras y laborales

nadoastinternos a

Generales Específicos

mientos

::\

/ Administración Pública,
Presupuestos, Contabilidad
Gubernamental.

',t Ley AFI y su Reglamento,
Normas Técnicas de Control
lnterno.

r' Reglamento lnterno de la
Lotería Nacional de
Beneficencia.

ucativo:

/ Amplio conocimiento de Finanzas y
Flujo de Efectivo, Presupuesto por
Areas de Gestión.

/ Análisis e interpretación de
estados financieros.

/ De economía y estadística básica.

ntaduría Pública o carreras afines, de preferencia con
estudios de postgrado en Administración Financiera

robado de Contabilidad Gubernamental

Licenciatura en Co

tmCurso a el

5
Fecha de Itima modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia 18 de octubre de2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@T€rfo

NACIÕNAL DE BENEFICËNCIA ÞE ËL SALVADOR

Se requiere de una persona con alto nivel de iniciativa, dinámico(a),
adaptable a diversas situaciones.
Debe estar acostumbrado(a) a trabajar bajo presión constante.
Con gran capacidad de análisis numérico, económico y estadístico.
Debe ser capaz de organizar grupos de trabajo, visionario(a) y
extrovert do(a)

Disponibilidad
para viaiar:

Observaciones

NoSí X

/ Toma de decisiones, facilidad oral y escrita, iniciativa y creatividad,
capacidad de análisis y síntesis, manejo de personal, trato al público,
lide razgo, lealtad, respeto, honestidad

Género:

Habilidades y
destrezas:

lndiferente

Más de 5 años en puestos similares, en empresas gubernamentales,
Ministerios o lnstituciones Autónomas, y empresas comercializadoras de
productos de consumo masivo.

Experiencia

Ministerio de Hacienda

htffiir
ÊNERôY P'I
^ ¡¡l¡ù^sl .ò/i

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 bajo su dirección.

DefiniciónCompetenciadministración
Gerencia*y

Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
las tareas asignadas de acuerdo a

entos en el puesto de trabajo.uenm
5. Responsabilidad

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

4. Organización

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

3. Orientación a
resultados:

1.3. De logro y
acción

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 trabaio.

1.2. Eficacia
personal

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

L Servicio al
cliente:

2. Manejo de la
presión:

1.1. Principios y
valores

DefiniciónCompetencia1. Genéricas

Vll. Gompetencias

lidades 6. Liderazgo:vas

de modificación: 25 de septiemb re de 2017
6
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DF EL SALVADOR

DEscRtpctótt DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

7. Manejo de
conflictos:

Habilidad de solucionar dificultades laborales,
rando acuerdos satisfactorios

8. Pensamiento
estratégico:

capacidad de crear planes de acción necesarios
la ra alcanzar ob VOS ados

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
objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o
tm revistas ue se resenten

2.2. Manejo y
administración
de personal

l0.Trabajo en
equipo: objetivos y metas del área bajo su

de la lnstitución.

Habilidad para trabajar con el personal a su
cargo de forma organizada y activa, enfocados
al logro
dirección

de

11. Relaciones Habilidad para socializar de forma amable y
res osa con otras rsonas.

12. Empowerment

Eslah abilidad 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.

13. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

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

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 8 de octubre de 2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLsrGrfo

NACIONAL DE BENEFICENCJA DE EL SALVADOR

2. Asistente a de UFI

Resultados a
lograr por el

Registro y control de actividades operativas ejecutadas en las diferentes
áreas de la Unidad.uesto:

Apoyar a la Unidad en la gestión administrativa de la institución, facilitándole la toma de
decisiones, así como en el seguimiento de la ejecución de acuerdos de Junta Directiva.

ll. Propósito del puesto
Unidad Financiera lnstitucionalUnidad
N/ADepartamento

Ninguno
Puestos que

supervisa
directamente:

Jefe(a) de Unidad Financiera lnstitucional
Jefe(a)

lnmediato(a):

¡. lnformación general del puesto

Equipo informático asignado,
lnformación y documentos de la Unidad, de la cual tenga conocimiento en

rgorazón de su ca

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

ffie!{þir y enviar comunicacio nes a usuarios internos y externos,mrË

z:t

169tü
â¿r.-

Dar seguimiento a las observaciones de los informes
ntas de la República y otras entidades fiscalizadoras, a fin de dar cumplimiento y

de Auditoría lnterna, Corte de

ntar observaciones

Controlar entradas salidas de corres ondencia7.
Mantener ordenados y actualizados los archivos del área.

en la agenda deljefe(a) inmediato y notificarle oportunamente sobre citas y

reparar materiales y equipo necesarios para las reuniones del

Llevar en ord

jefe(a)
untones

:,.i.¡ ..:.............'.

r documentación de respaldo de documentos a firmar por el responsable de
area
Verifica

3

Atender al personal y al público de manera personal y telefónicamente2

Tomar dictados y digitar correspondencia variada, informes, estudios y cuadros, etc.1

lV. Funciones

I
modificación: 25 de septiembrc de 2017

Fecha de vigencia: 1B de octubre de2017
VISTO BUE

General



LSTGrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE FL SALVADOR

DEscRtpclór.l DEL puESTo, FUNctoNEs y
RESPONSABILIDADES

10
Colaborar en la elaboración de
del área.

rmes y presentaciones gráficas relativas al quehacerinfo

11
E labora rer u tcroIS nes rESOS bde odq da e u oficidev eg na U lesti atem lesnaeg eq tpo v

ríle a neces na ea ôn á rea

12
Preparar la información de la gestión realiz
elaborar la Memoria Anual de Labores de la

ada por el área que servirá de insumo para
LNB.

13. bajo
anM te Ine o ôrd onad ti OS cl sificadosa nesca ôS, a OSd res u rda da OSmp los medocu Sntov g

rane od enS SU duesto te ra edge ca rdue ao nola armp dtiva e tióes dn cuo ntalmeg v
rch IVOS tmAS moIS elu los ue Scon ereid en nocesa ra uS nco SU Ita

14.
Participar activamente en el
la Lotería realice.

desarrollo de actividades y programas de beneficencia que

15
Asistir a
convocad

las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
o del ado a

16
uC m r con dlas IS SIo oct nES de la entom nternp deo o oN Trmasp Reg ecn dcas eTrabaj

ntrolCo nterno co otrasn rmativasNo D ocl en estabS ec id AS laen nst tuci no

17.
Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades lnstitucionales
relacionadas con su esto de tra o

v

18 Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre

Entorno
Relaciones

internas:
Presidencia, Unidades Asesoras, Departamentos y demás unidades

anizativas.
Relaciones

externas:
tnM sI nte o de H teac and Co rte Âd uc ntaô S ed la Re bu I ca ntesp , Age
ndedVe reo IS nst ituci neso bu casti rivad AS u tib enco ne ta

Libertad de
actuación:

rse a las Políticas lnstitucionales, Reglamento lnte
Procedimientos y Normativa interna vigente
Cumplir con las Leyes, Norm
internos aplicables a la natura

icas, procedimientos y lineamientos
las funciones del cargo asignado.

as, polít
leza de

Apega rno de Trabajo,

Generales Específicos
r' Conocimientos sobre legislación

relacionada con el Derecho
Administrativo y otras normas
aplicables.

r'Amplios conocimientos sobre
los procesos técnicos que
realizan las unidades
administrativas.

/Manejo de procesador de texto,
hojas electrónicas,

ntaciones ráficas

I
Fecha de modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 8 de octubre de 2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLðT€rfo

NACIÕNAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Discreción, receptividad(o), proactiva(o), iniciativa, buenas relaciones
interpersonales, honestidad, ética profesional, dinamismo

Observaciones

NoSí: X
Disponibilidad

para viaiar:

,/ Redacción de informes técnicos,
./ Capacidad de análisis y síntesis,
./ Facilidad de expresión verbal y escrita.
,/ Habilidad para realizar cálculos numéricos

Habilidades y
destrezas:

lndiferenteGénero
Tres años de experiencia en puestos similaresExperiencia:

Estudiante universitario(a) de tercer año en Administración de Empresas
o carreras afines.

Nivel educativo

/Análisis e interpretación de
datos.

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

5. Responsabilidad

Es la capacidad de hacer un uso racional de
los recursos que se le asignan (materiales,
bienes, equipos, herramientas, fondos o
dinero, etc.), para desarrollar su trabajo,
optimizándolos de tal forma de hacer todo lo
necesario y un poco más con los recursos que
se le asignan.

4. Uso de recursos:

j

accton
logro y

i.,,j

ltt) i,)l

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

3. Disciplina
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

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

1. Servicio al
cliente:

1.1. Principios y
valores

Competencia1. Genéricas

':-)I

it.':,

lt

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2017
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NACIÕNAL DE EENEFICENCIA DE ËL SALVADOR

DEScRtpclótt DEL puESTo, FUNctoNEs y
RESPONSABILIDADES

4. Competencia de
Resultados en el
trabajo

Capacidad de cumplir
términos cuantitativos
resultados establecidos

o en el tiem

eficientemente en
y cualitativos, los
en su puesto de

ramado.

2. De
Administración y
Gerencia

Gompetencia Definición

6. Trabajo en
equipo:2.1. Manejo y

administración
de personal

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.

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

3. Técnicas Competencia

3.1. Técnicas
generales

Habilidad para adquirir, asimilar y
efectivamente nuevos conocimientos

Definición

o

aplicar
en el

8. Rapidez de
aprendizaje

9. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

.:, 
:..,!1

'ii¿t

' . - .4..,.r.,'i""'"

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLøTCrfo

NACIÕNAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

III. MODIFICACIONES REALIZADAS

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

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

En Gerencia General:
. Se elimina la Unidad de Riesgos

En Unidad de Planeación v Desarrollo
Estratéqico:
. 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
Financiera lnstitucional, Versión 01

2Presidente lnstitucional.

Fecha de última modificación
12 de enero de 2015.

Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015

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

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

Fecha de vigencia: 15 de Noviembre de
2013.

Técnico asignado: Glenda de Torres

1Presidente I nstitucional

Fecha de última modificación
15 de Noviembre de 2013.

Fecha de vigencia:
15 de Noviembre de 2013

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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autorizado por Presidencia lnstitucional el
15 de noviembre de 2013.

Fecha de vigencia 12 de enero de 2015

Técnico asignado: Dina Córdova.

Presidente(a) I nstitucional

, Fecha de última modificación
28 de diciembre de 2015

r Fecha de vigencia:
I de enero de 2016

3 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
Financiera lnstitucional, Versión 02,
autorizado por Presidencia lnstitucional el
12 de enero de 2015.

Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016

) asignado(a): Glenda de TorresTécnico(a
Presidente(a) I nstitucional

. Fecha de última modificación:
25 de septiembre de 2017.

¡ Fecha de vigencia:
18 de octubre de 2017 .

4. 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 la
función de gestión documental y archivo.

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

Fecha de vigencia: 18 de Octubre de 2017

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

Fecha de modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: I 8 de octubre de 2017
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