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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

|. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El Departamento de Presupuesto esta conformado por los siguientes puestos de trabajo:

JEFE(A) DELAUNIDAD
FINANCIERA
INSTITUCIONAL

TECNICO(A) DE

PRESUPUESTO
2 Foeeg Ll
"yi ;
;—:-"—'ﬁ_‘-:l'-‘.,
ZAONAL DF
.;:{I%("J TG
3 ha
Fecha de uitima modificacién: 15 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: « 7 +&
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

II. DESCRIPCIONES DE PUESTOS
1.  Jefe(a) de Presupuesto.
cémeo DEL PUESTO: | 83001201

PUESTO FUNCIONAL: JEFE(A) DE UPUESTO.

'PUESTO NOMINAL: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO.
NUMERO DE PLAZAS: 1 o
" 1. Informacién general del puesto
' Jefe(a) | |

Inmediato(a): |
Puestos que
supervisa = Técnico(a) de Presupuesto.
dlrectamente

Jefe(a) de Unidad Financiera Institucional. ‘
|

Unldad Unldad F|nanC|era Instltu0|onal

. Propdsito del puesto

' Coordinar las actividades relacionadas con la Formulacién del Presupuesto Institucional, la |
.admlmstramon de los Instrumentos de Ejecu0|on Presupuestaria y el Segwmlento y

III. D|men3|ones del puesto

. Programacioén de la Ejecucion Presupuestaria.
Recursos, bienes | ; . . ” .
- Equipo de oficina e informatico asignado.
y/o valores que : o .
-+ Informes de Ejecucién Presupuestaria.
administra:

" Personal a su cargo. - I = |
Resultados 3  Coordinar las actividades relacionadas con la elaboracion del Proyecto de
loarar por el - Presupuesto Institucional, Ejecucién, Seguimiento y Evaluacion
J upestO' Presupuestaria, asi como difundir y capacitar al personal bajo su cargo
P " sobre normativas ley AFl y su Reglamento.

;' S LV Funciones

4 ' Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional y el Plan Anual de Trabajo, tomando

@‘/ j olen cuenta las diferentes acciones establecidas en el Art. 44 del Reglamento de la Ley

‘) _url -4 /| AFl y la normativa legal vy técnica establecida para el proceso de formulacién
< a4

Elaborar la Programacion de la E Ejecucion Presupuestarla (PEP), tomando en cuenta el
:fﬁf%b | plan de trabajo, programas de compras, calendarizacién de pagos de obras, proyectos
f;; \de inversion y deuda publica y someterla a validacion del Jefe(a) UFI.

(fs PLANEACIGH »Emmr a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Instituciona

ESTRAT
G',IfFE @ﬁ;ertlﬂcamon de disponibilidad presupuestaria, previo al inicio de los procesos de

1O,
‘\:‘ ‘\WD'ONTBF'“N** “édqwsmlones y contrataciones.

‘*;/s.,f&lElaborar en forma oportuna, las modlflcamones presupuestarlas que resulten_

4
Fecha de dltima modificacion: 15 de septiembre de 2017

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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IQ DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
- RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

6. | Programacion de la Ejecucidon Presupuestaria, Compromisos Presupuestarios y
Modificaciones Presupuestarias, en la Aplicacion Informatica SAFI.
Mantener un archivo ordenado cronolégicamente de la documentacién correspondiente
7. | a los registros de modificaciones presupuestarias y compromisos presupuestarios
| efectuados. = . _ )

8 Efectuar el seguimiento y evaluacién de los resultados de la ejecucion presupuestaria
_.|Institucional. ...~~~ |

|' g, | Elaborar y presentar al Jefe(a) de la Unidad Financiera el Plan anual de trabajo y

| Presupuesto. B
11. | Apoyar la elaboracié

n del F_’I_anAnua_I _Qg_Trapajq_de las Un_iq_ad_eé __gfg_aﬁizétivas.

12. | Ajustar el Préiupuggg_ Institucional con base a 'I'ir_]_g_amientos de Junté_ Directiva. ” .

Efectuar el registro de compromisos presupuestarios, de acuerdo a lo establecido en las

| 14. | Coordinar la ejecucién, seguimiento, evaluacion del Presupuesto Institucional

15 ' Apoyar y colaborar con la Unidad de Planeacion Estratégica, Género y Medio Ambiente,
_ en Informes de Seguimiento y Evaluacion Fisica-Financiera.
16. | Presentar informe de liquidacién del Presupuesto Institucional.
Identificar, implementar, ejecutar y evaluar mejoras a los procesos de trabajo bajo su
17. | responsabilidad, en coordinacién con la Unidad de Planeacion Estratégica, Género y

l
| Medio Ambiente, a fin de lograr su eficiencia.

Garantizar la clasificacion, organizacion, digitalizacion, resguardo y conservacion de los
| 18. | documentos producidos por el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y

| archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta. 3 e
A9 Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
| |laloteriarealice. " -

ety

¥ PLANEA
A? ESTRATE(

GENER:

824 5/ Mantener la confidencialidad de la informa

D 4

2, F 3 A

ineR r,k A -
= Pt

e 20> Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea

|
nes del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Té ‘
i

“%\k relacion a la adquisicién de obras, bienes y servicios. |
ﬁgS‘%‘\;‘Cumplir con otras funciones establecidas por el Jefe(a) UFIl y por el Ministerio de
% W Hacienda en materia de su competencia.

b 5 a7
Fecha de Ultima modificacion: 15 de septiembre de 2017 VISTO BUENO:‘-_%1 vl
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente(a)[ﬂegeral’



ITENQ

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

| V. Entornb iabora_l

Relaciones
internas:
Relaciones |
externas:

Libertad de
actuacion:

VI. Perfil

Conocimientos; |

 Nivel educativo:
Experiencia:

Geénero:

Habilidades y |

|
| destrezas: .
e

y Dlsponlbllldad )
/I// ~para viajar: |

Debe estar acostdhﬁﬂkédb(a) a'trabajar bajo presidn constante.

fois
/ i Observaciones:

PreS|denC|a Gerencias, y demas Unidades orgamzatlvas

DlreCC|on General de Presupuesto Corte de Cuentas de Replublica.

Apegarse y cumplir con las Leyes, Normas, politicas |nst|tu0|onales,;
Reglamento Interno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos |
- aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.

v

v
Licenciatura en Administracién de Empresas o carreras afines.

Generales
Ley AF1 y su Reglamento.
Normas Técnicas de
Control Interno.
Reglamento Interno de
Loteria Nacional de

Beneficencia.

Ley Corte de Cuentas de la
Republica.

Ley de Adquisiciones vy
Contrataciones de la
Administracién Publica.
Leyes tributarias,
Normativas del Estado.

- Especmcos
Presupuesto por Areas de Gestion.

Disposiciones generales de
Presupuesto.

Subsistema de Presupuesto.
Operatividad del Ciclo |

Presupuestario, finanzas basicas.

Software para presentaciones,
procesador de palabras, hojas
electrénicas, internet, correo
electrénico.

Aprobar el Curso de Contabilidad
Gubernamental.

Mas de 4 afios en puestos S|m|Iares en empresas de goblerno

'

' Indiferente -
Toma de decisiones, facilidad de expresidén y escrita,
creatividad, capacidad de analisis y sintesis, manejo de personal, |
trabajo en base a resultados,
~respeto, honestidad.

Sii___ X

Debe ser capaz de organizar grupos de trabajo,
_extrovertido(a).

UNNIDE% Competencias

responsabilidad, liderazgo,

No:

visionario(a) vy

I.{_:" EF}T“R'E“G%: dnéricas Competencia ‘ Definicién
43 GENERC . | Se refiere a la disposicion de a r para
& ,,m,:n,urd,@ Prinipiosy 1. Senvicioal | 00 oTere ale dispesiin do actar o (I:taet;ﬁga;er
& ? -‘Valores : cliente: ' y
ok kf/i | externos). -
6 A

Fecha de ultima modificacion: 15 de septiembre de 2017
18 de octubre de 2017

Fecha de vigencia:
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iniciativa y
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

1.2.Eficacia 2.
personal

1.3.De logro y

Manejo de la
presién:

- Habilidad para trabajar con eficacia en situaciones
' de presién en términos de tiempo y calidad del
trabajo, desacuerdo, oposiciébn o diversidad de
;_opiniones manteniendo un alto grado de

Orientacién a

resultados

Orgamzamon

: Responsabllld

ad:

Liderazgo:

Manejo de
conflictos:

Pensamiento

_ estratégico:

Toma de
decisiones:

Trabajo en
equipo:

Cumplimiento

| accion |
i5
ST |
Administracién | Competencia
~_ yGerencia |
|
| 6.
7.
2.1.Habilidades ?8
directivas
9.
10.
2.2, Manejo y _11
(¥ = “administracion | '
;/’“’t cle personal
A0 MLH.-);-é{L
|J Es “‘é} h (fompetenc:a | 13
' "

r"u‘r
\..” w:w i qe Resultados

.en el trabajo |

s o - -
{

de metas vy

objetlvos

' Capacidad de cumpllr con las tareas, metas y
objetivos establecidos, manteniendo altos niveles
_de rendimiento.

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

Definicion

la actitud y comportamiento de su equipo de
trabajo hacia el logro de las metas y objetivos
_establecidos en el area bajo su direccién. _

Habilidad de solu0|onar d|f|cultades laborales,

CapaCIdad de crear planes de accion necesarios
para para alcanzar objetivos fijados.
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 imprevistas que
se presenten. .
Habilidad para trabajar con el personal asu cargo
' de forma organizada y activa, enfocados al logro
de objetivos y metas del area bajo su direccién y
| de Ia Instltu0|on

trabajo ensefidndoles, definiéndoles objetivos y |
proporcionandoles las facultades de resolver |
situaciones por si solos, de acuerdo a sus
capacidades.

| Capacidad de cumplir eficientemente en términos |

| cuantitativos y  cualitativos, los resultados |
establecidos en su puesto de trabajo, en el tlempo
| programado.

Feé a de ultima modificacién: 15 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017

7
VISTO BUENO: 5=
Gerente(aP-General

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

C_apécidad_péra"guiaF e infiuir de forma positiva en |

| Es la habilidad para empoderar a su ‘equipo de':
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2. Técnico(a) de Presupuesto.
CODIGO DEL PUESTO: | 830012 02

UESTO FUNCIONAL TECNICO(A) DE PRESUPUESTO

UESTO NOMINAL:
'NUMERO DE PLAZAS:

. Informacion general del puesto
| Jefe(a)
. Inmediato(a )

Puestos que |
supervisa = Ninguno.
directamente: |

Jefe(a) de Presupuesto |

' Departamento: | Presupuesto.

~ Unidad: | Unidad Financiera Instltu0|onal

W Proposﬂo del puesto

|Efectuar actividades relacionadas con la Formulacion del Presupuesto Institucional, Ia
|adm|n|stra0|on de los Instrumentos de Ejecu0|on Presupuestaria y el Segulmlento y

li. Dlmensmnes del puesto
Recursos, bienes

y/o valores que | Equipo Informatico y de oficina.
‘administra: |
Resultados a ‘

lograr por el | Seguimiento y Evaluacién Presupuestaria.
puesto: |

V. Funmones

| Colaborar en la consohdamon deI Proyecto de Presupuesto Instltuc:|onal y el Plan Anual
KT ' de Trabajo, tomando en cuenta las diferentes acciones establecidas en el Art. 44 del
o Reglamento de la Ley AFI y la normativa legal y técnica establecida para el proceso de

2 _‘“Colaborar en la elaboramon de Ia Programac&on de la Ejecumon Presupuestarla (PEP)
{ o1 /é 'gtomando en cuenta el plan de trabajo, programas de compras, calendarizacién de pagos
) #le obras, proyectos de inversion y deuda publica.

h 3 'Efectuar el registro de la emisién de dlsponlbllldades presupuestarlas emltldas previo al
A D inicio de los procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios.
N0

Gf"'& J\Colaborar en la elaboracién de las modificaciones presupuestarias que resulten
PLANEAL hecesarias durante el proceso de ejecucion del presupuesto.

&

§ ESTRATES oA —— =]
-"(3‘ GENE sEfectuar el registro de compromisos presupuestarios, de acuerdo a lo establecido en las
\ , .r d|5p0$|0|ones legales y técnicas vigentes, asi como, realizar el seguimiento a los

‘94! unuo?\f;(
q\l (Vo

8
Fe de ultima modificacién: 15 de septiembre de 2017 VISTO BUENC&
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente( eneral
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Colaborar en mantener un archlvo ordenado cronologlcamente de la documentacion
6. | correspondiente a los registros de modificaciones presupuestarias y compromisos
| presupuestarios efectuados i

VI,

=it

g -

"
i

Entorno Iaboral

Relamones‘Jefe(a) de Presupuesto, Presidencia,
internas: | organizativas.

Relaciones |
externas Mlmsterlo de Hamenda

Perfil
| ) Generales - ;
v Ley AFly su Reglamento. v
v Normas Técnicas de Control
. Interno. v

v Reglamento Interno de Loteria

ﬁilf (30noc:m|entos Nacional de Beneficencia. v
/& ponLoe; \ v Ley Corte de Cuentas de la|v
§ MLW 2 Republica.
(*; Teaics = v Ley de Adquisiciones vy | Vv
N et . Contrataciones de la
ey, mon.© t/é‘a | Administracion Pablica.

Gerencias y demas Unidades

Especmcos -
Presupuesto por Areas de
Gestion.

Disposiciones  generales de
Presupuesto.

Subsistema de Presupuesto. ;
Operatividad del Ciclo |
Presupuestario, finanzas basicas. |
Software para presentacuones

procesador de palabras, hOjaS

_electronicas,  internet,  correo

Fecha de dltima modificacion: 15 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017

VISTO BUENOK
Gerente(ﬁ Gen/ral
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Nivel educativo:

Experiencia:

~ Género:
Disponibilidad
__paraviajar: |

Observaciones:

i VIl. Competenci
1. Genéricas

1.1. Principios y
valores

' 1.2.Eficacia
i personal

Ry, 1-3:_:.15,9 logroy
' “dccibn

/ \fDe .

v Leyes tributarias,

W*{“ Administracion |

electronico.

|
v Normativas del Estado. | v" Aprobar el Curso de Contabilidad
| ‘Gubernamental.

Egresado(a) o estudiante en cualqwera de las carreras de C|en0|as
Econdmicas o afines al area financiera.

Tres aﬁos desempeﬁéndose en puestos relacionados con la

Si: | No: X

as
Competencia Definicion

' Se refiere a la disposicion de actuar para |

|

|

1. Servicio al ‘
satisfacer las necesidades de los cllentes\
|

|

|

c||ente:“ (internos y externos).

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 para trabajar con eficacia en |
situaciones de presién en términos de tiempo y

3. Manejo de la calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o

presion:. idiversidad de opiniones, manteniendo un alto
| grado de rendimiento en el trabajo..
4. Disciplina: ' Es la disposicion para entender, acatar y cumplir |

con las normas de Ia Instltu0|on

'Es la habllldad y el compromiso de cumplir con

5. Responsabilidad: }Ias tareas asignadas de acuerdo a
' requerimientos en el puesto de trabajo. |

Competencia Definicion

0
4 “§Gerencia __ YR b2 LY !
/g E@ﬁ?&,l Iﬁ\aneo i Habilidad para integrarse y trabajar de forma |
‘o GENEROY 55 10y 6. Trabajo en conjunta con sus companieros, jefes y el resto de
MED(O b &dministracion | . | o o
'“{ NTE de personal | equipo: ' areas de la Institucién, haciéndolo de forma
6‘4;.,,4[,'00\{; | activa y propositiva para el logro de objetivos y |
10
Fecha de ultima modificacion: 15 de septiembre de 2017 VISTO BUENO:

Fecha de vigencia:

18 de octubre de 2017 Gerente(a)|Geferal
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Habilidad para somahzar ‘de forma amable y
respetuosa con otras personas.

3 ‘Técnicas ___ngp_etgp_cla_w, Definicién

| 3.1.Técnicas 8. Manejo de |
generales tecnologia:

de Resultados metas y
en el trabajo ObjetIVOS
: gv“” % .::';I].
L e &
o 4

GENE

\\\ MEDIO 4 Ay

\\" ',’ ‘\‘ 3
X ‘ '/A.DCYR \{- |_ J -
ig— -

L~

4. Competencia 9. Cumpllmlento de

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 |
Interno, Intranet, etc.). s
' Capacidad de cumplir eficientemente en |
‘términos  cuantitativos y  cualitativos, los |
' resultados establecidos en su puesto de trabajo,
_en el tiempo programado.

a

Fecha de dltima modificacion: 15 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

PLANEACION 21\
EST’MTE(HCA ru',I
'U Lf\ Y '.—'-';J

-\-L‘{ (Fapmmy

lll. MODIFICACIONES REALIZADAS

 Instancia que realiza la modificacion = No.

y fecha

Presidente Institucional.

e Fecha de Ultima modificacién:
15 de Noviembre de 2013.

o Fechade vigencia:
15 de Noviembre de 2013

Descripcion de la modificacion

Actualizacion del Manual de Puestos aplicando
los estadndares definidos conforme a la
metodologia ISO 9001:2008. Se inician las

versiones a partir de la “01”

metodologia.

bajo esta

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.

Técnico asignado: Glenda de Torres.

Presidente Institucional. 2.

o Fecha de Ultima modificacién:
12 de enero de 2015.

» Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015.

1(*)“

Actualizacién general del Manual de Puestos.
Se incorpor6 el apartado “Competencias”
conforme a la Evaluacion del desemperio.

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

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

En Unidad de Planeacién

Estratégico:

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

y Desarrollo

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcién
de Puestos del Departamento de Presupuesto,
Version 01, autorizado por Presidencia
Institucional el 15 de noviembre de 2013.

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.

Fecha de dltima modificacién: 15 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017

12
VISTO BUENQY| 2
Gerente{ eneral
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

Instancia que realiza la modificacion
y fecha

Descripcion de la modificacién

Técnico asignado: Dina Cérdova.

Presidente(a) Institucional.

s Fecha de Ultima modificacion:
28 de diciembre de 2015.

e Fecha de vigencia:
8 de enero de 2016.

Actualizacién general del Manual de Puestos.
Se incorporé vocabulario inclusivo para evitar
el uso sexista del lenguaje.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos del Departamento de Presupuesto,
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.

e Fecha de Ultima modificacion:
15 de septiembre de 2017.

e Fecha de vigencia:
18 de octubre de 2017.
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Se realizaron los siguientes cambios:
actualizacién general del Manual de Puestos,
actualizacién de las competencias, de acuerdo
al Manual de Evaluacion del Desempefio, se
incorpora un organigrama de puestos que en
versiones anteriores estaba en el Manual de
Organizacion, incorporacién de funcién de
gestion documental y archivo en todos los
puestos.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos del Departamento de Presupuesto,
Version 03, autorizado por Presidencia
Institucional el 08 de enero de 2016.

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017.

Técnico(a) asignado(a): Dina Cérdova.
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Fecha de ultima modificacién: 15 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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