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LÐTçTh
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

I. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

El Departamento de Servicios Generales está conformado por los siguientes puestos de

trabajo:

GERENTE(A)

ADI\4INISTRATIVO

ASTSTENTE(A) ADMTN
DE sERVICIOS

GENERALES

cooRDTNADOR(A)

DE TRANSPORTE

TRANSPORTISTA
AUXILIAR DE

MANTENIMIENTO
RECEPCIONISTA ORDE NANZA MENSAJ ERo(A)

3
a de última modificación: 25 de septiembre de 20117
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLÐT€rfo

NACIONAT ÞE ðENEFICENCIA DE EL SALVADOR

II. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Jefe(a) de Servicios Generales.

4
a modificación: 25 de septiembre de 2017

AdministrativaGerencia
Servicios GeneralesDepartamento

Asistente(a) Administrativo de Servicios Generales,
Mensajero, Auxiliar de Mantenimiento, Coordinador(a)

Recepcionista,
de Transporte,

Ordenanzas.Tran

Puestos que
supervisa

directamente:

Gerente(a) Ad m i n istrativo
dlnmediato

Jefe(a)

l. lnformación general del puesto

Proporcionar d
Organizativas
generales

e manera oportuna y adecuada, el apoyo logístico a todas las Unidades
de la lnstitución y supervisar las actividades relacionadas con servicios

ll. Propósito del puesto

Coordinar y supervisar las actividades de los servicios de logística y
mantenimiento de instalaciones, mobiliario y equipos, atendiendo en
forma ágil y oportuna las demandas de las unidades organizativas, la
administración de los servicios básicos y lograr la eficiencia en los
procesos realizados.

Resultados a

.lpgrar por el
puesto:

Equipo informático asignado
Personal a su cargo.

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

lll. Dimensiones del puesto

contratos y servicios relativos al área de servicios generalesnistrar losflp,lß'J

arar, presentar y ejecutar el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo
de oficinaobiliario u

y Correctivo
ortetrans

[,#vEAcr,
ìlÞ,rr¡^,

Supervisar los servicios externos de I impieza y de mantenimiento prestados a la LNB
X¡gr las empresas subcontratadas-.&.*

iÑAL N

r normas e instructivos para fortalecer el control interno en las actividades
nsabilidado la resba

lmplementa
2

os servicios de transporte, mantenimiento y aseo de las instalaciones,
de tranmobiliario de oficinaU

Administrar I

1

lV. Funciones

Fecha de encra 18 de octubre de2017
VISTO BUENO;W''

Gerente(p,G/eneral



LÐT€Th
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

6 Administrar los servicios de mantenimiento de e ul o de sorteo

7
Supervisar el cumpl imiento de los programas de mantenimiento de infraestructura yde
lim EZa

I Elaborar y ejecutar el Presupuesto de Bienes y Servicios del Departamento de Servicios
Generales

I Proporcionar apoyo logístico en la distribución de productos de lotería, procesos de
destrucción de productos sobrantes y realización de sorteos

10
Efectuar visitas a Ias agencias para verificar las diferentes necesidades que tienen en
cuanto a mantenimiento.

11
Realizar las inspecciones de
realización de sorteos,

condiciones de infraestructura necesarias para la

12. Partici ar en las fases necesarias ra la realización de los sorteos

13
Elaborar info rmes de los contratos que administre e informa a la UAcl sobre la
ejecución de los mismos

14.
Elaborar informes sobre los requeri
dirección.

mientos solicitados por el Departamento bajo su

15.
Ga rantizar la c las ificacto n o rgan vacßn digitaliza ctón resg u a rdo Y co NS e rvac to n de los
d ocu mentos p rod U ctd OS por el a rea dô acuerdo a la norm at VA d ô gestio n d oCU me nta v
arch IVOS as I m IS mo uel oS ue cons ide re necesa no SU con SU Ita

16
Participar
la Lotería

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

17
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocado a ode ad
Cumpli r con las disposiciones de I Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control lnterno con otras Normativas Dis osiciones establecidas en la lnstitución

1B

19.
Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis y 82 Bis, de la LAcAp,

n relación a la ad uisición de obra bienes servtctos.
lizar otras actividades asignadas de acuerdo a las neces idad nst itucr lees o n a S v

lacio nadAS con SU uesto de trab

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

Relaciones
internas:

Presidencia, Gerencia Administrativa, Gerencia Financiera, Gerencia
Comercial, d iferentes Jefaturas ncras

Relaciones
externas:

Libertad de
actuación:

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

licables a la naturaleza de las funciones delinternos a asr nado

Proveedores de servicios mantenimiento
Corte de Cuentas

Generales Específicos
mientos ./ Conocimiento básico de ,/ Conocimiento .de seguridad

5
última modificación: 25 de septiembre de 2017

Fecha de vigencia. 18 de octubre de2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLrr€rfo

NACIONÂL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

6
modificación: 25 de septiembre de 2017

Se requiere de una persona con creatividad e iniciativa, discreción,
honradez, buenas relaciones interpersona es, confiabilidad en el manejo
de información y acostumbrado (a) a trabajar bajo presión

Observaciones:

No:Sí: X
Disponibilidad

para viaiar:

,/ Para elaborar informes técnicos
./ Capacidad de planificación y supervisión
'/ Capaz de dirigir personal y trabajo en equipo

Habilidades y
destrezas:

lndiferenteGénero:

Por lo menos tres años de experiencia en programas de mantenimiento
preventivo y/o correctivo.
Ejecución de planes contingencia de evacuación y manejo de riesgos.

Experiencia

Estudiante de Tercer Año en las carreras de lngeniería o Arquitectura,
preferentemente G rad uado(a).

Nivel educativo

industrial y manejo de riesgos
,/ Estándares básicos de

conexiones eléctricas,
polarizado, voltaje y amperaje

,/ Utilización de herramientas
específicas de electricista.

equrpos vanos.
,/ Planta eléctrica, cisterna,

planta telefónica
,/ Política fiscal y leyes vigentes
,/ Manejo de Word, Hoja

Electrónica, Power Point.

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

5. Responsabilidad:

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

4. Organización

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

3. Orientación a
resultados:

@ru.
,ffitgg B*\\

1.3. De logro y
acción

Habilidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presión en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposición o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto
grado de rendimiento en eltrabajo.

2. Manejo de la
presión:

1,Z.Hlicacia
--'personal

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

externosnternos

1. Servicio al
cliente:

1.1. Principios y
valores

1. Genéricas

Vll. Competencias

Fecha de vigencia. 1 8 de octubre de 2Q17
VISTo BUENo, &*-

Gerente(af,Gé-neral



rÐTcrh
NACIONAL DE BENEF¡CENCIA DE EL SÀLVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Competencia

6. Liderazgo:

Capacidad para guiar e influir de forma positiva
en la actitud y comportamiento de su equipo de
trabajo hacia el logro de las metas y objetivos
establecidos en el área o su dirección

7. Manejo de
conflictos:

Habilidad de solucionar dificultades laborales,
log rando acuerdos satisfactorios.

8. Pensamiento
estratéqico:

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

2.1. Habilidades
directivas

9. Toma de
decisiones:

idad 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

Habil

istas ue setm nten

l0.Trabajo en
equipo:

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 de la lnstitución.

11. Relaciones:
2.2. Manejo y

administración
de personal

12. Empowerment:

ad para socializar de forma amable y

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

Habilid
etuosa con otras rsonas

ca

3. Competencia
de Resultados

;rt-fu el trabajo

13, Cumplimiento de
metas y
objetivos:

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

entemente en

7
modificación: 25 de septiembre de 2017

Fecha de vigencia. 1 8 de octubre de 2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLTTGTh

NACIONAL DE BËNEFICENCIA DË EL SALVADOR

2. Asistente(a) Administrativo de Servicios Generales.

Realizar labores de apoyo al Jefe(a) del Departamento, tales como digitar documentos varios,
notas, recepción, envío y archivo de documento, atención personal y telefónica a usuarios.

ll. Propósito del puesto

AdministrativaGerencia
Servicios GeneralesDepartamento

Ninguno
Puestos que

supervisa
directamente:

Jefe(a) de Servicios Generales
Jefe(a)

lnmediato(a):

lnformación general del puesto

Elaborar notas, informes, reportes y documentos del área.
Controlar, ordenar y archivar la documentación del área a su cargo

Resultados a
lograr por el

puesto:

Equipo lnformático asignado.
Papelería y útiles para uso del área.
Archivo de documentos.

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

Dimensiones del puesto

informes mensuales de cada sorteo enerado el cual incluasto el

parar los insumos de limpieza y café, para ser entregados a las diferentes v
ue lo solicitanencias

Llevar el historial y control estadístico del consumo servicios básicos y otros que se
dequreratrF:

Hacer uerimiento mensual de útiles de escritorio lería ra uso de oficinac,7
o anvar mantener al día el archivo d ital físico del área6
Preparar materia necesa rio para las reuniones5

Preparar y llevar la agenda de reuniones del Jefe(a) inmediato4

Recibir y despachar correspondencia y documentos relacionados con la actividad de la
vo control de entradas y salidas de los mismospectlevar el resunidad organizativa y

Digitar correspondencia variada, informes, estudios y cuadros
,\1,

2.

der al público personal y telefónicamentel.'t^

8
modificación: 25 de septiembre de 2017

Fecha 1 8 de octubre de 2017
vrsro BUENo,&?þ-
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L&TCrh
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

de horas extras alimentación trans orte
11 Elaborar informes de los contratos que se administran en el Departamento

12
reseP ntar a efe nm de a toda a ocud ntacme ton a ra revser aisad fio rmadaiato( ) p
and od le don d a a UE o ue amo erite

13
ladTras ar docua enm totac n ôu h mcu ti od econ tiem ôd uq oard a lvoarchaya p po resg

nera

14. generad
archivos

, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
os en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestión documental y

Mantener ordenados, limpios

astmtsmo su consultauellos ue considere necesario

15.
Participar
la Lotería

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

16
Asistir a
convocad

las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
a aode ad

17 TrauC m r con dlas c on dES e mea nto dnternopl spos N ASorm ecnT dercasReg bajo
Co ntrol nte rno nco sotra oN Srmativa SIo onct ees taSISD lecidasb ne a n ctstitu on

'18 Realizar otras activi
relacionadas con su

d esad asr n adas ed ueac ord a AS neces d da ES tucinst nog les v
deuesto btra

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

V. laboral
Relaciones

internas:
Presidencia, Unidades Asesoras, Departamentos y demás unidades
o nizativas

Relaciones
externas: Agentes vendedores, Proveedores y Público en general

Libertad de
actuación:

a las políticas institucionales, Reglamento lnterno de Trabajo,
ientos y Normativa interna vigente.

cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos
internos aplicables a la naturaleza de las f

Apegarse
Procedim

unciones del cargo asignado

Generales Específicos

Conocimientos

,/ Técnicas de Redacción y
Archivo

,/ Taquigrafía y mecanografía,
,/ Normas Técnicas de Control

lnterno Específicas de la
LNB.

,/ Normas Técnicas de Control
lnterno de la Corte de

Bachiller, preferentemente estudiante univers

Procesador de palabras, Hoja
electrónica, Power Point y
Correo electrónico.

,/ Sistema Operativo Windows,

,/ Atención y servicio al cliente

itario(a) de tercer año en
Administración de Em resas o carreras afines

blicaCuentas de la

educativo

I
de Itima modificación: 25 de septiembre de 2017

Fecha de vigencia 18 de octubre de2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLWT€rh

NACIÔNAL DE BENEFICËNCIA DE EL SALVADOR

No: X

Se requiere de una persona dinámica(o), responsable, hones
proactiva(o), buenos principios morales, buena presentación perso
discrecionalidad en el m anejo de la información, ética y valores

ùl

ta(o),
nal y

Disponibilidad
para viajar:

Observaciones:

lndiferente
,/ Facilidad de comunicación verbal y escrita.
,/ Para redactar documentos
,/ Manejo de archivo
,/ Buenas Relaciones lnterpersonales
,/ Capacidad de organización
,/ Destreza en el uso de equipo de oficina e informático

Habilidades y
destrezas:

Género
2 años en puestos sim laresExperiencia

Vll. Competencias

1.3. De logro y
acción

2. De
Administración

erencta

última modificación: 25 de septiembre de 2017

puNFÂclôN

ESTRATEGICA

GENERO Y
ùtEDr0i{t¡tlËME

IÃTìÀÈ(

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

n los recursos que se le asignan,co

4. Uso de recursos:

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

3. Disciplina
1.2. Eficacia

personal

Capacidad para anticiparse a actuar
independientemente y realizar las tareas
asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecución del trabajo sin necesidad de recibir
instrucciones de hacerlo.

2. lniciativa

Se refiere a la disposición de
satisfacer las necesidades de
(internos y externos).

actuar para
los clientes

1. Servicio al
cliente:

1.1. Principios y
valores

DefiniciónCompetencia1. Genéricas

Fecha de vigencia. 18 de octubre de2Q17

10
VISTo BUENo.K,{,-

GerenteþrlGénerat



L&T€rh
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADÔR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

2.1. Manejo y
administración
de personal

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
activa y propositiva para el logro de objetivos y
metas del área y de la LNB.

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

3. Técnicas Competencia Definición

3.1. Técnicas
generales

8. Rapidez de
aprendizaje

Habilidad para adquirir, asimilar y
efectivamente nuevos conocimientos

aplicar
en el

traba

4. Competencia
de Resultados
en el trabajo

L Cumplimiento de
metas y
objetivos:

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

de modificación: 25 de septiemb¡e de 2017 VISTO BU
GeFecha de vigencia 18 de octubre de2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADEStÐTGrfa

NACIONAL DE BENETICENCIA DE EL SALVADOR

3. Recepcionista.

AdministrativaGerencia:
Servicios Generales.Departamento

Ninguno
Puestos que

supervisa
directamente:

Jefe(a) de Servicios Generales.
Jefe(a)

lnmediato(a):

lnformación general del puestot.

Atender llamadas amablemente de clientes(as) y público en general y atender a los visitantes
en sus requerimientos; así también, controlar la recepción de correspondencia y canalizarlos
a las áreas de trabajo respectivo, de forma rápida y eficiente

ll. Propósito del puesto

rÞ
mÔN
rebtc¡,'

inmediato(a) cualquier eventualidad con relación a la atención de

a rea tcen
q uenctaeASramp rogv

êoesarronâ neficebedapa r actividadesdltdmente elctiva
ornada de trantada durante la

lnformar al Jefe(a)
úblico interno como externo

5

ir, registrar y distribuir correspondencia interna y externa a las diferentes unidades

Mantener actualizado el directorio telefónico interno a nivel lnstitucional

Recib
de la lnstitución

4

recepción y control de permisos del personal que ingresa o sale de la
ndolos al final del día a Recursos Humanoseinstitución

Colaborar en la
3

ligentemente a clientes(as) y público en general que solicita información sobre
ueridatrámites dándole la orientaciónremlos/o cobro de

Atender di
2

or, haciendo y recibiendo llamadas telefónicas, conectando las
mismas con las diferentes extensiones de las Unidades O nizativas
Operar el conmutad

1

Atender consultas telefónicas relacionadas con el quehacer lnstitucional y
gestionar comunicación interna y externa con personal de manera eficaz;

er a los visitantes y público en generalatend

Resultados a
'lograr por el

Puesto:

Conmutador.
Equipo informático asignado

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

lll. Dimensiones del puesto

modificación: 25 de septiembre de 2017
a vtgencra. 18 de octubre de2017
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u,"roru=*f,{$..-
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LÐTCrfo
NACIONAT DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DEscRtpctótt DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

I t a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando seaAsisti
convocado ada ode

9 bajouC m r nco dlas ic ESon eld mentopl rnonte ed Tra oN rm Tspos as ecn Srca deReg
ontro nte ornc con notras Sormativa rsd ctost ESon stabe enlecidas la itunst óci n

10

11

Realizar otras activi
relacionadas con su

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

d CSad SIa n ASad ed rdacue o a AS neces da ESd nst oituci an lesg v
deuesto btra a

Relaciones
internas: Presidencia, Gerencias, y demás unidades organizativas de la lnstitución

Relaciones
externas:

Libertad de
actuación:

Público en general que visita o llama a la lnstitución

as políticas institucionales, Reglamento lnterno de Trabajo.
las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos

licables a la naturaleza de las funciones del

Apegarse a I

Cumplir con
internos a ast nado

Conocimientos

Generales Específicos
,/ Manejo de conmutador
,/ Atención al cliente.
,/ Organización y distribución

de correspondencia.

,/ Conocimiento intermedio de
Word, Excel y Power Point

Nivel educativo: Bachiller, prefe rentemente estudiante universitario(a) de tercer año en
Administración de Empresas o carreras afines

Experiencia Un año de experiencia desempeñando puestos de recepción y/o atención
al público

Género

bilidades y
destrezas:

lndiferente
Buena presentación, Amable y educada al dirigirse a los demás,/ Habilidad para tratar con clientes(as) difíciles

,/ Facilidad de expresión verbal.
Disponibilidad

para viaiar: Sí No: X

Observaciones: Responsabilidad , discreción, cortesía, buenos modales, respeto, de buen
trato con las personas. Tolerancia y pacrencra

Competenciasvt¡.

1. Servicio al
cliente:

Se refiere
satisfacer

a la disposición
las necesidades

de
de

actuar para
los clientes

nternos externos
¡pros y

2. lniciativa Capacidad para anticiparse a actuar

modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia. l8 de octubre de2Q17
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLryT€Tfu

NACIONAL DË BËNËËICENCIA DE EL 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:

Habilidad para adquirir, asimilar y
efectivamente nuevos conocimientos

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

Definición
aplicar
en el

o

7. Relaciones

Competencia

8. Rapidez de
aprendizaje

2.1, Manejo y
administración
de personal

3.1; Técnicas
generales

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:

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

1.3. De logro y
acción

2. De
Administración
y Gerencia

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

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

3. Disciplina
1.2. Eficacia

personal

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

4. Competencia
de Resultados
en el trabajo

VISTO BUENO:
Gerente

Fecha de modificación: 25 de septiembre de 2017

ES'TRATEGICA,

GENEROY

UEDION.IBIËNTÉ

pumlctÔtr

Fecha de vigencia 1 B de octubre de 2017
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LsTGrIb
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

4. Auxiliar de Mantenimiento.

ll. Propósito del puesto

Jefe(a)
lnmediato(a): Jefe(a) de Servicios Generales.

puestodelgeneral

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno

Departamento Servicios Generales

Gerencia Administrativa

Coordinar, supervisar y realizar las obras de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones e infraestructura de la LNB a fin de lograr el óptimo funcionamiento de éstas.

loVA res ueylo q
m tn tras

Recursos, bienes
Equipo y herramientas asignadas

lll. Dimensiones del puesto

ffë.qultados a
. lqgrar por el

Puesto:

Garantizar el óptimo funcionamiento de las instalaciones e infraestructura,
para el adecuado desarrollo de las actividades de la lnstitución.

1
Coordinar y realizar todo tipo de trabajos relacionados con el mantenimiento preventivo
y correctivo de edificios e instalaciones.

2
lnstalar y
eléctricas

cañ enas real rVA OS ed lbañareparar ería ca ten an nstatrabaj la oct Snerpl
ntafo nne a

3
eJ aJosontc laro I a rrectaco ecución en o tS bra de ob ra stan ac nesio léctrie cas v

fonta nne a mad n ndoistra ienteefic enm te mOS nate a utia tza r
aRe VA evaI u cta nô revt da lose am nte lesa ecesan nos rap des rrola rla a actS IV add CSpa

n d lose ISm OSmpetició

r un inventario de herramientas, equipos y materiales asignados
pervisar y controlar el buen funcionamiento de la planta eléctrica, ascensor y cisterna

Itima modificación: 25 de septiembre de 20117 VISÏO BU
GeFecha de vigencia 18 de octubre de2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLÐT€rfo

NACIONAL DË EENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre12

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

11

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

10

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

I

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

I

Colaborar con el traslado, montaje y mantenimiento del equipo para la realización de
sorteos.

7

Apegarse a las políticas institucionales, Reglamento lnterno de Trabajo.
Cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos
internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asiqnado.

Libeftad de
actuación:

Con empresas que brinden mantenimiento a la lnstitución
Relaciones

externas:

Gerencias, Departamento y demás unidades organizativas
Relaciones

internas:

V. Entorno laboral

,/ Alto grado de servicio al cliente, Diligente
./ Facilidad de comunicación verbal
'/ Destreza en el manejo de equipo de mantenimiento y herramientas
'/ Capacidad para determinar necesidades de mantenimiento preventivo

y correctivo de instalaciones e infraestructura.
'/ Habilidad para realizar y dirigir trabajos de mantenimiento de buena

calidad.

'/ Habilidad para supervisar la realización de labores de mantenimiento
correctivo y preventivo.

./ Acostumbrado a trabajar en base a resultados.

Habilidades y
destrezas:

-,--%

MasculinoGénero
2 años en puestos similares.Experiencia:
Bachiller o con experiencia comprobada en áreas de mantenimientoNivel educativo

,/ Conocimientos sobre calidad de
materiales y repuestos para
obras de mantenimiento.

,/ Conocimientos del proceso de
sorteo y procesos asociados.

,/ Conocimientos generales de
mantenimiento de
instalaciones: carpintería,
albañileria, fontanería y
pintura estructural.

EspecíficosGenerales

,, Conocimientos

Vl. Perfil

modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de 18 de octubre de2017
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râTGrh
NACIONAL DE SENEFICËNCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Disponibilidad
para viaiar: X

Observaciones:

ad al 100% al servicio de la lnstitución, buenas relaciones
interpersonales, iniciativa, dinamismo, alto grado de responsabilidad,
honestidad, proactividad y buenos principios morales, alto espíritu de
colaboración.

No:

Disponibilid

1, Genéricas Definición

L Servicio al
cliente:

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

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.

1.2. Eficacia
personal 3. Disciplina Es la disposición para entender, acatar y cumplir

con las normas de la lnstitución.

4. Uso de recursos

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.

1.3. De logro y
acción

('.
;l

i,/'
5. Responsabilidad:

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

renciaGe

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
activa y propositiva para el logro de objetivos y
metas del área y de la LNB

2.1.Manejo y
administración
de personal

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

8. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

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

programadoen el tiem

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

NACIÔNAL ÞE BËNËËICENCIA DË EL SALVADOR

5. Ordenanza.

AdministrativaGerencia
Servicios GeneralesDepartamento

Ninguno
Puestos que

supervisa
directamente:

Jefe(a) de Servicios Generales
Jefe(a)

lnmediato(a):

puestot. lnformac

impieza y el orden de las distintas áreas, mobiliarios y equipos de trabajo en la

limpieza general y ornato en las diferentes unidades asignadas vRealizar tareas de
distribución de corre dencia

Mantener la I

lnstitución.

Mantener limpios y ordenados los implementos que se utilizan en las
labores cotidianas.
Entreqa de correspondencia a as diferentes unid ades organizativas

Resultados a
lograr por el

puesto:

Materiales y ar1ículos de limpieza
Recursos, bienes

yio valores que
administra:

lll. Dimensiones del puesto

3\
IEå

ndar servicios de café en eventos de
oficinas, cuando sea requerido.

capacitación, reuniones de trabajo y a visitas enrur0H
rÉelc¡,

I,IEOIOAI,IBIENTE

roveer de garrafas de agua purificada a las diferentes unidades.

Lavar y ordenar los recipientes de uso común (lavaderos, barriles, pilas, lavaplatos).5

lnformar a la
mobiliario o e mcoeuu ô lenoct ntotenlosd

f?,e nES vonre ructuctosSOnta I nfraestespedelo dreparacibiatamedJefatu4

Realizar traslado de mobiliario y equipo de oficina3

Distribuir correspondencia interna.2

r limpieza interna y externa en las lnstalaciones, mobiliario
nada.del área as

y equipo de oficinaza
1

modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia. 18 de octubre de2017
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L6Tçrh
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SÀLVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

I Verificar que todos los equipos eléctricos y a res acondicionados queden apagados,
asimismo que las ventanas y puertas queden cerradas al finalizar la iornada de trabaio

I Atender el teléfono cuando sea necesario

10
Mantener limpios y ordenad os los utensilios e implementos que se utilizan en las
reuniones de trabajo de la institución

11
Hace r u SO ópt tmo dô los uten S OS Â n S umOS d m peza q ue SE e b n nden para el seo

o rd n de las nsta laciones

12
Participar activamente en el desarroll
la Lotería realice.

o de actividades y programas de beneficencia que

13
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocado a ode a

14
c u m p ti r co n S d ISpos tctones del Reglame nto n te rno d ô Traba

J o N o rmas Tôcn cas de
cont ro nte rn o co n otras Normat tvas Di tctones estabtec dAS e n la nstitucto n
Realizar otras activid ades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y
relacionadas con su uesto de tra o.

15

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

Relaciones
internas:

Presidencia, Gerencias, Depaftamentos y demás u n idades organ izativas

Relaciones
externas: Público que visita la lnstitución

:.:Libertad de
r actuación:': t:

Apegarse a las políti
lnterno de Trabajo.

cas institucionales, Procedimientos y Reglamento

cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos
internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado

Generales Específicos

Conocimientos:
,/ Limpieza de oficinas y

equipo
,/ Manejo y uso de productos

de limpieza en general.

,/ Relaciones lnterpersonales y
servicio al cliente.

Nivel educativo Tercer ciclo de educación básica,
Experiencia 1 año en puestos similares

Género: lndiferente
Habilidades y

flönruo¡;(estrezas:

,/ Facilidad de comunicación verbal y escrita
,/ Manejo de equipo de limpieza.

"Mfmil:1:l
Sí: X No

orilffþs'er#'ciones Se requiere de una dinámica(o), responsable, honesta(o),persona

Fecha de modificación: 25 de septiembre de 2017 VISTO BU
GeFecha de vigencia 1 8 de octubre de 2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL€ÐT€rfo

NACIÔNAL DË BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

proactiva(o), buenos principios morales y discrecionalidad en el manejo
de la información ética buena resentación

Vll. Competencias

modificación: 25 de septiembre de 2017

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

rogramadoen el tiem

8. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

3. Competencia
de Resultados
en el trabajo

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

de la LNBmetas del área

6. Trabajo en
equipo:2.1. Manejo y

administración
de personal

DefiniciónCompetencia

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

o.re uesto de trauerimientos en el

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

naue se le ascon los recursos n

4. Uso de recursos
1.3. De logro y

acción

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

3. Disciplina
1.2. Eficacia

personal

Capacidad para anticiparse a actuar
independientemente y realizar las tareas
asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecución del trabajo sin necesidad de recibir
instrucciones de hacerlo.

2. lniciativa

Se refiere a la disposición de
satisfacer las necesidades de
(internos y externos).

actuar para
los clientes

1. Servicio al
cliente:

1.1. Principios y
valores

ÐefiniciónCornpetencia1. Genéricas

n¡ru¡lcló¡¡
ESTRATEGICA

GENERO Y
ME0t0At{8tEr,t].E

Fecha de gencra l8 de octubre de2Q17
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L8T€rh
NACIÔNAL DE EENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

6. Coordinador(a) de Transporte.

ito del puesto

del puesto

Equipo I nformático asignado
Flotilla de vehículos al servicio de la institución

modificación: 25 de septiembre de 2017

l. lnformación del
Jefe(a)

lnmediato(a): Jefe(a) de Servicios Generales

Puestos que
supervisa

directamente:
Transportistas

Departamento Servicios Generales.
Gerencia Administrativa

oc rdo na r US ervr lassar dactivi d reES olaci adn Sa nco mel nte nv p tm ntote de OS u deeq pos
trans rte ro o orcr n or o namertu ônte SE clrvt deopo v p p Stran rte sol ocitad or aSp d Siferentepo p

nnu adid oES izalVAS acde rdoue las neces idades d b adid eld tran rte

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

Resultados a'i' ,lograr por el
puesto

ministrar y controlar la asignación del servicio de transporte solicitado
por las unidades organizativas, así como los vales de combustible para
los vehículos y planta eléctrica.
Supervisar el proqrama de mantenimiento

Ad

de equ po de transporte

1 Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento del equipo de transporte

2
Programar semanalmente la asignación del servicio de transporte de acuerdo a
solicitudes de las unidades anizativas.

3.

4

oordinar y supervisar la entrega de cupones y consumo de combustible de acuerdo ac
lanta eléctricaconsumo desolicitud de servicio de transporte

As an lasr actividades a motoristas utoa rz Sr o dicitu tra ndeCS rte
n rmfo aar inmed iato a ecto é, a ecucro dn e ra am dejefe ( ) ( ) resp ma ten n Im toeneJ prog
ô S rvtô cto tde ra rteo sum n istrad o

5

''G...
Su ervisar diariamente la li ieza de los vehículos

,t7. - r controles lamento normativa ra el uso de vehículos oficiales
-&4NA ocumentos de circulación de vehículos automotoresr la actualización de d

ionales

Fecha de vigencia 18 de octubre de2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL€ÐT€rfo

NACIONAL DE EENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre20

Realizar otras activi
relacionadas con su

dadCS AS rg nadas de acuerd o a las necesidades nst tucio naleS v
uesto de tra o

19

Cu m p r con las d sposrclonES de Rôg la mento n te rn o de Trabajo No rm AS Técn cas de
Con tro nterno co n otraS Normativa S Di rctones EStab lec id AS en a n st itución

18

Asistir a
convocad

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

17

Participar
la Lotería

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

16

Mantener ordenados, limpi os, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
g e ne rados en SU puesto d ô trabaJo t de acuerd o a a normativa de g ãst ton documenta v
arch tvoS AS im ISmo uel OS ue con S dere necesan o SU co NS u Ita

15

lnfo rmar al jefe(a) inmediato(a) de los daños ocasionados a las Unidades por diversas
circunstancias

14

Pa rtici pa r e n la e labo rac ton de pres u puesto an ual de com p ra de combu Stibt ô ilantast ,

bateríAS etc.
13

Mantener con o institucional a los ul os de tra orte12
Presentar info rme mensual de las actividades realizadas en el área de tran11

lm lementar controles el trans orte de uctos de lotería10

Elab orar y presentar a jefe(a) inmediato(a), informes de anomalías en las unidades de
trans orte

I

pegarse a las Leyes y políticas institucionales, normativas, Normas
Técnicas de Control lnterno y Reglamento lnterno de Trabajo.
cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos
internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.

A
Libertad de
actuación:

'.'j'""'lJl iíi S;.

Liio* I ,

Ta SeranSeres asootnceautom
tcaaeeenanon e a Repúdentas btdclste CudCorteE N HdMSERTRACRelaciones

:i-;fü** ^, externas:

Gerencias, Unidades Asesoras y todas las unidadesPresidencia,
nizativas

Relaciones
internas:

Bachiller en cualquier opción, técnico en mecánica automotriz o técnico
industrialmh'Sucativo

,/ Ley de tránsito, educación vial,
mantenimiento preventivo de
vehículos

I Manejo de paquetes ,utilitarios
de computación y correo
electrónico.

,/ Servicio al Cliente, Normas
Técnicas de Control lnterno,
conocimientos de mecánica
general.

,/ Nomenclatura de San
Salvador y del interior del
país.

EspecíficosGenerales

Conocimientos

h

Perfil

u modificación: 25 de septiembre de 2017 VISÏO BUENO:
GerenteFecha de vigencia 18 de octubre de2017
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LÐTGrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADÔR

DEscRtpclótt DEL puESTo, FUNctoNEs y
RESPONSABILIDADES

Experiencia 2 años en puestos similares
Género lndiferente.

Habilidades y
destrezas:

,/ Facilidad de comunicació n verbal y escrita, habilidad para elaborar
informes y reportes.

'/ Disposición para trabajar en base a metas y objetivos, capacidad para
trabajar en equipo, habilidad para dirigir personal.

Disponibilidad
para viaiar: Sí: X No:

Observaciones
Se requiere de
dinámica, respon

una persona con buenas relaciones interpersonales,
sable, de buenos principios morales, espíritu de servicio

y acostumbrada a traba iar en base a resultados.

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2Oj7
Fecha de vigencia. 1 I de octubre de 2017

1. Genéricas Competencia

1.1. Principios y
valores

1. Servicio al
cliente:

e refiere a la disposición de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes(as)
S

internos externos

cton

1.2. Eficacia
personal

2. 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

rado de rendimiento en el traba

3. Orientación a
resultados:

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

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

1.3. De:logro y
"accron

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

¡eqgerimie¡to_s e¡ e_l p-uesto de trabajo.
2. De

Admini
y Gerencia

Definición

6. Liderazgo:

Capacidad para guiar e influir de forma positiva
en la actitud y comportamiento de su equipo de
trabajo hacia el logro de las metas y objetivos
establecidos en el área ba su dirección

7. Manejo de
conflictos:

ad de solucionar dificultades laborales,
ra ndo acuerdos satisfactorios

Habilid
2.1. Habilidades

vas

8. Pensamiento
estratégico:

Capacidad de crear planes de acción
para parc alcanzar objetivos fijados

necesanos

23
vrsro eueÌ{dúø-

Gerentþþ¡6enera



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLÐT€rIb

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.

13. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

3. Competencia
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.Maneio 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
direcció n 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

<;Sãiiii:(-j.
lJ,C,,\

ciil.:,--
{kk, ;

t; .t

,4 )t

PLANËAoI0N

ESTRATEGICA

CfNÉROY

IIÉDOAIIBIENTE
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7. Transportista.

Jefe(a)
lnmediato(a): Encargado(a) de Transporte

ral eldgene puesto

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno

Gerencia
nto Servicios Generales

Administrativa

puesto
Brindar servicio de transporte de producto de lotería y otro documento de valor
Trans rte de ersonal en misiones oficiales

il¡. D imensiones del
Recursos, bienes

y/o valores que
administra:

Equipo de transporte asignado para misión oficial

Resultados a
lograr por el

puesto:

Traslado de producto de lotería a bodegas y agencias.
Traslado de documentación de valor y de empleados(as)

*ivt
'Propo

corres
rcionar servicio de transporte en forma oportuna y segura al personal, trasladar
pondencia, material y equipo de oficina,

2
rma segura los productos de lotería a bodegas, agencias

venta
y puntos deTrasladar de fo

3
Trasladar y entregar I

otras instituciones.
a correspondencia a las diferentes agencias del interior del país y

4
Revisar constante
aire de las llantas

mente AS co tctond mnes necá tcas UA iveln Se ed iteace tores n deag p
e cfun tetonam onto mo de vehOS cuI oS

5 os automotores en los términos que establece el
Tránsito

Reglamento deManejar los vehícul

ü1¿b
mantenimiento del vehículo asignado y reportar a Coordinador(a) de

erfectos mecánicos o eléctricos en los vehículos de la lnstitución
ontrolar el

,de
fu¡en lim ieza interior exterior del vehículo asi nado diariamente

ryFRO rar con la ca desca a de materia ecies fiscales o en laa u

modificación: 25 de septiembrc de 2017
Fecha de vigencia 1 B de octubre de 2017
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Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre15

Rea za r otraS activid dôS AS rg nad AS de acuô rd o a aS neces idadES nstitu cton les v
relacionadas con su esto de tra o.

14

Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
C-o¡l;o) !¡þ¡no, y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la lnstitución

13

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

12

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

11

Aplicar reglamento, procedimientos y formularios establecidos por el(la) jefe(a)
inmediato(a).

10

Apoyar en la
mismo.

carga y descarga del equipo de sorteo, así como en la realización delI
Unidad de Tran AS nada

V. Entorno laboral

Apegarse a las política
Cumplir con las Leyes

s institucionales y Reglamento lnterno de Trabajo.
, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos

les a la naturaleza de las funciones del carqo asiqnadointernos aplicab

Libertad de
actuación:

Talleres Automotrices y Gasolineras
Relaciones

externas:

Unidades Asesoras, Nivel Ejecutivo, Mandos Medios, Nivel de Apoyo y
erativoo

Relaciones
internas:

una persona responsable, amable, dinámica, honrada, de
buenos principios morales y espíritu de servicio
Se requiere de

ffi^Wrffiaciones:

No:Sí X'""4(Þ&Bonibilidad
U,v". "dhra viaiar:

,/ Facilidad de comunicación verbal y escrita
,/ Destreza para el manejo de vehículo automotores
,/ Agudeza visual y auditiva

Habilidades y
destrezas:

MasculinoGénero
2 años en puestos similaresExperiencia
Tercer ciclo de educación básicaNivel educativo

'/ Ley de Tránsito Terrestre,
Relaciones Humanas y
Educación Vial.

./ Mantenimiento preventivo
vehículos, conocimiento de
mecánica general.

./ Nomenclatura de San
Salvador y del interior del
país.

EspecíficosGenerales

Conocimientos

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de2e17
Fecha de vigencia. 18 de octubre de 2e17
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Vll. Competencias

2. De
stración

rencia

2.1. Manejo y
administración
de personal

3. Competencia
de Resultados
en el trabajo

Ðefinición

Habilidad para socializar de forma amable y
respetuosa con otras personas.
Capacidad de cumplir eficientemente en
términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el tiem o ramado

n¡MAcr0N
ESTRAÍEGICA

GEIIEROY

TÆDIOA¡¡EIENTE

o

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia. 18 de octubre de201r7

1. Genéricas Competencia

1. Servicio al
cliente:

1.1. Principios y
valores

2. lniciativa:

Se refiere a la disposición
satisfacer las necesidades
(internos y externos).

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.

Capacidad

de
de

actuar para
los clientes

1.2. Eficacia
personal 3. Disciplina Es la disposición para entender, acatar y cumplir

con las normas de la lnstitución,

4. Uso de recursos

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 ue se le asi nan

1.3. De logro y
acción

5. Responsabilidad:

Competencia

6. Trabajo en
equipo:

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

uerimientos en el puesto de

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

Definición

trabajo

metas del área de la LNB

Es

7. Relaciones

B. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

27
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NACIÔNAL DE BENEFICËNCIA DE EL SALVADOR

8. Mensajero

P roporcionar servicio de entrega de correspondencia interna, externa y realizar pagos que se
le encomiende

ll. Propósito del puesto

Entrega oportuna de la correspondencia oficial a las instituciones públicas
y privadas.

Resultados a
lograr por el

puesto:

Motocicleta asignada.
Correspondencia oficial

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

¡¡¡. Dimensiones del puesto

AdministrativaGerencia
Servicios GeneralesDepadamento

Ninguno
Puestos que

supervisa
directamente:

Jefe(a)
lnmediato(a):

t. lnformación general del puesto

Jefe(a) de Servicios Generales

unciones

-0bm

&ütr¡
unicar a jefe(a) inmed iato(a) sobre los inconvenientes que se presenten en la
bución de documentos

Àcl0Ì{

E¡F
iROY

'6Þl ealizar limpieza al equipo de transporte asignado

:=Èi-..-

5

4

3
car las respectivas firmas y sellos de la entrega y recepción de correspondencia, en

r trámites de pago derivados de las obligaciones adquiridas por la lnstitución
referente a planillas de fondos de pensiones, ISSS, INPEP, así como trámites bancarios

Revisar el adecuado funcionamiento del medio de transporte asignado y reportar fallas o
desperfectos al Encargado de Transporte.

sean encomendadosgge-!_e

Verifi

Realiza
los diferentes lugares que visite

Preparar ruta de distribución de correspondencia2

Recibir, organizar y distribui r correspondencia de las distintas áreas de la LNB, hacia
instituciones externas

I

a modificación: 25 de septiembre de 2017

:'5 trtËOi0
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DEscRtpctótt DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

I Colaborar en otras actividades del iÀ rea de Servicios Generales cuando no está
realizando distribución de co dencia

I Participar activamente en el desarrollo de actividades del programa Lotería en Acción

10
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocado o dele ado

11
Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control lnterno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la lnstitución.

12
Real izar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales v
relacionadas con su de tra

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

Relaciones
internas:

Presidencia, Gerencias, y demás unidades organizativas.

Relaciones
externas: Con instituciones públicas y privadas

Apegarse a las políticas institucionales y Reglamento lnterno
Cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y
internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo

de Trabajo.
lineamientos
asignado.

Libertad de
actuación:

Vl. 'Perfil

Generales Específicos

Conocimientos
,/ Normas Técnicas de Control

lnterno de la Corte de
Cuentas de la República.

,/ Nomenclatura de San Salvador
y del interior del país

,/ Reglamento de Transporte
Terrestre.

ucativo Bachiller en cualquier opción

xperiencia: 2 años en puestos similares.

Género: Masculino

Habilidades y
destrezas:

,/ Facilidad de comunicación verbal y escrita
,/ Manejo vehículos de transporte
,/ Para seguir instrucciones, iniciativa, agudeza visual y auditiva

Disponibilidad
para viaiar: Si: X No:

tones
"ut&ùtÞrr.
ÉAoq Qt

se requiere de una persona dinámica, responsable, honesta, proactiva
con buenos principios morales, discreción, ética y valores.

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia. '18 de octubre de20i7
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Capacidad de cumplir eficientemente en
términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,
ene Itiempo programado

7. Relaciones

8. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

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

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 de la LNB

6. Trabajo en
equipo:

DefiniciónGompetencia

1.3. De logro y
acción

2. De
Administración

'"t '.ihGerencia

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

uerimientos en el esto de traba o

5. Responsabilidad

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

4. Uso de recursos

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

3. Disciplina
1.2. Eficacia

personal

Capacidad para anticiparse a actuar
independientemente y realizar las tareas
asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecución del trabajo sin necesidad de recibir
instrucciones de hacerlo.

2. lniciativa

l.l.Principios y
valores

Se refiere a la disposición
satisfacer las necesidades
(internos y externos).

de
de

actuar para
los clientes

1. Servicio al
cliente:

DefiniciónGompetencia

VIl. Competencias

1. Genéricas

2.1. Manejo y
administración
de personal

3. Competencia
de Resultados
en el trabajo

Plrr,ng¡,Ct0H

Ë$IRATEGICA,

GENERCY

MEOIOAI¡BENTË

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2Oj7
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III. MODIFICACIONESREALIZADAS

Presidente I nstitucional

' Fecha de última modificación:
15 de Noviembre de 2013.

r Fecha de vigencia:
15 de Noviembre de 2013

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

Queda sin vigencia: El Manual de Puestos y
Funciones, autorizado Junta Directiva Romano
V punto 5,1 de acta No 2733 de fecha de
Oficialización:09 octubre de 2012

Fecha de vigencia: 15 de Noviembre de 2013

Técnico asignado: Glenda de Torres.

Presidente I nstitucional

Fecha de última modificación:
12 de enero de 201 5.

. Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015
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2. 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:

Se elimina la Unidad de Riesgos

Estratéqico:
o Esta Unidad se renombra como "Unidad

de Planeación Estratégica, Género y
Medio Ambiente".

Queda sin vigencia: El Manual de Descripción
de Puestos del Departamento de Servicios
Generales, Versión 01, autorizado por
Presidencia lnstitucional el 15 de noviembre
de 2013,

a

En Gerenc ia General

esarrolloEn Unid de Planeación v D

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 20i7
Fecha de vigencia. 18 de octubre de2017
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realizaron los siguientes cambios:
actualización general del Manual de Puestos,
actualización de las competencias, de acuerdo
al Manual de Evaluación del Desempeño, se
incorpora un organigrama de puestos que en
versiones anteriores estaba en el Manual de
Organización, incorporación de funciones de
gestión documental y archivo.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripción
de Puestos del Departamento de Servicios
Generales, Versión 03, autorizado por
Presidencia lnstitucional el 08 de enero de
2016.

Fecha de vigencia: 18 de Octubre de 2017

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

Se4Presidente(a) I nstitucional

Fecha de última modificación
25 de septiembre de 2017.

. Fecha de vigencia:

,,. 
flïB.$e octubre de 2017

a
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Actualización general del Manual de Puestos.
Se incorporó vocabulario inclusivo para evitar
el uso sexista del lenguaje.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripción
de Puestos del Departamento de Servicios
Generales, Versión 02, 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

3Presidente(a) I nstitucional

r Fecha de última modificación
28 de diciembre de 2015

, Fecha de vigencia:
8 de enero de 2016

Fecha de vigencia:12 de enero de 2015

Técnico asignado: Dina Córdova.

Fecha de úliima modificación 25 de sepiiembre de2017
Fecha de vigencia. 18 de octubre de20j7
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