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LfrTCrh
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

I. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

La Gerencia Administrativa está conformada por los siguientes puestos de trabajo

*$l$åi'Èn^

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 Gerencia.

RAI,EACtó¡l
ESIRATEGICA

GENEROY.
ü80t0¡fl8ttilrE

modificación: 25 de septiembre de 2017
3
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLSTGrIh

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE Et SALVADOR

II. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Gerente a Adm in istrativo.

Planificar, organizar y dirigir la gestión administrativa a las diferentes unidades organizativas
de la lnstitución; asimismo, proponer políticas y asesorar en materia administrativa a la alta
dirección, para el cumplimiento de objetivos y metas lnstitucionales.

ll. Propósito del puesto

ilt. Dimensiones del puesto

4
Fecha de última modificación: 25 de septiembre de2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2\i7

Administrativa.Gerencia:
N/ADepartamento

Asistente(a) de Gerencia Administrativa, Encargados(as) de: Fondo
circulante, Logística del Sorteo, Activo Fijo, Bodega, oficial de Gestión
Documental y Archivo, Jefe(a) de Servicios Generales y Secretaria del
Sindicato.

Puestos que
supervisa

directamente:

Gerente(a) General
dlnmedi

Jefe(a)

general del puestol. lnformación

-Wi
n superior en materia de logística, administración, mantenimiento

uridad de las instalaciones de la LNB.
r a la direcció

nar y supervisar las operaciones administrativas de:Asistente, así como de
las áreas de Logística de Sorteo, Fondo Circulante, Almacenamiento de bienes de
Bodega lnstitucional, Activo Fijo, Unidad de Gestión Documental y Archivo, Servicios
Generales, Transporte, Mantenimiento de lnfraestructura de la lnstitución

ue contrata la lnstituciónuridadrnos de Se
y servtctos

Dirigir, coordi

riiñûì

2

I
--

oca rgS uare na ctaGe
epresuvJoeuneera duestoParesev pta I rabaTal dAnlaPGenla Gerenciantarbo

irigir y supervisar la prestación de servicios generales y recursos
necesarios para el desarrollo de las actividades de las unidades
organizativas y contribuir al loqro de los objetivos I nstitucionales

D

'rd-^

@ffiultados a
rar por el

puesto:

Presupuesto asignado a la Gerencia Administrativa y sus áreas.
Equipo informático y equipo de oficina.

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

vrsro BUEN.,ffi*^



LÐT€rfo
NACION,AL DE BENEFICENCIÂ DE ELSALVADOR

DEscRtpclótt DEL puEsro, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

5
de modificación: 25 de septiembre de 2017

4
lEaAuto lar S c dton valô dES e com ub tibS e adm n strarequi d So el a rdcoo nado apor (r r(

Tde ran

5 Apoyar y supervisar la logística para la realización de sorteos

6
Proporcionar el apoyo logístico para las operaciones de distribución y recolección de
productos de lotería, entre otras actividades de esta naturaleza.

7
Refrendar los cheques emitidos para el pago de recibos, planillas de personal, órdenes
de pago y fondo circulante.

B
cumplimiento de las obligaciones de los servicios generales
or las e resas subcontratadasionados

Supervisar el

I roponer medidas de ahorro y seguridad para los emplead os(as) en los centros de
traba
P

10
Proporcionar los recursos y servicios requeridos para el desarrollo eficiente de las

eraciones de las diferentes unidades o ctade acuerdo a su comanizativaso

11
rificaVe ôr deb d cuo m tem nto conlas tctd no Sô enerap ES Sde u dn d en eg v eg

o e lan nstit nucto ade erdocu noa atrm VIVAS e Snte

12

13 Elaborar, proponer y aplicar normativas de contror interno en el área

anteM rne nu istemS efea ivoct ed u dn ad V n act losde enbi ES nseg sta cta no Se dev rg v
rS no a ôd la stitun tonc

14
Elaborar instrumentos técnicos que si
administrativas.

rvan de base para ejecutar las diferentes acciones

15
zatAutori u SI onct dCS be ienes rvtctSE So dreq ô Gla renô tac mAd n ratiist VA res dOS ev Y Eg

ôd dlas tesiferen nU adid oES a izaln VAS

16
Coord atn nco Ula idn dad Pe laneació En st ca neGé ro edM o Am b en te elratég v

U tem dnto e cecu deron boseg nd orescad meJ detas acô rdue alo laPjetivos dn ôv
o ba SU irecciód n

Asistir a Ia realización de los sorteos de Lotería
utorizar los astos de viáticos, trans rte alimentación del nal de la lnstitución
tseD ñ r térm on técnS tcos raa icita oncr ed u dro e bi ne ES loVA Sre np cstitu aton CSseg v v
da m istn rra OS ratoscont d ô rytSC oci S ue rreco dan

fin

ne tifi m ntaleme r eca r cu rta eva u ra me Stap losa SOS edej v btra o o uSJo proce aJ baj
sabi idad ne rdcoo ntnacto laconrespon nU d da Pde neactla no Est ca Gé roneratég v

edM o renAmb ate de SUrar ctefi ne act

21
Apoyo en la implementació n del plan de contingencia lnstitucional
del cro

para la continuidad

22
raGa Inliza cla nsificació vacan ón d ita nvacþ res au ord co SEn ctrya noorg ig ôd OSg v

docu entosm rod OSucid o er a rea d aô erdcu op a a rmno tivaa dep nió ocd mu entagest v
rcha IVOS SI m is om a eu los ue co sin ôd necere sano ra uS NSco Itau

rta c r activa temen nô e sarrode olt ôd Sactividadepa ra dmas e benefice ctn a eupv rog q
aoterí tcereal

tr con Sa ISd tc nesto d el mea ntop pos nterno Tde o NReg orm Sa eT cn dcas erabaj
tro ntern o sotra n o arm tivas d tcto estanes leb dct S ne a n cstitu nto

Fecha de vigencia: 1 8 de octubre de 2017
vtsro auerudçy'r-
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLsrGrfo

NACIONAT DË BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre27

Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades instituciona esy
relacionadas con su puesto de trabajo

26

Cumplir con las responsabilidades que determina elArt,20 Bis, de la LACAP, en relación
a la adquisición de obras, bienes y servicios.

25

egarse a las leyes y políticas institucionales, normativas, Normas
Técnicas de Control lnterno, Reglamento lnterno de Trabajo y Contrato
Colectivo de Trabajo.
cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos

raleza de las funciones del cargo asignado

Ap

a natuesainternos aplicab

Libertad de
actuación:

Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la República.
Proveedores de servicios, SERTRACEN y otras instituciones públicas y

as a la gestión administrativa de la LNBprivadas asociad

Relaciones
externas:

Junta Directiva, Presidencia, Gerencia General, Gerencias, Unidades
demás Unidades OAsesoras nizativas

Relaciones
internas:

lndiferenteffii;*. Género

cinco años de experiencia desempeñando cargos de igual naturaleza.Experiencia:

Poseer Título de Licenciatura en Administración de Empresas o carreras
afines, de preferencia con maestría en Dirección Estratégica.

Nivel educativo

./ Procesadores de texto, hoja
electrónica.

./ Procesos administrativos.

./ Administración de inventarios y
activo fijo.

./ Análisis y síntesis.

./ Estadísticas. i

,/ Procesos logísticos.
./ Redacción de informes.
,/ Planeación estratégica.
,/ Técnicas actualizadas de

archivo.

'/ Ley y Reglamento AFl.
./ Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la
Administración Pública.

./ Código de Trabajo.
,/ Leyes Tributarias.
,/ Ley de la Corte de Cuentas de

la República.
,/ Normas Técnicas de Control

lnterno.

EspecíficosGenerales

Conocimientos

@x
,,Slåll*

\e*-"'

6
Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2012
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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LÐT€rfo
NACIONAL DE EENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DescRtpclótt DEL puEsro, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

Habilidades y
destrezas:

Dirección de personal.
Trabajo en equipo.
Negociación de conflictos laborales.
Capacidad de análisis y síntesis.
Facilidad de expresión verbal y escrita
Toma de decisiones.
Destreza en el manejo de equipo informático y ayudas audiovisuales
Liderazgo.
Trabajo con base a resultados.

Disponibilidad
para viajar: Sí: X No

Observaciones
Se requiere de una pe
disposición al cambi
orqanizado(a), honesto

rsona con inici
o, manejo y
(a), discreto(a)

ativa, creatividad, ética profesional,
cumplimiento de compromisos,

v leal.

:,i

Gomp rasetenc
1. Genéricas Definición

1.1. Principios y
valores

1. Servicio al
cliente:

ere a la disposición de actuar para
satisfacer las necesidades de los clie

externosnternos

Se refi
ntes(as)

1.2. Eficacia
personal

2. Manejo de la
presión:

ad 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

rado de rendimiento en eltraba

Habilid

3. Orientación a
resultados:

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

Ca

4. Organización
a la forma en que se ordenan las

tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
resultados.

Se refieret4e&Ðe logro y
acción

5. Responsabilidad

De
Administración
y Gerencia

Competencia

ilidad y el compromiso de cumplir con
las tareas asignadas de acuerdo a

Definición

Es la hab

uerimientos en el uesto de traba

;gT{DÌtabitidades

ffi*frqf'"""
6. Liderazgo:

dad 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.

Capaci

modificación: 25 de septiembre de 2017
7
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLTT€rIh

NACIONAL DE BENEFICËNCIA DE EL SALVADOR

en el tiempo programado

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

13. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

3. Gompetencia
de Resultados
en el trabajo

Es la habilidad 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.

12. Empowerment:

2.2. Manejo y
administración
de personal

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

11. Relaciones

Habilidad para trabajar con el personal a su
cargo de forma organizada y activa, enfocados
al logro de objetivos y metas del área bajo su
dirección y de la lnstitución.

l0,Trabajo en
equipo:

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
imprevistas que se presenten.

9. Toma de
decisiones

Capacidad de crear planes de acción necesarios
para para alcanzar objetivos fijados.

8. Pensamiento
estratégico:

Habilidad de solucionar dificultades laborales,
log rando acuerdos satisfactorios.

7. Manejo de
conflictos:

i i 1r

I
Fecha de última modificacion:25 de septiembre de2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017

vrsro BUENo, &þ.
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LÐTcrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIÀ DE EL SALVADOR

DEscRtpclótt DEL puESTo, FUNctoNEs y
RESPONSABILIDADES

2. Asistente a de Gerencia Administrativa.

Jefe(a)
lnmed a

Gerente(a) Adm in istrativo(a)

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno.

De artamento:
Gerencia: Administrativa

SAsi rt¡ ra a G ceren eta en dv SAô rro o ôdapoy act dvi ESad da tnm S IVAStrat rea nEA d o
ifed rentes fu crn eon S M n deo d dn e b doración dÂ mocu enej ge to vaflosS o n izaci no edrga
ure ton nes rece ctón e VIn o rcha, tvo d ita n|Zacþp ôd corres don env rg c a d cuo ntosmep v

nate oct n te lefónna aca Su nosua ntreô rasot

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:
ñ..

Papelería y útiles para uso del área.
lnformación y documentos de la Gere ncra d lae alcu te co mnocr ôntong

ne nrazô ôd uS ca o

Equipo informático asignado

ultados a
lograr por el

esto

Registro y control de actividades operativas ejecutadas en las diferentes
áreas de la Gerencia,

1

2

Elaborar correspondencia
encomendados.

estudios y cuadros que le sean

úblico en general

variada, informes,

telefónicamente a empleadosAtender cordialmente, personal

3 Verificar documentación de respaldo de documentos a firmar por el Gerente

4
Llevar en orden la agenda del Gerente
reuniones.

carle oportunamente sobre citas yy notifi

rmular el presupuesto de bienes y servicios de la gerencia

r actualizado los controles de los documentos de trámites del área
r materiales físicos necesarios ra las reunionesonar ESLlr o

I
Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: '18 de octubre de 2017

VISTO BUENO: Þ."L
GerentelSgeñrat



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLð'rcnb

NACION,AL DE BENEFICENCIÂ DE ELSALVADOR

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre19

Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y
relacionadas con su esto de trabajo

18

Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control lnterno y con otras Normativas V disposiciones establecidas en la lnstitución.

17.

Asistir a las actividades
convocado(a) o delegado(a)

relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea16

Partici par activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
la Lotería realice

15

Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestión documental y
archivos astm ismo, aquellos que considere necesario para su consulta

14

Preparar la información de la gestión realizada por el área que servirá de insumo para
elaborar la Memoria Anual de Labores de la LNB.

13

Elaborar requisiciones y egresos de bodega de equipo de oficina, útiles, materiales y
papelería necesaria en el área.

12

Presentar a la jefatura inmediata, documentación a ser revisada o firmada, debidamente
ordenada y priorizada para los trámites respectivos.

11

Controlar entradas y salida de correspondencias10

Recibir y enviar correo a usuarios internos y externos.I

Dar seguimiento a las observaciones de los informes de Auditoría lnterna, Corte de
Cuentas de la República y otras entidades fiscalizadoras, a fin de dar cumplimiento y
solventar observaciones.

I

cuando se requiera

Apegarse a las políticas institucionales, Reglamento lnterno de Trabajo,
Procedimientos y Normativa interna vigente.
Cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos

es a la naturaleza de las funciones del cargo asignadointernos aplicabl

Libertad de
actuación:

Ministerio de Hacienda, Co rte de Cuentas de la República, Agentes
públicas y privadas, y público en generallnstitucionesVendedores

g'= Relaciones
externas:

Presidencia, Unidades Asesoras, Departamentos y demás unidades
organizativas.,$fìh''

Relaciones
internas:

laboral

,/ Redacción de informes técnicos.
,/ Excelente redacción, ortografía.
,/ Análisis e interpretación de

,/ Manejo de Paquetes
Utilitarios de Office

./ Administración de

EspecíficosGenerales

;i\i""'
mientos

Vl. Perfil

modificación: 25 de septiembre de 2017
vigencia: 18 de octubre de2017

10
vrsro BUENO,l&,r'

Gerenté!),6ene ral



LÐTçrIb
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ETSALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNGIONES Y
RESPONSABILIDADES

correspondencia
,/ Técnicas de archivo
'/ Manejo y organización de

agenda

datos.
./ Técnicas de Ofimática
\/ Amplios conocimientos sobre los

procesos administrativos de las
U nidades Organ izativas.

Nivel educativo: Estudiante universitario(a) de
o carreras afines.

tercer año en Administración de Empresas

Experiencia: Tres años de experiencia en puestos similares
Género lndiferente

Habilidades y
destrezas:

,/ Excelentes relaciones interpersonales y públicas.
,/ Tacto y prudencia para manejar situaciones diversas../ Capacidad de análisis y síntesis.
,/ Facilidad de comunicación verbal y escrita.
'/ Destreza en el manejo de equipo informático y audiovisual.
'/ capacidad y disposición para trabajar con base a resultados, para

dirigir equipos de trabajo.
,/ Capacidad para la toma de decisiones.
,/ Liderazgo.
,/ Capacidad de planeación y organización.
,/ lniciativa y dinamismo,
,/ Buena presentación personal.
,/ Proactivo(a).

./ Hab ilidad para realizar cálculos numéricos

gonibilidad
9F' "para vtalar: Sí: X No:

nes,$|*Hfi$et"c¡o
Discreción, receptividad , proactiva(o), iniciativa, buenas relaciones
interpersonales, honestidad , ética profesional y dinam smo.

1. Genéricas Definición

1.1. Principios y
valores

--,-

pacidad 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

internos externos
Ca

de actuar para
de los clientes

1. Servicio al
cliente:

Se refiere a la disposición
satisfacer las necesidades

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de2017
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADEStwrcnh

NACIONAL DË BËNETICENCìA DË EI. SALVADÔR

3.1. Técnicas
generales

4. Competencia
Resultados
el trabajo

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2017

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

9. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

Habilidad para adquirir, asimilar y
efectivamente nuevos conocimientos
trabajo.

aplicar
en el

8. Rapidez de
aprendizaje

Definición3. Técnicas

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

7. Relaciones

Competencia

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.

6. Trabajo en
equipo:2.1. Manejo y

administración
de personal

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

Definición

5. Responsabilidad

Competencia

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:

1.3. De logro y
acción

2. De
Administración
y Gerencia

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

3. Disciplina
1.2. Eficacia

personal

12
vrsro BUENO,þt-

Cerentþ¡á¡ General



LeT€rfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SATVADOR

DEscRtpclót¡ DEL puESTo, FUNctoNEs y
RESPONSABILIDADES

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

Jefe(a)
lnmediato(a): Secretario(a) General de Junta Directiva SITRALONB

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno.

Departamento Ni uno
Gerencia Ninguna

t

r

istiAs r a a Jla nta D ctre Stvav tcaind en las ifeapoy rentes IVact d ESad mad n rativaist S
lae tabo r d cuo ntome S man do ô aend atend re e ildesarro doej e ure ton nes adm istn raag

nd nctaôcorres am en do el rch tvo de rea a

D¡menstones del estopu

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

uipo informático asignado y demás bienes de SITRALONB
Papelería y útiles para uso del área.
lnformación y documentos de los que tenga conocimiento en razón de su
ca

Eq

Resultados a
lograr por el
' puesto:

a Junta Directiva Sindical en reuniones
Administrar correspondencia, archivo y demás documentos del área

Asistir a I

mAco n mt enento dactivi da SIES dnpa calES ASntern e rnxte Sav
teA rnde ISV Sita oroveed deres rvlctSE S.o

1 Asistir a la Junta Directiva sindical en actividades administrativas

lV. Funciones

que le encomienden
2 Dar uimiento a Agenda de la Junta Directiva sindical
3 Elaborar notas de correspondencia interna y externa y documentos que se requreran.

4.

-'
oþñ

Atender llamadas telefónicas y real
JD Sindical.

que le sean requeridas según el trabajo deizar las

b;m n ristra e rch ivo Sfí tco m étn tco de itralS on evanv d o stro co ntroag ed areg v
on end act n rnate rnexte a

6c^,¡, rar informes técnicos a ueri miento de la Secretaría General
r a las Secretarías de JD Sitralonb en Ios requerimientos de trabajo que le

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de20j7
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLÐTGrIb

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

izar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades de Sitralonb y
uesto de trabalacionadas con su

24

ntener la confidencialidad de la información ue administre

'åã11 ¡pumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
'Sontrol lnterno y otras Normativa y Disposiciones aplicables en la LNB.

Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
o(a).egadconvocado(a) o de

21

adicipar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
la Lotería realice
P

20

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

su consultaarchivos; asimismo considere necesariouellos

'19

Mantener control del equipo de fotocopias y de los ngresos que esta genera,
reportándolos de forma mensual a la secretaría de finanzas de SITRALONB

'18

Asistir a las actividades externas relacionadas con el desarrollo del trabajo sindical17

Administrar los contratos de telefonía, mantenimiento y otros servicios del sindicato,
ue la Secretaría de Finanzas elabore los oos a tiemrealice losues

16

Elaborar mensualmente cuadro de control de consumo de bienes y servicios (telefonía,
mantenimientotoner lería entre otrosazucatcafé

15

Elaborar requisiciones y egresos de bodega de útiles de escritorio, papelería y otros
bienes para el desempeño de sus labores, así también mantener existencias de

para el desarrollo del trabajo sindicaltnsumos
14

Llevar al día el control y archivo de los permisos sindicales de cada uno(a) de los(las)
integrantes de la Junta Directiva Sindical.

13

Recibir y enviar correos electrónicos, fax u otro tipo de documentos a instituciones
nacionales o extranjeras, de acuerdo a requerimiento

12

Coordinar la limpieza del local sindical, y velar que se mantengan limpios y ordenados
los utensilios e implementos que se utilizan en las reuniones de trabaio.

11

Padicipar activamente en el desarrollo de actividades y reuniones de Junta Directiva
indical, tomando fotografías y notas de acuerdos.S

10

Brindar servicios de café en reuniones de trabajo, capacitaciones y a visitas recibidas9

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

I

nstitucionales, normativa, Normas Técnicas
de Control lnterno, Reglamento lnterno de Trabajo y demás lineamientos

icables a la naturaleza de las funciones del cargo asiqnadointernos a

ir las Leyes y políticasCump

on;
de

Ministerio de Trabajo, Ministerio de Hacienda, sindicatos, Federaciones,
rivadasConfederaciones úblicasotras entidades

Relaciones
ii=ii'^,"... extefnaS:

Con todas las unidades organizativas de la lnstitución.
Relaciones

internas:

V. Entorno laboral

modificación: 25 de septiembre de 2Q17
Fecha de vigencia 18 de octubre de2017
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L&TGrfo
NACIONAT DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DEscRtpctótt DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

V¡|. Gompetencias

de última modificación: 25 de septiembre de 2017
de vigencia: 1 I de octubre de 2017

Generales Específicos

Conocimientos

,/ Manejo de Paquetes
Utilitarios de Office

./ Administración de
correspondencia

,/ Técnicas de archivo
'/ Manejo y organización de

agenda

,/ Redacción de informes técnicos.
,/ Excelente redacción, ortografía.
,/ Análisis e interpretación de

datos.

Nivel educativo Bach eril de renrefe ct nco destu o uS tven rSp nosta na divel e ndouseg
n o de cenLi atci rau en Ad m istración dn e E oresas ca rreras nesafi

Experiencia H ber mdese ad do rau dosnte anospeñ Suestos tm resla de a dp poyo
tu Sra o re ctndô

Género lndiferente

Habilidades y
destrezas:

Buenas relaciones interpersonales, manejo de equipo de oficina e
informático, capacidad de organización.
habilidad para seguir y dar cumplimiento a instrucciones.

Disponibilidad
ra vta ar: Sí X No

tonese rvac

se reporta directamente con el(la) Secretario(a) General
Directiva de SITRALONB para otorgamiento de permisos,

autorizaciones y todo lo relacionado al trabajo que desempeña.
No depende de ninguna estructura organizativa de ra LNB, según
cláusula N" 55 del contrato colectivo de Trabajo vigente depende de
slrRALoNB; pero se refleja en la Gerencia Administrativa, para
efectos de que se muestre en el organigrama de puestos y para
registros de plazas de la Gerencia de Recursos Humanos.
se requiere de una persona con discreción, buenas relaciones
interpersonales, presentación apropiada, dinamismo, iniciativa,
creatividad, responsable, buen carácter, disciplinada, acostumbrada a

o

a

a

Este puesto
de la Junta

ar con base a resultados tonba o

1. Genéricas Competencia Gton

1. Servicio al cliente
Se refiere
satisfacer

a la disposición
las necesidades

de
de

actuar para
los clientes

nternos externos
rpros y

2. lniciativa: Capacidad para
independientemente

anticiparse a
y realizar las

actuar
tareas

Fecha

15
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@TCrh

NACIONAL DE BENËFICËNCIA DE EL SATVÂDOR

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

9. Cumplimiento de
metas y objetivos:

4. Competencia
de
Resultados
en el trabaio

Habilidad para adquirir, asimilar y
efectivamente nuevos conocimientos
trabajo.

aplicar
en el

DefiniciónCompetencia

8. Rapidez de
aprendizaje:generales

nrcas

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

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.

6. Trabajo en equipo2.1. Manejo y
administraci
ón de

DefiniciónCompetencia

2. De
Administraci
óny
Gerencia

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.

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

3. Disciplina

4. Uso de recursos:

1.2. Eficacia
personal

1.3. De logro y
acción

asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecución del trabajo sin necesidad de recibir
instrucciones de hacerlo.

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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LfiTGrfo
NACIONAL DE EENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DEScRtpclót¡ DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

4. Enca do a del Fondo Circulante.

general del
Jefe(a)

lnmediato(a): Gerente(a) Adm in istrativo

Puestos que
supervisa

directamente:
Depaftamento

Ninguno

N/A
Gerencia Administrativa.

Facilitar las adquisiciones de bienes y servicios de carácter urgente de la lnstitución
Manteniendo la liquidez y disponibilidad del mismo.

Dimensiones del puesto
Recursos, bienes

y/o valores que
administra:

Fondo Circulante de Monto Fijo, equipo
protectora de cheques y contómetro.

informático, cala fuerte,

uesto

Resultados a
lograr por el

Registro y control eficiente de las erogaciones del Fondo Circulante, a fin
de mantener liquidez y disponibilidad del mismo.

fiÌ$i' iar, salvaguardar y manejar el Fondo Circulante de Monto Fijo

T'
arn a Sa n act RS ô naro deles Lla BN nu onm to cura nbAge g r Sa Sto eOS npa g por pag

con ue besta elece Ma n ua T tcoecn de SAFceptos q e eln oR noma VI referencia
2c 7 "normas /os fondos fescirculan depara monto n mu era 4 crcn"utiliza delfijo

fondo

3

e reintegro de los desembolsos efectuados mediante la elaboración
del comprobante de póliza, adjuntando los documentos que amparen los gastos
autorizados por los(las) funcionarios(as) correspondientes, a fin de mañtener

Elaborar trámite d

dis ortunamentenibilidad suficiente realizar los oso
rrl Â, -l

la
el

tar a la UFI a través del Departamento de Presupuesto, la pôliza de re ntegro con
ntación que respalda las erogaciones realizadas por las diversas unidades de

itución, así como las realizadas en las Agencias regionales; a fin de que elaboren
m tso u uestario.

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 20j7
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLOTCTIb

NACIONAT DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre23

Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a as necesidades instituciona
relacionadas con su puesto de trabaJo

esy22

21
umplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técn

Control lnterno, lnstructivos y/o Reglamento de Viáticos y con otras Normativas v
asyap icables en la lnstituciónDisposiciones establecid

cas de

relacionadas con el desarrollo de sodeos cuañdo sea
rlvocad oo adode

t a las actividades

activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia querticipar
otería realice

19-
-"rc\"

antener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestión documental y

*q Iq h ! 
y 9-9j_ a s1111is-1119, _4gglL_o5 q!L_e, 

-c 
g n s i d e re n e ce s a r i o p a ra s u co n s u l ta .

M
18..

ã

17

rme mensual de pagos realizados por viáticos, transporte y alimentación

mensual de compras de bienes y servicios realizados por el FondoElaborar informe

Elaborar info

ntarlo a Gerencia AdministrativaCirculante

entarlo a Gerencia Administrativar Gerencia
'16

Remitir de forma mensual al Departamento de Contabilidad copia del Libro de Control de
estado de cuenta del mes finalizadoBanco

15

positar mensualmente en la cuenta bancaria correspondiente, el monto de retención
de IVA y/o Renta efectuado a Proveedores
De

14.

Remitir de forma mensual a Tesorería, los comprobantes de retención de IVA o Renta,
según sea el caso.

13

Mantener d isponibilidad para la realización de pagos en efectivo o en cheque12

Registrar los movimientos de la cuenta corriente del Fondo Circulante de Monto Fijo en
, de forma ordenada y al día.el Libro de Banco

11

Elaborar cheque, en caso de que la forma de pago no sea en efectivo, así como el
reintegro de los fondos de as agencias Regionalesas chicas de

10

Custodiar
Monto Fijo

y resguardar la chequera de la cuenta corriente del Fondo Circulante deI

Resguardar y mantener debidamente ordenados y al día, los documentos de respaldo
zadas a través del Fondo Circulante de Monto Fiioas operaciones realdelI

Efectuar la recepción y pago de viáticos, alimentación y transporte presentados por el
personal de la LNB.

7

Verificar que los documentos (facturas, recibos, tiquetes) contengan la firma de
aceptación de recibidos a conformidad los bienes o servicios para su respectivo pago.

6

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

5

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de2017
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2017
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L@T€rfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DË EL SALVADÕR

DEScRtpclótt DEL puESTo, FUNcIoNES y
RESPONSABILIDADES

Relaciones
internas: Con todas las unidades organizativas de la lnstitución

V. Entorno laboral

Relaciones
externas:

Proveedores, Corte de Cuentas de la República y Empresas de auditoria
externa

Libertad de
actuación:

egarse a las políticas, normativas y Reglamento lnterno de Traba
Cumplir con las Leyes, Normas, po
Ap

Jo
íticas, procedimientos y lneam entos

internos aplicab es a la natura eza de las funciones del cargo as qnado

,/ Servicio al cliente.
'/ Leyes Tributarias.
./ Normas Técnicas de Control

lnterno Específicas de la
LNB.

./ Conocimientos contables.

Nivel educativo

enciaE

Estud iante u n iversitario(a)
o carreras afines.

de tercer año en Administración de Empresas

oD aS dnos e enen act ne ca d e S m at res aNS b idad
Género lndiferente

Habilidades y
destrezas:

VI r:

Disponibilidad Sí: X

,/ Habilidad para cálculos numéricos.
,/ Manejo de equipo de oficina e informático
,/ Destreza en el manejo de contómetro.

No

Observaciones:

1.1. Principios y
valores

ricas

2. lniciativa:

Vl. Perfil

Conocimientos

Generales Es ecíficos
,/ Procesador de texto
,/ Hoja electrónica.

Organizado(a), responsable, b uenas relaciones interpersonales, buena
resentación v honestidad

as

Competencia

1. Servicio al
cliente:

de ma modificación: 25 de septiembre de2017

Se refiere a la disposición de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes (internos

externos

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.

Definición

F
Fecha de vigencia '18 de octubre de 2O17
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLryTcrfo

NACIONAI. DE BENEFICENCIA ÞE Et SALVADOR

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

L Cumplimiento de
metas y
objetivos:

Es la destreza en el manejo de la tecnología para
cumplir sus tareas (equipos informáticos y sus
respectivos programas (Word, Excel, Power Point,
etc., uso de sistemas, lnternet, Correo lnterno,
lntranet, etc.).

8. Manejo de la
tecnología:

3.1. Técnicas

el trabaio

ta

tados

nerales

DefiniciónCompetencia3. Técnicas

Habilidad para socializar de forma amable y
rsonas.osa con otrasres

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
âreay de la LNB.

6. Trabajo en
equipo:

2.1. Manejo y
administraci
ón de
personal

DefiniciónCompetencia

2. De
Administraci
óny
Gerencia

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

5. Responsabilidad
1.3. De logro y

acción

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

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 trabajo.

3. Manejo de la
presión:

4. Disciplina

1.2. Eficacia
personal

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de2017
Fecha de vigencia: 1 8 de octubre de 2017
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L&T€rIb
NACIONAL DE EENEFICENCIA DE Et SAIVADÔR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

5. Encargado(a) de Logística del Sorteo.

del puesto

Jefe(a)
lnmediato(a): Gerente(a) Adm in istrativo,

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno

Departamento
Gerencia

N/A
Administrativa

l¡. Propósito del puesto
rdCoo na r SU rtsa servrel oct a ed la o sti corca res donv perv ô ante reala zacß dng g losep

oS rteos rocont Ila e ecad uuado deSO ô u d Se rteoo

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

Equipo informático, Personal que asiste a la realización del sorteo (canto
de números y premios, manejo de tómbola y cámara de aire, entrega de
refrigerio). Caja acrílica de los set de balotas.

Resultados a
lograr por el

puesto:

Planificar, organizar y supervisar la logística para la realización de los
sorteos y garantizar la continuidad del mismo.

Funciones

r,
'.:

(q>

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017

lanificar la agenda de ejecución de cada sorteo que se realiza.

iilï'
$p9 'Coordinar y supervisar la logística previa, durante y después de la ejecución del sorteo

4
Coordinar con Gerencia Administrativa, Comercial, Comunicaciones, Relaciones
Públicas y Publicidad y demás unidades organizativas, los detalles de apoyo que
requerirá para la realización de cada sorteo.

tu
fus

oc o rd n ra visitaslas revt Sa a OS re eS n d don SEô rea razap Sel rteo o e con u ntouga nJ

las a reas nvo ucra ad S ue en mel SMort
rdo na r con AS n cstitu on aES u nte dedSE ca e osorte lesdetal edq uS a rtici np pacro

ISm om

rdinar la instalación del escenario de sorteo, equipo de sonido y audio
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLt'r€rfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Mantener la confidencialidad de la informac ón lnstitucional o la que administre,15

Realizar otras activi
relacionadas con su

dades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y
uesto de traba

14

Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control lnterno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la lnstitución

13

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

12

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

11

Elaborar er el Plan de contingencia para la seguridad de los sorteos10

Llevar lista de chequeo de las actividades previas, durante y posterior al sorteo, con el
fin de asegurarse la continuidad de la ejecución del mismo

I

Coordinar en la ejecución del sorteo, el cambio de turno de las personas involucradas
para el canto de premios, colocación de premios, números entre otros

I

,/ Capacidad de planificación y supervisión
./ Dirigir personal y trabajo en equipo.
'/ Capacidad de análisis y síntesis.

lndiferenteGénero
Tres años en uestos similares

uado(a) o Egresado de Licenciatura en Administración de Empresas
o lngeniería industrial
Grad

Experiencia

Nivel educativo

Apegarse a las políticas institucionales y laborales de la lnstitución.
cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos

,/ Uso y manejo que equipo de
sorteo.,/ Redacción de informes técnicos.

ocimientos

ficosecEs

nado.oaslicables a la naturaleza de las funciones del cainternos a

Generales

Libertad de
actuación:

,/ Normativa interna vigente
,/ Manejo de Word, Hoja

Electrónica, Power Point.

Corte de Cuentas.
Proveedores de bienes y servicios. y mantenimiente de equipe de sertee,
lnstituciones públicas, privadas y oNG's que solicitan dedicatoria de
sorteo y realización del mismo.
Alcaldías.

Relaciones
externas:

Administrativa, Gerencia Comercial, Unidad de
Comunicaciones, Relaciones Públicas y Publicidad, Servicios Generales y

organizativas.demás unidades

Gerencia
Relaciones

internas:

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de20i7
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2}17
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tðTCrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

DEScRtpclóru DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

ad de expresión verbal y escrita,/ Atención cordial al público
./ Habilidad para realizar actividades

./ Facilid

logísticas
Disponibilidad

ara v ar: Sí No

Observaciones: una
dinámi

persona con creatividad,
oo aAcostumbrad aonales

buenas
ar

relacionesSe requiere de
ton

Competencia

1. Servicio al
cliente: satisfacer las necesidades de los clientes

Se refiere a a d OS totc n d atactusp para

nternos externos

Definición

l.l.Principios y
valores

2. lniciativa

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.

3. Manejo de la
presión:

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 trabajo

1.2. Eficacia
personal

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

roy 5. Responsabilidad:

þ?. Ps o9.'

\gA#'nistración
y Gerencia

Cornpetencia

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

Definición

6. Trabajo en
equipo:

para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus compañeros, jefes y el resto de
áreas de la lnstitución, haciéndolo de forma

iva para el logro de objetivos y
de la LNB.

Habilidad

activa y proposit
metas del área

2.1. Manejo y
administración
de personal

\ 7. Relaciones para socializar de forma amable y
osa con otras onasres

Habilidad

Competencia n

modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLoT€rfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

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

9. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

4. Cornpetencia
de Resultados
en et trabajo

Es la destreza en el manejo de la tecnología
para cumplir sus tareas (equipos informáticos y
sus respectivos programas (Word, Excel, Power
Point, etc., uso de sistemas, lnternet, Correo
lnterno, lntranet, etc.).

8. Manejo de la
tecnología:

3.1. Técnicas
generales

,*riî!lfli,o

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017

24
urrroru=*fu-

GerenþþafGen eral



Lsrcrfo
NACIONAL DE 9ENETICENCIA DE EL SALVADÕR

DEscRtpclótt DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

6. Enca ad a de Activo F o.

lll. Dimensiones del puesto

lnforrnacié neral del pueston ge

lnmediato a
Jefe(a)

Gerente(a) Adm inistrativo.

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno

rtamentoDe N/A
Gerencia Administrativa

ntenMa aer actu izad elo nve ontari dô obim Eno U de a, stitn nució a fi n ed lev ra ev eq tpo
ntrolco efectivo eld ores as acn nesto tras re nesng rg lados, o des de tcdparacto hocargos
bmo a ofl u o a través eAS lectrònv cas real nVA od laeq p com ¡órobac fín tcaS dhoj e n resop g
aS id da be en deCS a dS iferentes nu aid ESd de nde ctasn de La BN

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:
Equipo informàtico e lnventario de activo fijo de ra rnstitución

Resultados a

r"i:i
lnventario de activo fijo actualizado.
lnformes de depreciación mensual de activo fijo de la lnstitución

istrar el i reso de mobiliario en el sistema de inventario de activo o

>"r car con número de inventario del mobiliario y equipo de oficina que adquiera la
lnstitución

ifi

3
Verificar el estado físico de bienes
lnstitución.

nuevos y reparados cuando ingresan a la

4
Presenta mensr lmeua alnte n med iato a e n rmefoa)jefe(

, bde enES ist( ) radosreg
ificod OScad des OS

ffiæ
Ìrit¡r.rr-

nar ctnforma no Ja efe a n medProporcio iato a areferente hasfec ed u ts( ) ( ) I ició dn eadq
obi noø u n roume de ôracrones nformaeqv lpo ct no de tíaran arepa raa re ctra ong p pa

itmob ano u

Y

r control de los bienes que se traslad en internamente a diferentes áreas de la
cton

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de2017
Fecha de vigencia: 1 8 de octubre de 2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABIL¡DADESLðT€rIb

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADÔR

Fecha de modificación: 25 de septiembre de 2017

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que admin¡stre'18

Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y
re acionadas con su puesto de trabaJo

17

Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control lnterno y con otras No rmativas y Disposiciones establecidas en la lnstitución,

16.

Asistir a Ias actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convoca do(a) o delegado(a)

15

Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia
que la Lotería realice,

14

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

13

Participar en la recepción de inventarios por cambios o movimientos de personal, en
conjunto con Auditoría lnterna, en aquellos puestos que tienen cargado inventario de
activo fijo.

12

Elaborar reporte mensual de activos fijos con su respectiva depreciación11

Llevar control y seguimiento correspondiente de activos que salen de la lnstitución10

Cumplir con los procedimientos establecidos para lograr una adecuada ejecución de
las actividades.

I

Levantar el inventario de mobiliario y equipo de la lnstitución cada seis meses e
informar a la jefatura inmediata.

8

Proporcionar a la comisión evaluadora de descargo de bienes para subasta y/o
donación, la información de los bienes aptos para tal fin

7

Apegarse a las políticas del área e institucionales, normativas, Normas
Técnicas de Control lnterno y Reglamento lnterno de Trabajo.
Cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos

plicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignadointernos a
ctuación
ertad de

Corte de Cuentas de la República
Empresas de Auditoria Externa.

Presidencia, Gerencia General, Gerencias, Unidades Asesoras y demás
nidades OrganizativasU

Relaciones
internas:

,/ Administración de Activo FUo,
dominio completo de control y
manejo de inventario tanto
manual como mecanizado.

,/ Windows, Procesador de Texto y
manejo de Excel a nivel

'/ Ley y Reglamento AFI y
Normas Técnicas de Control
lnterno.

EspecíficosGenerales

mientos

Vl. Perfil

Fecha de vigencia 18 de octubre de2017
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LðTGrIh
NACIONAI DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

avanzado.
,/ Elaboración

técnicos.
de informes

Nivel educativo: Bach I ler Tecn tco o estud an te dô contad uría P U bt rca
Experiencia: TDoss años de experiencia como Enca rgado de Activo Fijo

Género: lndiferente

Habilidades y
destrezas:

,/ Facilidad de comunicación verbal y escrita, capacidad para elaborar
informes, alto grado de responsabilidad, manejo de computadora y
equipo de oficina.

Disponibilidad
para viaiar: Sí: X

Observaciones:

No

Se requiere de una persona responsable, con iniciativa, co aborador(a),
acostumbrado(a) a trabajar con base a resultados, man ejo de información
confidencial, buenas relaciones interpersonales, d isponibil dad para
movilizarse al interior del IS

1. Genéricas Definición

1. Servicio al
cliente:

Se refiere
satisfacer

a la disposición
las necesidades

actuar para
los clientes

de
de

nternos externos

1.1. Principios y
valores

ñ\

2. lniciativa:

3. Manejo de la
presión:

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.

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 trabajorsonal

cacra

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

1.3. De logro y
,- -*.acciónrNAtO\

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

Definición

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de20j7
Fecha de vigencia: 'lB de octubre de 2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLWT€rh

NACIONAL DE EENEFICËNCIA DË ËL SALVADOR

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

9. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

Es la destreza en el manejo de la tecnología
para cumplir sus tareas (equipos informáticos y
sus respectivos programas (Word, Excel, Power
Point, etc., uso de sistemas, lnternet, Correo
lnterno, lntranet, etc.).

8. Manejo de la
tecnología:

3.1. Técnicas
generales

DefiniciónGompetencia

2.1. Manejo y
administración
de personal

3. Técnicas

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

6. Trabajo en
equipo:

4. Competencia
de Resultados
en el trabajo

cI¡tr-C1,1
¡Dt{¡NISIm¡t

t.

R¡nr¡ctÓ¡l
ESTRÀIEGICA

GÉNËROY

MEDIOAI,TBIE¡{TE

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de2017
Fecha de vigencia: 1 8 de octubre de 2017
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LÐTGrfO
NACIONAL DE BENEFICENCIA ÞE ELSALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

7, Encargado(a) de Bodega.

N/A
Administrativa

lnformación del
Jefe(a)

lnmediato(a): Gerente(a) Adm in istrativo

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno

Departamento:
Gerencia

mAd n eistrar ntarinve o ôd los enbi es uctnstit nales de a erdcu o a OS roced tetm ntosp
da tnm st rativos establ ctô OSd a rmno IVASat V tesen facl ritav n nteame reclos rSurg v OSoportu

u eue lasren nU Sidade an zativas ra ô ades rrol do e actAS drvt ESad

puestolll. Dimensiones
Recursos, bienes

y/o valores que
administra:

Equipo informàtico, Bienes material
en bodega.

es, productos de lotería resguardados

lnformación ba o su custodia

uesto

Resultados a
lograr por el

Mantener sistema de inventario actualizado
Presentar informes de existencias, ingresos y salidas de los bienes de

aasucabod o

b r trocon Ila atem rial ES e u n tev nte de oroveed resv q po prove d iversos nup ctaseg
fin armad e la mAd tn Srecepció tra od Âd rdeo npor ) ôd com ra o c ntoa)r( ratop vôrove od r

istrar en el sistema de inventarios los bienes, materiales y equipo recibidos
3 lmplementar los mecanismos de control en la recepción y salida de bienes en bodega

4
Des I OSid de ESmaterial upacha ped ed rdacue o eu mn ntote s d ev eq rpos aSreq

dunt da Sô tivasza E autori tozac den oresorgan ôd bod Sprev rtra ne isteS meg ega regv
ed nve nnta So e escad ôd acu rde ao ormn Sa contab ES

Elaborar y presentar reportes de i e consumo y de existencias en bodega bajo
uca o

ngresos, d

ntener en forma ordenada los bienes materiales ut custodiados en bodee a
ntener actualizado catálogo de códigos de los materiales y equipo

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLÛT€rIh

NACIONAL DE BENËFICENCIA DE ELSALVADOR

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre18

Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales
relacionadas con su uesto de traba

17

Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control lnterno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la lnstitución

16

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

15

Partic ipar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
la Lotería realice

14

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

13

Aplicar y cumplir con las Normas Técnicas de Control lnterno en lo referente a la
administración de inventario.

12.

Ejecutar las acciones correctivas y preventivas que resulten de informes de auditorías11

ldentificar los materiales que se encuentran deteriorados o en desuso para su
respectivo desca rgo, previa autorización, y elaborar acta respectiva de descargo

10

Controlar y archivar los documentos de respaldo del ingreso y salidas de mercaderías
de bodega.

I
Participar en la comisión de control de calidad de los productos de loteríaI

Apegarse a las políticas institucionales, Reglamento lnterno de Trabajo,
LACAP y Normas Técnicas de Control lnterno Específicas.
cumplir con las Leyes, normativa vigente, procedimientos y lineamientos

aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo AS iqnadointernos

Libertad de
actuación:

tores externos; Corte de Cuentas de la República y Proveedores deAudi
bienes.

Relaciones
externas:

Todas las Unidades Organizativas de la lnstituciòn.
Relaciones

internas:

Estudiante universitario(a) de tercer año en Administración de Empresas,
lngeniería o Tècnico afines;þativo:

./ Conocimientos contables.

./ Conocimientos avanzados sobre
métodos de administración y
control de inventarios.

,/ Procesador de texto y hoja
electrónica a nivel avahzado.

'/ Ley LACAP y su Reglamento.
,/ Ley de la Corte de Cuentas

de la República,
,/ Normas Técnicas de Control

lnterno.

EspecíficosGenerales

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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LËTGrfo
NACIONAL DE EENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DEscRtpclótt DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

Experiencia 2 años en puestos similares
Género lndiferente

Habilidades y
destrezas:

./ Facilidad de comunicación verbal y escrita
,/ Capacidad para trabajar en equipo.
,/ Acostumbrado(a) a trabajar bajo presión.
,/ Habilidad para trabajar con datos numéricos
,/ Destreza en el uso de contómetro y equipo de computación

Disponibilidad
para viaiar: Sí: X No:_

Observaciones:
Se requiere de una persona con alto
discreción, dinamismo, honradez, buenas
confiabilidad en el man ejo de información

sentido de
relaciones

responsabilidad,
interpersonales,

1. Servicio al
cliente:

Se refiere
satisfacer

a la disposición
las necesidades

actuar para
los clientes

de
de

nternos externos

1.1. Principios y
valores

2. lniciativa

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.

3. Manejo de la
presión:

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 trabajo.

1,.2. $ficacia
personal

4. Disciplina

1.3. De logro y
acción 5. Responsabilidad

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

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

onal

oy
istración 6. Trabajo en

equipo:

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus compañeros, jefes y el resto de
áreas de la lnstitución, haciéndolo de forma

etivosactiva ro dero ositiva ra el

a modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia 1 8 de octubre de 2017
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL0'rcrfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

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

L Cumplimiento de
metas y
objetivos:

4. Gompetencia
de Resultados
en el trabajo

Es la destreza en el manejo de la tecnología
para cumplir sus tareas (equipos informáticos y
sus respectivos programas (Word, Excel, Power
Point, etc., uso de sistemas, lnternet, Correo
lnterno, lntranet, etc,).

8. Manejo de la
tecnología:

3.1. Técnicas
generales

Competencia3. Técnicas

Habilidad para socializar de forma amable y
respetuosa con otras personas.7. Relaciones

metas del área y de la LNB

n f;lå,ìl.ån^

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de2017
Fecha de vigencia: 18 de ociubre de2017
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LËTçrfo
NACIONAL DE BENEFICËNCIA DE EL SAIVADOR

DEScRtpclóru DEL puESTo, FUNc¡oNEs y
RESPONSABILIDADES

III. MODIFICACIONESREALIZADAS

Presidente I nstitucional

. Fecha de última modificación
15 de Noviembre de 2013.

. Fecha de vigencia:
15 de Noviembre de 2013

1

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.

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

Fecha de vigencia: 15 de Noviembre de 2019

Técnico asignado: Glenda de Torres

Actua

Presidente lnstitucional

Fecha de última modificación:
18 de Marzo de2014.

Fecha de vigencia:
24 de ltfiarzo de 2014

2 Actualización del Manual de Puestos

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

Fecha de vigencia:24 de Marzo de 2013

Técnico asignado: Glenda de Torres

de última modificación
enero de 2015.

Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015

te lnstitucional.res
GTRTTCfA

3 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

. Esta Unidad se renombra como "Unid

d ión

ad

Estratéqico:

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 20'17
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABIL¡DADESLÐTCrIb

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVAÞOR

vrsro BUENo ,klu---
Geren¡d¡áfcenerat

modificación: 25 de septiembre de 2017

Se traslada el puesto Encargado de
Archivo Institucional de la Unidad de
Acceso a la lnformación Pública. -a la
Gerencia Administrativa, con el nombre de
Oficial de Gestión Documental y Archivo,
según resolución de Presidencia de fecha
04 de mayo de 2016.

a5Lic. Rogelio Fonseca.
Presidente I nstitucional

r Fecha de última modificación:

%rayo de 2016.

nHH.-Aoe visencia:

Actualización general del Manual de Puestos.
. Se incorporó vocabulario inclusivo para

evitar el uso sexista del lenguaje.

Se elimina de esta Gerencia el Puesto de
Asistente de Junta Directiva de
SITRALONB, y dependerá de Junta
Directiva SITRALONB según cláusula No
55 del CCTV.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripción
de Puestos de Gerencia Administrativa,
Versión 03, autorizado por Presidencia
lnstitucional el 12 de enero de 2015

Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016

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

o

4Presidente(a) I nstitucional

¡ Fecha de última modificación
28 de diciembre de 2015

' Fecha de vigencia:
I de enero de 2016

't
!.

^ (.
È

noi,,flhf*i'n

de Planeación Estratégica, Género y
Medio Ambiente".

. Se incorpora el puesto de Asistente de Junta
Directiva Sindical con dependencia del
Gerente Adm in istrativo.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripción
de Puestos de Gerencia Administrativa,
Versión 02, autorizado por Presidencia
lnstitucional el 24 de marzo de 2014.

Fecha de vigencia:12 de enero de 2015

Técnico asignado: Dina Córdova.

vrgencra: 18 de octubre de2017
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NACIONAL DE EENEFICENCIA DE EL SATVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

16 de mayo de 2016 Actualización de funciones y perfil del
puesto Encargado de Activo Fijo.

Queda sin vigencia: El Manual de
Descripción de Puestos de Gerencia
Administrativa, Versión 04, autorizado por
Presidencia lnstitucional el 08 de enero de
2016.

Fecha de vigencia: 16 de mayo de 2016

Técnica asignada: Dina Córdova.

a

Presidente(a) I nstitucional

o Fecha de última modificación:
25 de enero de 2017.

r Fecha de vigencia:
13 de febrero de 2017
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6. Creación de la Unidad de Gestión Documental
y Archivo bajo la dependencia de la Gerencia
Administrativa, según instrucción de
Presidencia en Memorando Pl-937120i6 de
fecha 07 de diciembre de 2016. Se nombra
como Unidad conforme a los lineamientos
emitidos por el lnstituto de Acceso a la
lnformación Pública.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripción
de Puestos de Gerencia Administrativa,
Versión 05, autorizado por Presidencia
lnstitucional el 16 de mayo de 2016.

Fecha de vigencia: 13 de febrero de 2017

Técnica asignada: Dina Córdova

Presidente(a) I nstitucional.

. Fecha de última modificación
25 de septiembre de 2017.

¡ Fecha de vigencia:
octubre de 2017

7 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 puestgs'que en
versiones anteriores estaba en el Manual de
Organización; incorporación de funciones de
gestión documental y archivo.

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
RESPONSABILIDADESLÐTCrIb

NACIONAL DE BENEIICENCIA DE EL SALVADÒR

Se adiciona a esta Gerencia el Puesto de
Asistente de Junta Directiva de
SITRALONB, para efectos de registro de
Puestos y Plazas, pero dependerá de Junta
Directiva SITRALONB según cláusula No
55 del CCTV.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripción
de Puestos de Gerencia Administrativa,
Versión 06, autorizado por Presidencia
lnstitucional 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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Fecha de última modificación: 25 de septiembre de2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2ï17
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