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L Ter Io DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

La Gerencia Administrativa esta conformada por los siguientes puestos de trabajo:

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENTE(A)
INSTIT UCIONAL

GERENTE(A)
GENERAL

GERENTE(A)

ADMINISTRATIVO

ASISTENTE(A) _ _ _ _| ASISTENTE(A) JD
DE GERENCIA SITRALONB
ENCARGADO(A) ENCARGADO(A)
DE ACTIVO FIJO DE LOGISTICA DEL
SORTEO
ENCARGADO(A) | EncarRGADO(A)
DE FONDO DE BODEGA
CIRCULANTE
OFICIAL DE GESTION JEFE(A) DE
DOCUMENTAL Y SERVICIOS
ARCHIVO GENERALES

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

respectivos. En este documento se detallan Ginicamente los puestos de la Gerencia.
j Q-Q\OM Dg -f};i"-.\
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‘l'Gr IO DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Il. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1.  Gerente(a) Administrativo.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 021 01

PUESTO FUNCIONAL GERENTE(A) ADMINISTRATIVO.

PUESTO NOMINAL GERENTE(A) ADMINISTRATIVO
NUMERO DE PLAZAS: 1

(N Informacnon general del puesto
- Jefe(@) | A
Inmediato(a): |

Puestos que
supervisa |
directamente: |

- Gerente(a) General.

ASIStente(a) de Gerencia Admlnlstratlva Encargados(as) de: Fondo
- Circulante, Logistica del Sorteo, Activo Fuo Bodega, Oficial de Gestion
Documental y Archivo, Jefe(a) de Servicios Generales y Secretaria del
- Sindicato.

Departamento: | N/A.

| Gerencia: | Admlnlstratlva -

Il Proposﬂo del puesto

Planificar, organizar y dirigir la gestlon admlnlstratlva a las diferentes unidades organlzatlvas
de la Institucion; asimismo, proponer politicas y asesorar en materia administrativa a la alta .
direccion, para el cumplimiento de objetivos y metas Institucionales.

[ 8 Dlmenswnes del puesto

Recursos bienes |
y/o valores que
administra:

Presupuesto asignado a la Gerenma Admlnlstratlva y sus areas.
\ Equo mformatlco y equo de oficina.

Wyrar por el necesarios para el desarrollo de las actividades de las unidades
\‘#;m . puesto: organlzatlvasy contribuir al logro de Ioso bjetivos Instltu0|onales

e IV. FEunciones
! "f”"‘é’aborar y presentar a la Gerencia General, el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto de

la Gerencia a su cargo.

Dlrlglr coordinar y supervisar las operaciones administrativas de: Asistente, asi como de

las areas de Logistica de Sorteo, Fondo Circulante, Almacenamiento de bienes de |

2. | Bodega Institucional, Activo Fijo, Unidad de Gestién Documental y Archivo, Servicios |
— Generales Transporte Mantenimiento de Infraestructura de la Institucién y servicios |

Fecha de ultima modificacién: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO:
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente’L)«e'Eneral
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L@TG" .Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

' Apoyar y superwsar Ia Ioglstlca para Ia reallzaC|on de sorteos

»

Propormonar el apoyo logistico para Ias operaciones de distribucién y recolecciéon de
productos de loteria, entre otras actividades de esta naturaleza :

7 : Refrendar los cheques emitidos para el pago de re0|bos planlllas de personal, ordenes |
de pago y fondo circulante.

Superwsar el cumplimiento de las obhgamones de los servicios generales |
proporcionados por las empresas subcontratadas.
| 9 ' - Proponer medidas de ahorro y segundad para los empleados(as) en los centros de
|
trabajo

12 ' Mantener un S|stema efectlvo de seguridad y vigilancia de Ios bienes, instalaciones y del |

1 13. Elaborar proponer y aphcar normativas de control interno en el area.

| 1 ~ Elaborar instrumentos técnicos que sirvan de base para ejecutar las diferentes acciones |
‘ admlnlstratlvas

15. | Bodega de las diferentes Unidades Organizativas

‘ ‘Coordlnar con la Unidad de Planeacion Estratégica, Género y Medio Ambiente, el
16. segwmlento de Ia ejecumon de objetivos, indicadores y metas de acuerdo al Plan de

. | responsabllldad en coordlnaCIon con la Unldad de Planeacién Estratégica, Género y

J - | archlvos aS|m|smo aquellos que conSIdere necesano para su consulta.

/‘é‘
~ EgT.N%T&%: nplir con las dlsp03|0|ones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de |

i

3 ;
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

TErQ

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

" Cumpllr con las responsabilidades que determlna el Art.20 Bis, de la LACAP, en relacién
' a la adquisicién de obras, bienes y servicios.

| 26"”" Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y
_| relacionadas con su puesto de trabajo.

2_7 Mantener la confidencialidad de la |nformaC|on lnstltUC|onaI o} Ia que admlnlstre

V. Entorno laboral
Relaciones ' Junta Directiva, Presidencia, Gerencia General,
internas: - Asesoras y c demas Unidades Org_lzatlvas
Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la Republica.
Proveedores de servicios, SERTRACEN vy otras instituciones publicas y
_privadas asociadas a la gestién administrativa de la LNB.

Gerencias, Unidades |

Relaciones |
externas:

Apegarse a las Ieyes y polltlcas institucionales, normativas, Normasé@
Tecnicas de Control Interno, Reglamento Interno de Trabajo y Contrato |
Colectivo de Trabajo.
Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos
internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.

Libertad de |
| actuacion:

VI. Perfil
Especificos

Generales |

% LenyegIamentoAFI v Procesadores de te'xtc;;_ l_{oja
v Ley de Adquisiciones y|  electronica. |
Contrataciones de la Procesos administrativos.

Administracion Publica. Administracion de inventarios y
v’ Cdbdigo de Trabajo. activo fijo.

AN

&

0T

P NAL'D
A0 é‘
s

o
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Conocimientos: |

Nivel educativo:

*"44
PLANEACION @“\

ESTRATEGICY, ‘.31\
CENEFO& (-) |

c?JME{}.’(;;ﬂ,l.fsrgm,g s

aﬁnes,d

Leyes Tributarias.

Ley de la Corte de Cuentas de
la Republica.

Normas Técnicas de Control
Interno.

AN NN N SN

Analisis y sintesis.
Estadisticas.

Procesos logisticos.
Redaccion de informes.
Planeacién estratégica.

Técnicas actualizadas de
archivo.

Poseer Tltulo de LlcenC|atura en Adm|n|stra0|on de Empresas o carreras |
referenC|a con maestrla en DlreCC|on Estrateglca

M‘fiﬁnnﬂ G '“*;
L/
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L TGr' lQ DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
' RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

~ Direccion de personal
Trabajo en equipo.
Negociacion de conflictos laborales.
Capacidad de analisis y sintesis.
Facilidad de expresion verbal y escrita.
Toma de decisiones.
Destreza en el manejo de equipo informatico y ayudas audiovisuales.
Liderazgo.
Trabajo con base a resultados.
Si.__ X No:

‘ Habilidades y ‘
‘ destrezas: |
|

:\W\\\\'\‘\\\

Disponibilidad |
_para viajar: |

! Se reqwere de una persona con |n|0|at|va creatividad, ética profeS|onaI _
- disposicion al cambio, manejo y cumplimiento de compromisos, |
' organizado(a), honesto(a), discreto(a) y leal.

Observaciones: |

VII. Competenclas
1 Genéricas ~ Competencia Definicion
- Se refiere a la disposicién de actuar para

1.1.Principios y 1 Sgrwcp al satisfacer las necesidades de los clientes(as) |
valores cliente: |
‘ T | (internos y externos).
‘ ! Habilidad para trabajar con eficacia en
f .  situaciones de presion en términos de tiempo y
| 1.2.Eficacia 2. Manejo de la | .
| personal presion: calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o

~diversidad de opiniones, manteniendo un alto |
v ) | - _grado de rendimiento en el trabajo.

& | 3. Orientacion a | Capacidad de cumpllr con las tareas, metas y

/ ) objetivos  establecidos, manteniendo altos |
;/ | resultados: g

niveles de rendimiento.

, Se refiere a la forma en que se ordenan las
1:3.De logro y q

Ryt 4. Organizacion: tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
accion !
____________________________________________ ~ | resultados.
Es la habilidad y el compromlso de cumplir con |
5. Responsabilidad: ' las tareas asignadas de acuerdo a
; ) | requerimientos en el puesto de trabajo. .
2. De |
Administracion Competencia | Definicion '
y Gerencia . ]
' Capacidad para guiar e influir de forma positiva
~en la actitud y comportamiento de su equipo de
v@owobii;\blliﬂ;dses - 6. Liderazgo: trabajo hacia el logro de las metas y objetivos
ma& - establecidos en el area bajo su direccion.
ESTRATEG,‘CA [
GENERQ.y
MEDIO AulENTE

-~

ayGeneral

\'5'4 L S

{mnon.© g 7 Lo
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f TGr IQ DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

7. Manejo de Habilidad de solucionar dificultades laborales,

- conflictos: logrando acuerdos satisfactorios.

' 8. Pensamiento ' Capacidad de crear planes de accién necesarios
estratégico: | para para alcanzar objetivos fijados.

Habilidad para decidir con responsabilidad y
- buen razonamiento entre varias alternativas, la

S ggg;:ic?r?es: que sea mas viable en Ig consecucién _de los

objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o
imprevistas que se presenten.

' Habilidad para trabajar con el personal a su |

10. Trabajo en - cargo de forma organizada y activa, enfocados

equipo: al logro de objetivos y metas del area bajo su

| direccion y de la Institucion.

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

2.2.Manejo y -
de personal Es la habilidad para empoderar a su equipo de

; trabajo ensefiandoles, definiéndoles objetivos y

' 12.Empowerment: proporcionandoles las facultades de resolver

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

3. Competencia | 13.Cumplimiento de Capacidad de cumplir eficientemente en

11.Relaciones:

términos  cuantitativos cualitativos, los
L -sLliados ) metas Y| resultados establecidos enéu uesto de trabajo
en el trabajo ' objetivos: . P 10,
_ 1) - . en el tiempo programado, -
8 Le A
Fecha de dltima modificacion: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: Eu

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente(a) General
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L lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
' RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

2.  Asistente(a) de Gerencia Administrativa.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 021 02

PUESTO FUNGIONAL: ASESTENTE(A) DE GERENC!A ADMINIS ATIVA

PUESTO NOMINAL:  ASISTENTE(A) DE GERENCIA

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

supervisa | Ninguno.
directamente:; |

| Departamento: [ N/A

| ~ Gerencia: |Adm|n|strat|va

| Proposﬂo del puesto | |

)>
O
»
28
=4
~
Q)
©
(@]
<
.
-3
Q
n_J
- @
()
-~
(0]
3
Q
Q
[}
o
Q
Q_
(0]
w
Q
=
S
o_
o
('D
w
e
w
o))
Q
=3
<.
Q_
Q
Q_
o
7]
Q
(0N
3
2
7]
—
-
Q
-
<
QO
»
-5
‘o
o
C N
Q)
>
o
O

diferentes funciones: Manejo de agenda, elaboracién de documentos varios; orgamzamon de |
| reuniones, recepcion, envio, archivo y digitalizacion de correspondenma y documentos;
 atencion personal y telefonica a usuarios, entre otras.

. Dlmensrones del puesto

' Equipo informatico aS|gnado
' Papeleria y Utiles para uso del area.
Informacion y documentos de la Gerencia, de la cual tenga conocimiento |
s | en razoén de su cargo.
" Resultados a |
"« lograr porel |
puesto: |

Recursos, bienes |
y/o valores que
administra; |

Registro y control de actividades operatlvas ejecutadas en las diferentes
| areas de la Geren0|a

Funciones

‘1 Elaborar correspondenma variada, informes, estudios y cuadros que le sean
' encomendados.

\ Atender cordlalmente personal y telefomcamente a empleados y publico en general.

\ Verificar documentacion de respaldo de documentos a firmar ar por el Gerente.
'Llevar en orden Ia ;

_| reuniones. - ]

rmular el presupuesto de blenes y servicios de la gerenma

Fecha de uIt|ma modificacion: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: [,
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente g;‘_),Gefﬁeral
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G r .0 DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
& RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

12.

13.
14.

15.

' cuando se requiera.

Dar seguimiento a las observaciones de los informes de Auditoria Interna, Corte de |
Cuentas de la Republica y otras entidades fiscalizadoras, a fin de dar cumplimiento y
solventar observacnones

Contro|ar entradas y sallda de correspondenmas _
Presentar a la Jefatura mmedlata documentacnon a ser revisada o firmada, debldamente

Elaborar requisiciones y egresos de bodega de equo de oficina, Utiles, materiales y I
_papeleria necesaria en el area. -
Preparar la informacion de la gestion realizada por el area que servira de insumo para
elaborar la Memoria Anual de Labores de la LNB.

Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestiéon 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(a) o delegado(a).

Cumplir con las disposiciones del Reglérﬁe'hfc_aml_rlt_e_rr'io de Trabajo Normas Técnicas de

' Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las
: relamonadas con su puesto de trabajo _

» .Relaciones | Presidencia, Unidades Asesoras, Departamentos y demas unidades
\\“

internas: | organizativas.

Relaciones | Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la Republlca Agentes!
~ externas: | Vendedores, Instltu0|ones publicas y privadas, y publico en general. i

Apegarse a las politicas institucionales, Reglamento Interno de Trabajo,
Libertad de | Procedimientos y Normativa interna vigente.

actuacion: Cumpllr con las Leyes, Normas, politicas, procedlmlentos y Ilneamlentos .

VI. Perfil
| Generales Especmcos

- xONAL e - =
/“'\ec"o € nocimientos: v" Manejo de Paquetes | v Redaccion de informes técnicos.
& Egémﬁfgﬁgou 2\ Utilitarios de Office v" Excelente redaccion, ortografia. |
I A | Y Administracion  de| v Analisis e interpretacion de |

ke £ e
Q .74 10

\\z,_\_"_"i__ a a{uma modificacion: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: }¥
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

vael educativo:

Experiencia:
Género:

Habilidades y

rvaciones:

1. Genéricas

' 1.1. Principios y
; valores
OLSS
/ g sg;w“"m

)
= _.RATEr;; ;n?[
\f‘ MED &
\ (

\9
Napor.o¥
e

;0 ’WS’& NT

correspondencia
v" Técnicas de archivo
v' Manejo y organizacién de
agenda

datos.
v" Técnicas de Ofimatica

v Amplios conocimientos sobre los
procesos administrativos de las
Unidades Organizativas.

| Tres anos de expenenma en puestos similares.
Indlferente

v Habilidad para realizar calculos numéricos.

destrezas: |

BE 52X -
’para viajar:

Competencuas

Disdrecién

<

Excelentes relaciones interpersonales y publicas.

Tacto y prudencia para manejar situaciones diversas.
Capacidad de analisis y sintesis.

Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

Destreza en el manejo de equipo informatico y audiovisual.
Capacidad y disposicién para trabajar con base a resultados, para
dirigir equipos de trabajo.

Capacidad para la toma de decisiones.

Liderazgo.

Capacidad de planeacién y organizacion.

Iniciativa y dinamismo.

Buena presentacion personal.

Proactivo(a).

Si:

receptividad proacti\}a(b)

No:

iniciativa buenas relaciones

Com pétencia Definicion

1. Servicio al

| Se refiere a la disposicion de actuar para |

cliente: I s_atisfacer las necesidades de los clientes

B (internos y externos). 5

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.

Fecha de dltima modificacion: 25 de septiembre de 2017

Fecha de vigencia:

11
VISTO BUENO: '\

18 de octubre de 2017 Gerente{a} General



¢ ]
L ' Ter' |° DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE El. SALVADOR

1.2.Eficacia 5 3 Disciplina: Es la disposicion para entender, acatar y cumpllr
personal ' plina: con las normas de la Institucion.
| iR === —— = e e [ .................................................... ES Ia CapaC|dad die hacer un uso raClonalde_ |OS I
recursos que se le asignan (materiales, bienes, |
4. Uso de recursos: equipos, herramientas, fondos o dinero, etc.), |
' " | para desarrollar su trabajo, optimizandolos de tal |
1.3.De logro y forma de hacer todo lo necesario y un poco méas |
accion .. |conlosrecursos que se le asignan.
Es la habilidad y el compromiso de cumpllr con '
5. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo a ‘
; requerlmlentos en el puesto de trabajo.
' 2. De @ | T B et A
Administracion | Competencia | Definicion
y Gerencia S5 LA et it i O S|
Habllldad para integrarse y trabajar de forma |
6. Trabajo en gonjunta con sus c_:om.p,aneros 'j'efes y el resto de
' . - areas de la Institucién, haciéndolo de forma |
| 2.1.Manejo y equipo: : o -
o : - activa y propositiva para el logro de objetivos y
administracion del de | LNB
de personal — I________metas 48l € a_rea yaela . |
7 Relaciones: Habilidad para socializar de forma amable yl
| respetuosa con otras personas.
' 3. Técnicas .~ Competencia | _ ~ Definicién e
3.1.Téchicas '8 Rapidez de Habll'|dad para adquirir, asmn[ar y aplicar
o efectivamente nuevos conocimientos en el |
generales s aprendizaje: '
— trabgo. . %l
' Capacidad de cumplir  eficientemente en

4. Competencia 9. Cumplimiento de |

terminos cuantitativos y cualitativos, los

metas . .
objetivos: Y resultados establecidos en su puesto de trabajo,
- ' _| en el tiempo programado. S
12 A (9
Fecha de ultima modificacion: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO:({ 2.5
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L lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

3. Asistente(a) Administrativa de Junta Directiva de SITRALONB.

CODIGO DEL PUESTO: 830 030 08
PUESTO FUNCIONAL ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVA DE JUNTA DIRECTIVA DE SITRALONB

PUESTO NOMINAL: SECRETARIA

NUMERO DE PLAZAS 1
l. Informacion general del puesto
Jefe(a) |

' Inmediato(a):
Puestos que |
supervisa | Nlnguno
directamente: |
Departamento: | nguno _ _ — . |
_Gerencia: | Ninguna | o - ]

‘ Secretarlo(a) General de Junta Directiva SITRALONB

Il Proposﬁo del puesto

AS|st|r y apoyar a la Junta Directiva Sindical en las dlferentes actividades admlnlstratlvas
elaborar documentos manejo de agenda atender el desarrollo de reuniones, admmlstrar|

! . Dlmensmnes del puesto

EqUIpo informatico aS|gnado y demas bienes de SITRALONB

- Papeleria y utiles para uso del area.

Informacién y documentos de los que tenga conocimiento en razon de su ‘
calgo. . .. |
Asistir a la Junta Directiva Sindical en reuniones.

' Administrar correspondencia, archivo y demas documentos del area.
Acompafiamiento en actividades sindicales internas y externas.

| Atender V|S|tas y proveedores de ‘servicios.

== e B ——— — i,

Recursos, bienes
y/o valores que
administra:

Resultados a
lograr por el |
puesto:

IV Funcmnes

Dar segwmlento a Agenda de la Junt_a Dlrectlva smdlcal_

EIaborar notas de correspondenma mterna y externa y documentos que se reqweran

N @‘NA—"
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Preparar material para reuniones y diferentes actividades de Sitralonb, informes,
 fotocopias, proyector, pantalla, entre otros.

9, | Brindar servicios de café en reuniones de trabajo capacitaciones y a visitas recibidas.

1 PartIC|par activamente en el desarrollo de actividades y reuniones de Junta Directiva
' | sindical, tomando fotografias y notas de acuerdos.

’ . Coordlnar la Ilmpleza del local smdlcal y velar que se mantengan llmpIOS y 'y ordenados

1' " "Recibir y enviar correos electronicos, fax u otro tipo de “documentos a instituciones
' nacionales o extranjeras, de acuerdo a requerimiento.

y Llevar al dia el control y archivo de los permisos sindica
mtegrantes de la Junta Directiva Sindical.

w(:i_é_i:_éaé_uﬁd(a) de los(las)

' Elaborar requisiciones y egresos de bodega de utiles de escritorio, papeleria y otros

14. | bienes para el desempefio de sus labores, asi también mantener existencias de
| insumos para el desarrollo del trabajo sindical.

15. | ' Elaborar mensualmente cuadro de control de consumo de bienes y servicios (telefonia,

.16 |Adm|n|strar los contratos de telefonla mantenlmlento y otros servicios del sindicato, |
| para que la Secretaria de Finanzas elabore los cheques y realice los pagos a tiempo.

 Asistir a las actividades externas relacionadas con el desarrollo del trabajo sindical.

18 | Mantener control del equipo de fotocoplas y de los mgresos que esta genera
" | reportandolos de forma mensual a la secretaria de finanzas de SITRALONB.

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

20 Part|0|par actlvamente en el desarrollo de actividades y programas de beneflcenma que
|a LOterIa reallce .......................................

é | Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando seai
| convocado(a) o delegado(a) |

LEEQ" umplir con las dlsposmlones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de |
|
ontrol Interno y otras Normativa y Disposiciones aplicables en la LNB. ) _

' Qihmﬁflantener la conflde__nmalldad de la informacién que administre.

24 | Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades de Sitralonb y
| Telacionadas con su puesto de trabajo.

V. Entorno laboral
Relaciones
internas; | 77 T T T EEEER ESEEET

Relaciones | Ministerio de Tr Trabajo Mlnlsterlo de HaCIenda Slndlcatos Federamones
externas: | Confederaciones, o

AL 05 e
\\*J‘A é‘? hibertad de Cumpllr las Leyes y polltlcas institucionales, normatlva ‘Normas Tecnlcas

g}; Esmﬁ?éc"’” GO de Control Interno, Reglamento Interno de Trabajo y demas Imeamlentos

S NERS?Ei‘_... ;, _______ _internos aplicables a la naturaleza de las funciones del car: J
‘? A
‘:VADDF\ v e

Ao ]/ 14
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" lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
" RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

- VL. Perfil
i Generales Especificos
. v Manejo de Paquetes | v' Redaccion de informes técnicos.
Utilitarios de Office | v Excelente redaccién, ortografia.
_ v" Administracién de | v Analisis e interpretacion de |
Conocimientos: | correspondencia datos.

v/ Técnicas de archivo

. v Manejo y organizacion de‘
agenda

v

 Bachiller, de preferencia con estudios universitarios a nivel de segundo
| afo de Licenciatura en Administracion de Empresas o carreras afines.

Haber desempefiado durante dos afios, puestos similares de apoyo a

Nivel educativo:

Experiencia:

Habilidades y Buenas relaciones interpersonales, manejo de equipo de oficina e |

informatico, capacidad de organizacion. !

destrezas: | v I

Disponibilidad | si._ X No:
_para viajar: | o — | _ - —
~» Este puesto se reporta directamente con el(la) Secretario(a) General
de la Junta Directiva de SITRALONB para otorgamiento de permisos,
; autorizaciones y todo lo relacionado al trabajo que desempefia.
\o No depende de ninguna estructura organizativa de la LNB, segun |
GRRENCIA j clausula N° 55 del Contrato Colectivo de Trabajo Vigente depende de i
M b““"’ : . SITRALONB; pero se refleja en la Gerencia Administrativa, para |
servaciones: | . !
efectos de que se muestre en el organigrama de Puestos y para
' ~ registros de plazas de la Gerencia de Recursos Humanos.

e Se requiere de una persona con discrecién, buenas relaciones |
interpersonales, presentacion apropiada, dinamismo, iniciativa,
creatividad, responsable, buen caracter, disciplinada, acostumbrada a
trabajar con base a resultados y bajo presién.

; VIl. Competencias |

' 1. Genéricas Competencia ! ) Definicion
S ' Se refiere a la disposicion de actuar para
c\?“{if?\ cibios 1. Servicio al cliente: | satisfacer las necesidades de los clientes
PlANELn p10S y (internos y externos). !
ES? tAC,I es e T v e | S5 S et et " A% =il x s i . |
G.Eree; 2. Iniciativa: Capacidad para anticiparse a  actuar
; MEQ{SM!%‘%;T !_ '  independientemente y realizar las tareas |
\'\ W A .:“ —_—
\igﬂgoﬁ;,,;/‘ = 15
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

o )
i
|

1.2.Eficacia

personal ' 3. Disciplina:

4. Uso de recursos:

1.3.De logro y

accion |
5. Responsabilidad
R
I Administraci Cormbetohals
i ony P
Gerencia

2.1.Manejo y 6. Trabajo en equipo:
administraci
6n de '

£as Competencia

nicas ' 8. Rapidez de
generales aprendizaje:

4. Competencia |
. de ' 9. Cumplimiento de
| Resultados metas y objetivos:

EVONAL A
SN
. § Flang, Z
S TG X
‘?”EOIGE ¥ r;

_instrucciones de hacerlo.

la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir

Es la disposicion para entender, acatar y cumplir
con las normas de la Institucién.

' 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, optimizandolos de tal

forma de hacer todo lo necesario y un poco mas

las tareas asighadas de acuerdo a
requerimientos en el puesto de trabajo.

conjunta con sus compafieros, jefes y el resto de
areas de la Instituciéon, 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

Habilidad para adquirir, asimilar_y”ép_lfzér
efectivamente nuevos conocimientos en el
Capacidad de cumplir eficientemente en
términos  cuantitativos y cualitativos, los

| resultados establecidos en su puesto de trabajo,

. en el tiempo programado.
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-. lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
St RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

4. Encargado(a) del Fondo Circulante.
cémeo DEL PUESTO: | 83002103

PUESTO FUNCIONAL ENCARGADO(A) DEL FONDO CIRCULANTE

"PUESTO NOMINAL: TECNICO Il
oy e
I Informacién general del puesto
D = ) i1 b S £

_ Inmediato(a): | Gerente(a)Admlnlstratlvo

Puestos que
supervisa | Ninguno.
directamente: | o _ o - |
Departamento N/A

. Pmpomto del puesto

Facmtar las adqu|3|0|ones de blenes y servicios de caracter urgente de la Instltu0|on
Manteniendo la liquidez y disponibilidad del mismo.

! m Dlmenswnes del puesto ‘

‘Recursos, bienes | L . -
y/o valores que |

Fondo Circulante de Monto Fijo, equipo informatico, caja fuerte,l
protectora de cheques y contémetro. |

admInIStra """"""""" TR PR T e e e il e — |
Resultados a ! Registro y control eflClente de las erogaciones del Fondo C|rculante a fin
lograr por el | d liquid g R
puesto e mantener IQUI ez y ISpOI’]I ilidad del mismo.

ignar a Ias Agencias Reglonales de la LNB un monto para cubrir gastos por pagos en
“Hos conceptos que establece el Manual Técnico del SAFI, en el Romano VI, referencia
C.2.7 ‘normas para los fondos circulantes de monto fijo”, numeral 4 * t///zaCIon del
fondo”.

Elaborar tramite de remtegro de los desembolsos efectuados mediante Ia elaboracion
3 del comprobante de pdliza, adjuntando los documentos que amparen los gastos
" | autorizados por los(las) funcionarios(as) correspondientes, a fin de mantener_
 disponibilidad suficiente para realizar los pagos oportunamente. |

/%Q\TJNAL o,_c esentar a la UFI a través del Departamento de Presupuesto, la péliza de reintegro con |

- ocumentacion que respalda las erogaciones realizadas por las diversas unidades de
stitucion, asi como las realizadas en las Agencias regionales; a fin de que elaboren
bMpromiso presupuestario.

17
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' Revisar la legalidad y calidad de los documentos de respaldo de cada gasto o pago
realizado.

Verlflcar que Ios documentos (facturas recibos tiquetes) contengan la_ firma de

o | o

| Custodiar y resguardar la chequera de la cuenta corriente del Fondo Clrculante de
| ' Monto Fijo. -

10, | Elaborar cheque en caso de que la forma de pago no sea en efectivo, asi como el

.......................................................................................................................................

14 Deposﬂar mensualmente en la cuenta bancaria correspondlente el monto de retencion
' de IVA y/o Renta efectuado a Proveedores.

15, Remitir de forma mensual al Departamento de Contabilidad copia del Libro de Control de

16 ‘ Elaborar informe mensual de pagos reallzados por viaticos, transporte y alimentacion
. por Gerencia y presentarlo a Gerencia Administrativa.
’ ' Elaborar informe mensual de compras de blenes y servicios realizados por el Fondo

‘ Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
18. | generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a Ia normativa de gestlon documental y

Cumpllr con Ias d|Sp03|C|ones del Reglamento Interno de T Trabajo Normas Técnicas de |
21. | Control Interno, Instructivos y/o Reglamento de Viaticos y con otras Normativas y
D|sp03|0|ones establemdas Y apllcables en la Institucién.

18
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lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
' RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

V. Entorno Iaboral
Relaciones |
internas: | ~7 T TR TREEER TEETAarTEn B T
Rela0|ones 'Proveedores, Corte de Cuentas de la Republica y Empresas de auditoria
externas: | externa.

L , Apegarse alas politicas, normativas y Reglamento Interno de Trabajo
Libertad de
- Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos

Con todas las unidades organizativas de la Institucion.

- actuacimz - internos aplicables a la na_t_uraleza de las funciones del cargo asignado.
VI. Perfil |
L _Generales | Especificos
| v Servicio al cliente. ' v Procesador de texto.
v Leyes Tributarias. v Hoja electronica.
Conocimientos: | v Normas Técnicas de Control |
Interno Especificas de la |

LNB.

v' Conocimientos contables.

Estudlante unlver3|tar|o( ) de tercer afio en Administracion de Empresas
e carreras afines.

N|veI educativo:

Habilidad para calculos numéricos.
Manejo de equipo de oficina e informatico.

. i v
Habilidades y | v

d
estrezas: | / Destreza en el manejo de contometro
Dlsponlbllldad St X No:
para viajar: — )

Organlzado( ), responsable, buenas relaciones mterpersonales buena

Observamones presentaClon y honestldad

VII “ ompetenclas |
f\k\‘l‘b% ; sz — = |
1 er?rlcas . Competenma ! Definicién
o - ' Se refiere a la disposicion de actuar para |
' 1. Servicio al | s - : :
S  cliente: - satisfacer las necesidades de los clientes (internos
—— ~|yexternos). .
1.1.Principios y Capacidad para anticiparse a actuar
valores independientemente 'y realizar las tareas
2. Iniciativa: asignadas, resolviendo o tomando decisiones en la
0 «9@ - gjecucion del trabajo sin necesidad de recibir
/- APLAM:,\QCN ) ' instrucciones de hacerlo,
{“" STRATEGICA, fal} .. ‘ ! — ey .
\S e MDY
\ EDioAMBIENTE 5
\‘1@0“ A 19
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE El. SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

' 1.2.Eficacia
personal

1.3.De logro y
accion

2. De

i Administraci

| ény

! Gerencia

2.1.Manejo y
administraci
on de
personal

3. Técnicas

3.1.Técnicas

Manejo de la
presiéon:

Disciplina:

Responsabilidad:

Competencia

Trabajo en
equipo:

. Relaciones:

”'Competencia f

©

Manejo de la
tecnologia:

Cumpllmlento de
metas y
objetivos:

- Habilidad para trabajar con eficacia en 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.

Es la disposicién para entender, acatar y cumplir
con las normas de la lnstltu0|on

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

Definicion ‘
________ |
Habilidad para integrarse ) y ftrabajar de forma |
conjunta con sus comparieros, 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
respetuosa con otras personas. ‘
IIIIIIIIIIIIIIII Definicién ‘
Es la destreza en el manejo de la tecnologla para

cumplir sus tareas (equipos informaticos y sus |
respectivos programas (Word, Excel, Power Point, |

| Intranet etc.). .
Capamdad de cumpllr eficientemente en termlnos |
- cuantitativos vy

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

cualitativos, los resultados |
establecidos en su puesto de trabajo, en el tiempo
programado. _ |
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

5. Encargado(a) de Logistica del Sorteo.
CODIGO ) DEL PUESTO: | 830 021 04

PUEST&) FUNCIONAL ENCARGADO_(A) DE LDGISTICA DEL SORTEO

PUESTO NOMINA : | _TECNICO(A) Il
| NUMERO DE PLAZAS:

L Informac:én general del puesto

‘ Inmed}Jaetfge((aa;): Gerente(a) Adm|n|strat|vom " o |
Puestos que
supervisa | Ninguno.
directamente: |

Departamento: | N/A B
Gerencia. Admlnlstrativa

Il. Prop05|to del puesto
| Coordinar y supervisar el servicio “agil de Ia Iogistlca correspondlente a la realizacion de los i

III. Dlmensmnes del puesto |

Recursos, bienes | Equipo informatico, Personal que aS|ste ala reallza0|on del sorteo (canto
y/o valores que | de numeros y premios, manejo de témbola y camara de aire, entrega de
administra: | refrlgerlo) Caja acrilica de Ios set de balotas

~ Resultados a |
lograr por el |

- Planificar, Organizar y supervisar la logistica para la realizacién de los
puesto: '

‘ sorteos y garantlzar la continuidad del mismo.

Funciones

ved J Coordlnar y superwsar Ia Ioglstlca preVIa durante y despues de la ejecucion del sorteo i

Coordlnar con Gerencia Administrativa, Comercial, Comunicaciones, Relaciones |
4. | Publicas y Publicidad y demas unldades organizativas, los detalles de apoyo que |
requerlra para Ia reallzamon de cada sorteo.

3 ==\ F 21
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7

GERENC
INISTRATIY I

o N‘&t} v" Normativa interna vigente i/ Uso y manejo que equipo de
drgdnocimientos: |

|~ \ para el canto de premios, colocacién de premios, nimeros entre otros.

Llevar lista de chequeo de las actividades previas, durante y posterior al sorteo, con el

| | relacionadas con su puesto de trabajo. B— -
\_ 15. | Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre.

V. Entorno laboral
Relaciones Gerencia ~ Administrativa, = Gerencia  Comercial,  Unidad de
Comunicaciones, Relaciones Plblicas y Publicidad, Servicios Generales y

internas:

Corte de Cuentas.
Relaciones Proveedores de bienes y servicios. y-mantenimiento-de-equipo-de-sorteo-
. | Instituciones publicas, privadas y ONG’s que solicitan dedicatoria de
externas: N .
sorteo y realizacién del mismo.
Alcaldias.

Libertad de Apegarse a las politicas institucionales y laborales de la Institucion.
actuacion:

5 el

_Generales | __ Especificos

v' Manejo de Word, Hoja sorteo.
Electronica, Power Point. v Redaccién de informes técnicos.

' Graduado(a) o Egresado de Licenciatura en Administracién de Empresas
' 0 Ingenieria industrial

llidades y
i Fstrezas:

22 e,
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. e { e sxprasion verbai e e——— _
v" Atencion cordial al pablico.
v Habllldad para realizar actmdades logisticas.

Si: X No:

Disponibilidad |
para viajar:

mterpersonales y dlnamlca(o) Acostumbrado(a) a trabajar bajo pre3|on |

i
|

VII. Competencms

1. Genéricas ‘Competencia | Definicién
' Se refiere a la disposicion de actuar para

' 1 Servicio al . . )
%satlsfacer las necesidades de los clientes

cliente:

1.1.Principios y ‘ Capamdad para anticiparse a actuar

valores ; independientemente y realizar las tareas
asignadas, resolviendo o tomando decisiones en |
la ejecucién del trabajo sin necesidad de recibir |
instrucciones de hacerlo.

' 2. Iniciativa:

Habilidad para trabajar con eficacia en
i 3 Manejo de la - situaciones de presién en términos de tiempo y
5 calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o |

1.2.Eficacia - presion: diversidad de opiniones, manteniendo un alto
personal _ i grado de rendimiento en el trabajo.

'Es la disposicion para entender, acatar y cumplir

4. Disciplina con las normas de la Instltu0|on
Es la habllldad y eI compromiso de cumpllr con
5. Responsabilidad i las  tareas asignadas de acuerdo a|
| requerimientos en el puesto de trabajo. ’
Competencia Definicion

- Habilidad para mtegrarse y trabajar de forma

' conjunta con sus comparieros, jefes y el resto de |

2.1.Manejo y areas de la Institucion, haciéndolo de forma |
administracion | activa y propositiva para el logro de objetivos y
de personal | metas del area y de la LNB.

. 6. Trabajo en
| equipo:

ZONAL D 7. Relaciones: Habilidad para socializar de forma amable y

/’éﬁ\}m 4 E ' respetuosa con otras personas. : ;
. E————— : B N _

l§ ESTRARR Al ©8 . Competencia | Definicién |
@ o it b SRS e B A : :
\-@ YO AMgENTE
\“’(aﬂ ACY /':ﬂ“" 23 "
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

| Es la destreza en el manejo de la tecnologia

. . ' para cumplir sus tareas (equipos informaticos y
3'1'TZ::2:,Z?:S 8. ’Ic\gizifg ?:.Ia | sus respectivos programas (Word, Excel, Power
. g gta. Point, etc., uso de sistemas, Internet, Correo

R - Interno, Intranet, etc.).

Capacidad de cumplir “eficientemente  en

| 45 Resultados metas y términos cuantitativos y cualitativos, los
h o resultados establecidos en su puesto de trabajo,

en el trabajo objetivos _

. _ ' en el tiempo programado.

4. Competencia 9. Cumplimiento de

/M\
PUegcigy S

'l‘.\

ESTRATEG)
GENE
uEDg ROy

LO T£
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LQTG" .0 DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

6. Encargado(a) de Activo Fijo.

CODIGO DEL PUESTO: | 830 021 05
PUESTO FUNCIONAL: l ENCARGADO(A) DE ACTIVO FIJO.
PUESTO NOMINAL: TECNICO Il

NUMERO DE PLAZAS: 1

I. Informacién geheral del puesto
Jefe(a) | .
Inmediato(a):
Puestos que
supervisa | Ninguno.

i directamente:

Gerente(a) Administrativo.

| Gerencia: | Administrativa,

m Prdbésito 'd-é!_puesto ] ' i
Mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de la Institucién, a fin de llevar el i
control efectivo del ingreso, asignaciones, traslados, reparaciones o descargos de dicho |
mobiliario y equipo, a través hojas electronicas: realizando la comprobacién fisica de ingreso |

_y salida de bienes de las diferentes unidades y dependencias de la LNB. '

" lll. Dimensiones del puesto |
Recursos, bienes . -

y/o valores que | Equipo informatico e Inventario de activo fijo de la Institucion.
administra; |

Inventario de activo fijo actualizado.
Informes de depreciacién mensual de activo fijo de la Institucién.

Resultados a |

gistrar el ingreso de mobiliario en el sistema de inventario de activo fijo. | |
odificar con nimero de inventario del mobiliario y equipo de oficina que adquiera la

% Institucion. - __ o —— o nll |
3 ' Verificar el estado fisico de bienes nuevos y reparados cuando ingresan a Ia!
; nstitucion. o - S o
4 Presentar mensualmente al jefe(a) inmediato(a), el informe de bienes registrados,

obiliario y equipo, nimero de reparaciones e informacion de garantia para reparacion |
mobiliario y equipo. '

|
|
|
|
............... il
|
|
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L@TG{' .Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

7 Proporcionar a la comision evaluadora de descargo de bienes para subasta y/o
|~ | donacidn, la informacién de los bienes aptos para tal fin B )
8 Levantar el inventario de mobiliario y equipo de la Institucion cada seis meses e

informar a la jefatura inmedigta. =~~~

9 Cumplir con los procedimientos establecidos para Iograr una adecuada ejecucion de
" | las actividades.

10. | Llevar control y seguimiento correspondlente de activos que salen de Ia lnstltu0|on

11. Elaborar reporte mensual de activos fuos con su respectlva depreC|aC|on

Participar en la recepcion | de inventarios por cambios 0 movimientos de personal en |
12. | conjunto con Auditoria Interna, en aquellos puestos que tienen cargado inventario de |
activo fijo. ]
Mantener ordenados, Iimpios ~ clasificados, escaneados y resguardados los |
13. | documentos generados en su puesto de trabajo de acuerdo ala normatlva de gestion |

“14 Participar actlvamente en el desarrollo de actividades y programas de beneﬂcenma |
| que Ia Loterla_reallce

17 ' Reallzar otras actividades a3|gnadas de acuerdo a las necesidades |nst|tu0|onales Yy |

V Entorno Iaboral ! _ - '

| Relaciones | Presidencia, Gerencia ‘General, Gerencias, Unidades Asesoras y demas
N ~_internas: | Unidades Organlzatlvas

OWALDegRelaciones | Corte de Cuentas de Ia Republlca

Apegarse a las politicas del area e institucionales, normativas, Normas
Y | ertad de | Técnicas de Control Interno y Reglamento Interno de Trabajo. |
S actuacion: | Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos |
| internos apllcables ala naturaleza de las funCIones deI cargo a3|gnado |

| "GERENCIA
AI?MIN ISTRATIVA

VI. Perfil
| Generales ESpeCIfICOS
- v Ley y Reglamento AFI vy v Administracién de Activo Fijo,
RS | Normas Técnicas de Control dominio completo de control y
#?@3‘ ; %@, cimientos: Interno. manejo de inventario tanto
rg EPsi;rAi-:EACicn i ‘ manual como mecanizado.
| RATI i . '
15 Geenoy ™ | v Windows, Procesador de Texto y
.G}”EDJOMBIENTE_.-ET/ J _ ) | manejo de Excel a nivel
Q7 N
<$‘HUU?‘ o Y 26
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L Gr' Io DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

| | avanzado.
| v Elaboracién  de  informes
] | téenicos. | ]
Nivel educativo: achlller Técnico o ‘estudiante de___gpntadurla Publica. B .
__ Experiencia: ___TDOSS afios de experiencia como Encargado de Activo Fijo
Género: |

Facilidad de comunicacién verbal y escrita, capacidad para elaborar

) I
Habilidades y informes, alto grado de responsabilidad, manejo de computadora y

destrezas: |
| equipodeoficha. .
Disponibilidad | Si X No:

para viajar: | S

| | Se requiere de una persona responsable con iniciativa, colaborador(a), |
acostumbrado(a) a trabajar con base a resultados, manejo de informacion
confidencial, buenas relaciones mterpersonales, disponibilidad para
mowllzarse al interior del pais.

Observaciones:

VIIL. Competencnas

1 Generlcas ”Com;“)'éfencia | Definicion |

- ' Se refiere a la disposicién de actuar ‘para
1. Servicio al

cliente:  satisfacer las necesidades de los clientes | :
— o (internos y externos). |
| |

1.1.Principios y Capacidad para anticiparse a  actuar

I valores independientemente vy 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 presion en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o

3. Manejo de la

presion. diversidad de opiniones, manteniendo un alto
- | grado de rendimiento en el trabajo.
4. Disciplina Es la disposicion para entender, acatar y cumpllr

con las normas de Ia Institucion.

Es la habilidad y el compromiso de cumplir con |
' 5. Responsabilidad: las  tareas asignadas de acuerdo a
' ' requerimientos en el puesto de trabajo.

Competencia Definicion l
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

rimenan o

2.1.Manejo y
administracion
de personal _
‘ 7.
3. Técnicas |
3.1.Técnicas 8.

| generales

4. Competencia
de Resultados
en el trabajo

7 0\0“‘L 13
/ *v
/
/ X
/ & GERENC!A
y = ADMINISTRATI
7

P2 Q\*F“L D‘- 8{.

PLANEACION /\‘
ESTRATEGICA, .d
GENEROY
MEDIO AMBIENTE |

It

%

TE

Trabajo en
equipo:

Relaciones:

| respetuosa con otras personas.

Cc_)_m_p'é'tencia' '

Manejo de la
tecnologia:

metas y
objetivos:

9. Cumplimiento de

' Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus comparieros, 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

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

sus respectivos programas (Word, Excel, Power

Point, etc., uso de sistemas, Internet, Correo
Interno, Intranet, etc.) E— _
Capacidad de cumplir eficientemente en;
términos cuantitativos y cualitativos, los |

resultados establecidos en su puesto de trabajo, i
en el tiempo programado. ,
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_ Ter lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
. RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

7.  Encargado(a) de Bodega.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 021 06

PUESTO FUNCIONAL ENCARGADO(A) DE BODEGA

NUMERO DE PLAZAS

| |
| Inmed;Jaetz)e(;a)) . Qerente( )Ac_iml_nlstratlvo. |
Puestos que |
supervisa | ‘ Ninguno.
directamente:
Departamento ' N/A _ ] :
Gerencia: | Admmlstratlva . - - ] |

Il. Propomto del puesto

| Administrar el inventario de los bienes institucionales de acuerdo a los procedimientos
‘ admlmstratlvos estabIeCIdos y a normatlvas vigentes y facilitar oportunamente los recursos

. Dlmenswnes del puesto

Recursos bienes | Equo informatico, Bienes materiales, productos de loteria resguardados
y/o valores que . en bodega.
administra: Informacion bajo su custodia.
Resultados a | Mantener sistema de inventario actualizado.
lograr por el Presentar informes de existencias, ingresos y salidas de los bienes de |

2\ Funmones

| R%CIblr y controlar materiales y equipo proveniente de proveedores diversos, segun acta | ,
fm de recepcién firmada por el(la) Administrador(a) de orden de compra o Contrato, yi
|
|

| proveedor )
Reglstrar en el sistema de mventanos los blenes materlales y equipo recibidos.

3. Implementar los mecanismos de cc control en la recepcion y salida de bienes en bodega.
Despachar pedidos de materiales y equipos de acuerdo a requerlmlentos de las |

4. | unidades organizativas previa autorizacion del egreso de bodega y registrar en sistema |
de inventarios el respectivo descargo de acuerdo a normas contables |

Fecha de Gltima modificacién: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO i&
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L Ter .Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

8. ‘ PartIC|par en la comisién de control de calidad de los productos de loteria.
9 i Controlar y archivar los documentos de respaldo del ingreso y salidas de mercaderias

|dentificar Ios materiales que se encuentran deteriorados 0 en desuso para su
o '_I respectivo descargo, previa autorizacién, y elaborar acta respectiva de descargo.

11. Ejecutar las acciones correctivas y preventivas que resulten de informes de auditorias.

12 Apllcar y cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno en lo referente a Ia
" | administracion de inventato.

Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos |
13. generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestion documental y |

14 Parﬂcnpar actlvamente en el desarrollo de actividades y programas de beneﬂcenma que
" | la Loteria realice.

15 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea |
~ | convocado(a) o delegado(@).

-16 Cumplir con las disposiciones del Reglamento Intemo de Tra Traba|o Normas Tecnlcas de

'17 Reallzar otras act|v1dé'dé§m_a_é|gnadas de acuerdo a las necesidades institucionales |

: 18. Mantener la conflden0|alldad de la |nformaC|on InstltUCIonaI o} Ia que admmlstre

V. Entorno laboral

Relaciones
internas:
 Relaciones | Audltores externos; Corte de Cuentas de la Republlca y Proveedores de |
externas: | bienes. !
| Apegarse a las politicas institucionales, Reglamento Interno de Trabajo !

Libertad de | LACAP y Normas Técnicas de Control Interno Especificas.
| actuacion: | Cumplir con las Leyes, normativa vigente, procedimientos y lineamientos
| internos apllcables a la naturaleza de las fun0|ones deI cargo aS|gnado |

Todas las Unidades Organizativas de la Institucion.

VI Perfil

| Generales Especmcos |
v Ley LACAP y su Reglamento v Conocimientos contables. |
o v Ley de la Corte de Cuentas | v* Conocimientos avanzados sobre

Conocimientos: | de la Republica. métodos de administracion v |

v Normas Técnicas de Control control de inventarios.
/\ ;N*L'J&bp\ Interno. v Procesador de texto y hoja ‘
{f& PLANEACION g\ ............. e — electronica a nivel a\@r_u_zid_o ___________ '
J BST lLG‘C’* z Bhativo: Estudiante unlverSItarlo(a) de tercer afio en Administracion de Empresas, \
umnwasem% " | Ingenieria o Tecnico afines; |

\d?smmnn@ CZ‘ (D
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Ter lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

' v Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades y P P j quip

destrezas: | v' Acostumbrado(a) a trabajar bajo presion.
' v" Habilidad para trabajar con datos numéricos.

v Destreza en el uso de contémetro y equipo de computacion.
Disponibilidad | i
- Se requiere de una persona con alto sentido de responsabilidad,
Observaciones: | discrecion, dinamismo, honradez, buenas relaciones interpersonales, |
N ‘ confiabilidad en el manejo de informacion.

Si X ' No:

vil. Competencias
1. Genéricas Competencia | Definicion

| R I R e e e e e e e
1. Servicio al
‘ cliente;

satisfacer las necesidades de los clientes
' (internos y externos).

1.1.Principiosy | | Capacidad  para anticiparse a  actuar |
valores 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
7 3. Maneio de la  situaciones de presion en términos de tiempo y |
| " ©) ) ' calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o |
d/ 1.2.Eficacia presion: §diversidad de opiniones, manteniendo un alto
personal __ ' grado de rendimiento en el trabajo.

' i L Es la disposicion para entender, acatar v cumplir
' - 4. Disciplina: P P AR y P
| con las normas de la Institucion.

| |
! ' Es la habilidad y el compromiso de cumplir con |
' 5. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo a |
|

‘ 1.3.De logro y

accion - requerimientos en el puesto de trabajo.
2. De | |
Administracion Competencia Definicién g
..y Gerencia 45, o = = . |
/;}(, 51 ioy . Hab_llldad para |ntegrar§e y trabajar de formaI
x | - .. 6. Trabajo en conjunta con sus comparieros, jefes y el resto de |
& istracion | - | e o !
equipo: areas de la Institucién, haciéndolo de forma

o .
F{Ler

&s
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

3. Tecnlc; """ __
3.1.Técnicas | 8.
generales '

.~ de Resultados
| en el trabajo

ERE\C"\
M\\\mxﬂ\

ESTRATEGICA,
GENERO Y

_Cdm;;tencia

4. Competencia | 9.

Relaciones:

' metas del area y_a_e la LNB.

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

Definicion

e

Manejo de la
tecnologia:

Cumplimiento de
metas y

objetivos:

Es la destreza en el manejo de la tecnologia
- para cumplir sus tareas (equipos informaticos y
- sus respectivos programas (Word, Excel, Power
- Point, etc.,
" Interno, Intranet etc.).

- términos
| resultados establecidos en su puesto de trabajo,
' en el tiempo programado.

uso de sistemas, Internet, Correo

Capamdad de cumplir eficientemente
cuantitativos y cualitativos,

—=
los
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

lll.  MODIFICACIONES REALIZADAS

Instancia que realiza la modificacion
y fecha

Presidente Institucional.

e Fecha de ultima modificacion:
15 de Noviembre de 2013.

e Fecha de vigencia:
15 de Noviembre de 2013

Descripcion de la modificacion

Actualizacion del Manual de Puestos aplicando
los estdndares definidos conforme a la
metodologia 1SO 9001:2008. Se inician las
versiones a partir de la “01” bajo esta
metodologia.

Queda sin vigencia: EI 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.

e Fecha de Ultima modificacién:
18 de Marzo de 2014.

e Fecha de vigencia:
24 de Marzo de 2014.

AL DS

Actualizacién del Manual de Puestos

Queda sin vigencia: El Manual de Puestos y
Funciones de Gerencia Administrativa Version
01, autorizado por Presidencia Institucional el
15 de Noviembre de 2013.

Fecha de vigencia: 24 de Marzo de 2013

Tecnico asignado: Glenda de Torres

) F’rea%\nte Institucional.

GERENCIA E

"'Fétha de ultima modificacion:
- Menero de 2015.

e Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015.

o=
<5 ‘9'6,},

o
ESTRATEGICA
3

N

Actualizacién general del Manual de Puestos.
Se incorporé el apartado “Competencias”
conforme a la Evaluacion 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 Planeacibn y Desarrollo

03 . GENEROY Estratégico:

Wy “ED:O B{ENTE H « H

& /e e Esta Unidad se renombra como “Unidad
agoa 2"

Fecha de dltima modificacion: 25 de septiembre de 2017
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

Instancia que realiza la modificacion

y fecha

Descripcion de la modificacion

de Planeacién Estratégica, Género vy
Medio Ambiente”.
e Se incorpora el puesto de Asistente de Junta
Directiva Sindical con dependencia del
Gerente Administrativo.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos de Gerencia Administrativa,
Versibn 02, autorizado por Presidencia
Institucional el 24 de marzo de 2014.

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.

Técnico asignado: Dina Cordova.

Presidente(a) Institucional.

28 de diciembre de 2015

o Fecha de vigencia:
8 de enero de 2016

e Fecha de uUltima modificacién:

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

e Se elimina de esta Gerencia el Puesto de
Asistente de Junta Directiva de
SITRALONB, y dependera de Junta
Directiva SITRALONB segun clausula N°
55 del CCTV.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcién
de Puestos de Gerencia Administrativa,
Versibn 03, 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

Lic. Rogelio Fonseca.
Presidente Institucional.

» Fecha de ultima modificacién:

e Se ftraslada el puesto Encargado de
Archivo Institucional de la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica..a la
Gerencia Administrativa, con el nombre de
Oficial de Gestion Documental y Archivo,
segun resolucion de Presidencia de fecha
04 de mayo de 2016.

NAL e mayo de 2016.
&)
ﬂ%@c_ﬁ de vigencia:
N %’

k-
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RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Instancia que realiza la modificacion |
y fecha

Descripcion de la modificacion

16 de mayo de 2016. o i e Actualizacion de funciones y perfil del
puesto Encargado de Activo Fijo.

Queda sin vigencia: E! Manual de
Descripcién de Puestos de Gerencia
Administrativa, Versién 04, autorizado por
Presidencia Institucional el 08 de enero de
2016.

Fecha de vigencia: 16 de mayo de 2016.

Técnica asignada: Dina Cérdova.

Presidente(a) Institucional. 6. Creacion de la Unidad de Gestién Documental
y Archivo bajo la dependencia de la Gerencia

o Fecha de Ultima modificacion: Administrativa, segun instruccién de
25 de enero de 2017. Presidencia en Memorando PI-937/2016 de
fecha 07 de diciembre de 2016. Se nombra

o Fecha de vigencia: como Unidad conforme a los lineamientos
13 de febrero de 2017. emitidos por el Instituto de Acceso a Ia

Informacién Publica.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos de Gerencia Administrativa,
Versidon 05, autorizado por Presidencia
Institucional el 16 de mayo de 2016.

ADMINISTRATIVA : Fecha de vigencia: 13 de febrero de 2017.

Técnica asignada: Dina Cérdova.

Presidente(a) Institucional. 7. Se realizaron los siguientes cambios:
o Fecha de ultima modificacion: Actualizacién general del Manual de Puestos,
25 de septiembre de 2017. actualizacién de las competencias de acuerdo
al Manual de Evaluacion del Desempefio; se
_»__Fecha de vigencia: incorpora un organigrama de puestos que en

versiones anteriores estaba en el Manual de
Organizacién; incorporaciéon de funciones de
gestiéon documental y archivo.
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Instancia que realiza la modificacion | No. Descripcién de la modificacion

y fecha

e Se adiciona a esta Gerencia el Puesto de
Asistente de Junta Directiva de
SITRALONB, para efectos de registro de
Puestos y Plazas, pero dependera de Junta
Directiva SITRALONB segun clausula N°
55 del CCTV.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos de Gerencia Administrativa,
Version 06, autorizado por Presidencia
Institucional el 13 de febrero de 2017.

Fecha de vigencia: 18 de Octubre de 2017.

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