L@Ter |‘Q SISTEMA NORMATIVO

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR . .. . ] .Pr65|de_nC|a
Unidad de Planeacion Estratégica, Género y Medio Ambiente

CODIGO 830 024
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

AUTORIZADO:
VISTO BUENO:
SN
Ing. Armando Sanchez’
Gerente(a) General
REVISADO:
AN \\ ) !"
Ing. Arm\ndo Sanchezj «‘?
Jefe(a) Unidad de Planeacién Estrate gny
Género y Medio Ambiente en Funciones
RESPONSABLE DEL PROCESO: /
1: /|
J\»V\
Lic. Raul Erfiesto Reyes
Gerente(a) Administrativo
Fecha de creacion: 12 de Octubre de 2001
Fecha de Gltima modificacion: 25 de Septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de Octubre de 2017

Version: 04



TENQ

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

830 024

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

iNDICE
Pagina No.

l.  ORGANIGRAMA DE PUESTOS ....ccumsinsiiinsssssssiinissssivesssssnmisstimiiismsemmsnonnes 3
Il. DESCRIPCIONES DE PUESTOS .....cviiiitieitsieiteeeeit et sessss s oo 4
1. Jefe(a) de ServiCios GENETAIES. ........c.c.cciiiiiiiiiieieireeeeeteeree e es e e s e s es e s e 4
2. Asistente(a) Administrativo de Servicios GENErales. ...........coooviveeoeieeereeeeeeereeseeoeeeoeeeeeeos 8
3. RECEPCIONISIA. ...ttt e e e s et s s st e s 12
4. Auxiliar de MantenimiENTO. ..........cccocvieiiieieieeee e resesse e ess s es et ee et e et 15
B, OFAGNANZA. ...........issisivmiiviorasiiinmmsssnsiorsssmnssessssnsssssessossasonsonsasessamssrenesssassssssssssnesssnssossesmess s sessnsssomess 18
6. Coordinador(a) de TraNSPOME.........c..icieirirrriiieseeseeese st es s sesesssses e s et 21
7. Transportista, ......... o ms s i S G i b sarmmeteraseommms et sErmersrss s enares 25
T =T - 1< (o T ——————— e 28
[Il. MODIFICACIONES REALIZADAS ........oooviuiieirieeeiresesieeteseeeseesseess s essssss s ssss e 31

{;i;(:.\ONAzo i
fﬁ‘ﬁfﬁéﬁv 5

Mepy VERO )

Mgy §%i>""

& D a 2
g%%%’%a modificacién: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO{! ©

Fecha de vigencia. 18 de octubre de 2017 Gerentel(a) General



: & ]
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

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

trabajo:

GERENTE(A)
ADMINISTRATIVO

JEFE{A) DE
SERVICIOS
GENERALES

ASISTENTE(A) ADMIN
DE SERVICIOS
GENERALES
[
COORDINADOR(A)
DE TRANSPORTE
AUXILIAR DE
TRANSPORTISTA MANTENIMIENTO RECEPCIONISTA ORDENANZA MENSAIERO(A)
3

VISTO BU ENq«f:"i(-“-' 2
Fecha de vigencia. 18 de octubre de 2017 Gerente(a)y-General
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/g{dﬁﬁifﬁr or las empresas subcontratadas.
o arar, presentar y ejecutar el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo

II. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Jefe(a) de Servicios Generales.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 024 01
PUESTO FUNCIONAL: | JEFE(A) DE SERVICIOS GENERALES.

PUESTO NOMINAL: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO
NUMERO DE PLAZAS: 1
' 1. Informacién general deI puesto
- Jofo(a) | o T e el

. Inmediato(a): ‘Gerente(a)Admlnlstratlvo

. Puestos que | Asistente(a) Administrativo de Servicios Generales, Recepmomsta
supervisa  Mensajero, Auxiliar de Mantenimiento, Coordinador(a) de Transporte,

directamente: | Transportlstas Ordenanzas.

‘Departamento: ' Servicios Generales.
_Gerencia: Admlnlstratlva

Il Propésito del puesto

Propormonar de manera oportuna y adecuada, el apoyo Ioglstlco a todas las Unidades
Organizativas de la Institucién y supervisar las actividades relacionadas con servicios
generales.

. Dlmensmnes del puesto

Recursos, bienes |
y/o valores que

~administra: | -
i Coordlnar y sup superwsar las actividades de los servicios de Ioglstlca y
Resultados a | mantenimiento de instalaciones, mobiliario y equipos, atendiendo en
lograr por el | forma agil y oportuna las demandas de las unidades organizativas, la
'~ puesto: | administracién de los servicios basicos y lograr la eficiencia en Ios‘
. procesos realizados.

- Equipo informatico asignado.
- Personal a su cargo.

IV FunCIones '
1 Admlnlstrar Ios serwmos de transporte, mantenimiento y aseo de las instalaciones, |

: bajo la responsabilidad. - - = -
' 3. Supervisar los servicios externos de limpieza y de mantenimiento prestados a la LNB

eimcgaenobiliario, equipo de oficina y transporte. et 2L
Mﬁb? -RO‘}JTA hinistrar Ios contratos y serv10|os relatlvos al area de SeI'VICIOS generales
. A}‘B{b e 17 o o s —_— |
x’
Ainnon &7 B 4
“Ultima modificacién: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO; ﬁ ¥A%;

Fecha de vigencia. 18 de octubre de 2017 Gerente( fﬂ,@‘eneral
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

15.

16,

21,

V.

Superwsar el cumpllmlento de los programas de mantenlmlento de infraestructura y de |

Ilmpleza

Elaborar y eJecutar el Presupuesto de Bienes y Servicios del Departamento de Servicios |

Generales

Proporcionar apoyo logistico en la distribucién de productos de loteria, procesos de |

destruccién de productos sobrantes y realizacion de sorteos.

Efectuar visitas a las agencias para verificar las diferentes necesidades que tienen en |

cuanto a mantenimiento.

Realizar las inspecciones de condiciones de infraestructura necesarias para la |

reah_zamon de sorteos.

' Elaborar informes sobre los requerimientos solicitados por el Departamento bajo su |

direccion.

Garantizar la clasificacién, organizacion, digitalizacion, resguardo y conservacion de los |

documentos producidos por el area, de acuerdo a la normativa de gestién documental y

| archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta.

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

Entorno Iaboral

Relaciones \ Presidencia, Gerencia Administrativa, Gerencia Financiera, Gerencia
internas: = Comercial, ___g____lferentes Jefaturas y Agencias. |

~ Relaciones | - Corte de Cuentas.

_externas: | Proveedores de servicios y mantenimiento.

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

actuacion:

=_|nternos apllcables ala naturaleza de |

_____ Generales B Especmcos
% Con00|m|ento basuco de | Vv Conommlento - de segurldad

Fecha de uItlma modificacién: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: ““
Fecha de vigencia. 18 de octubre de 2017 Gerentefa) General

- Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedlmlentos y Imeamlentos -
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] equipos varios. " industrial y manejo de riesgos
| v' Planta eléctrica, cisterna,| v Estandares basicos de
planta telefénica conexiones eléctricas,
v Politica fiscal y leyes vigentes polarizado, voltaje y amperaje
; v' Manejo de Word, Hoja| v Utilizacion de herramientas
_ Electrénica, Power Point. especnflcas de electricista.

Estudiante de Tercer Afio en Ias carreras de Ingenieria o Arquitectura,
preferentemente Graduado(a).

| Por lo menos tres afios de expenenma en programas de mantenimiento
| Experiencia: | preventivo y/o correctivo. |
Ejecumon de planes contmgencna de evacuamon y manejo de rlesgos |

. v Para elaborar informes técnicos
Habilidadesy | Capacidad de planificacion y supervision
destrezas:
v Capaz de dirigir personal y trabajo en equo

Si: X No:

Dlsponlbllldad '

I ]Se requiere de una persona con creatividad e |n|C|at|va dlscre0|on
Observaciones: | honradez, buenas relaciones interpersonales, confiabilidad en el manejo
 de informacion y acostumbrado(a) a trabajar bajo presion.

VL Competencias

1. Genéricas Competencia Deflmmpn
| Se refiere a la disposicion de actuar para

1'1'5:'2?;2'053/ N Slieer;]/g'o al satisfacer las necesidades de los clientes(as)
e W o (internos y externos). N
: Habilidad para trabajar con eficacia en
1.2.Eficacia : 2. Manejo de la sitqaciones de pre_sién en términos de tic_ar.n,po y
=="oersonal | presion: cglldaq del trabgjo_, desacuerdo,_ oposicién o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto
S grado de rendimiento en el trabajo.
3. Orientacion a | Capacidad de cumplir con las tareas, metas y
resultados: objetivos  establecidos, manteniendo altos
T0% | niveles derendimiento. |
| 1.3.De logro y o ‘Se refiere a la forma en que se ordenan las |
| accién 4. Organizacién: tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
P T | . | resultados. B
@:‘ €& Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
g Lﬁ?’?&ﬂm 7(‘\ 5. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo a
S, |s¢ﬁ(§§$& ! = ' requerimientos en el puesto de tr abajo.
\s HEDI0 ANy S
\%gnf"' [ 6
echade ul%modlflcamén 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: i E

Fecha de vigencia. 18 de octubre de 2017 Gerente(a} GEneral
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2. De
Administracion Competencia | Definicion
y Gerencia
| Capacidad para guiar e influir de forma positiva |
6. Liderazgo: en la actitud y comportamiento de su equipo de
' ‘  trabajo hacia el logro de las metas y objetivos
_______________ - estab__l__emdos en el area bajo su direccion.
7. Manejo de | Habilidad de solucionar dificultades Iaborales
- , conflictos: logrando acuerdos satisfactorios. .
2.1.Habilidades b= z -
directivas 8. Pensamiento Capacidad de crear pIanes de accion necesarios |
. estratégico: | para para alcanzar objetivos fijados. a
Habilidad para decidir con responsabilidad y
i 9 Toma de buen razonamiento entre varias alternativas, la |
decisiones |que sea mas viable en la consecucién de los |
' objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o |
B B P — _ | Imprevistas que se presenten.
- Habilidad para trabajar con el personal a su
- 10.Trabajo en - cargo de forma organizada y activa, enfocados
: equipo: al logro de objetivos y metas del area bajo su
| R | direcciony de la Institucion.
2.2.Manejo y 11 R Habilidad para socializar de forma amable y
' o, <. eIaC|ones
administracion - respetuosa con otras personas.

de personal

12. Empowerment:

' 13.Cumplimiento de
metas
objetivos:

' 3. Competencia
de Resultados
*~en el trabajo

/?;.

' Es la habilidad para empoderar a su equipo de
' trabajo ensefiandoles, definiéndoles objetivos y |
proporcionandoles las facultades de resolver |
situaciones por si solos, de acuerdo a sus |

| capacidades.
| Capacidad de cumplir eficientemente en ;
términos  cuantitativos y  cualitativos, los |

g resultados establecidos en su puesto de trabajo,
_en el tiempo programado.

Fecha de vigencia. 18 de octubre de 2017

VISTO BUENo_LjI_ji«.-
Gerentg(a) General
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2. Asistente(a) Administrativo de Servicios Generales.
'CODIGO DEL PUESTO: | 830 024 02

PUESTO FUNGIONAL ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO DE SERVIC!OS GENERALES.

'PUESTO NOMINAL: ASISTENTE(A) DE DEPARTAMENTO.
'NUMERO DE PLAZAS: | 1 AT
I. Informacion general del puesto
o) [ R L —— i, AT

Jefe(a) de Servicios Generales

 Inmediato(a): |

Puestos que
supervisa | Ninguno.

directamente: |

Departamento: Servicios Generales
Gerencia: | Admlnlstratlva

Il. Prop03|to del puesto

Reallzar labores de apoyo al Jefe(a) deI Departamento tales como dlgltar documentos varios,
notas recepcién, envio /ioy arch|vo de documento, atencion personal y telefonica a usuarios.

; III Dlmensmnes del puesto

Recursos bienes Equlpo Informatico aS|gnado
y/o valores que | Papeleria y Utiles para uso del area.
. administra: | Archivo de documentos.
' Resultados a
lograr por el
| puesto:

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

lyﬂ Funciones

:eparar los insumos de hmpleza y café, para ser entregados a las diferentes Areas y
encias que lo solicitan.

NG A Vs
\“ilﬂnorx G’ ‘f& " 8 i
S=pecha de (tifma modificacion: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: 454
Fecha deVigencia. 18 de octubre de 2017 Gerente ?),Gel(ergl
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de. horas extras, __allmentamon y transporte.
11. | Elaborar informes de los contratos que se administran en el Departamento
12 ' Presentar al Jefe(a) :nmedlato(a) ‘toda la documentacion para ser revisada o firmada,
" dandole prioridad a aquello que lo amerite.
13 | Trasladar la documentacién que haya cumplldo con el tiempo de resguardo al archivo |
~genera.
| Mantener ordenados, Ilmplos clasificados, escaneados y resguardados los documentos
14.  generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestion documental y
| archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta.
15 Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
{ . Ia LOterIa reallce ....................
' 16 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
.| convocado(a) o delegado(a).
17 Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de
" | Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
18 ' Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y

 relacionadas con su puesto de trabajo

W Entorno laboral
Relaciones | Presidencia, Unidades Asesoras, Departamentos y demas unidades
internas: | organizativas.
Relaciones
externas: _Agentes vendedores ProveedoresyPubllco en g?_ljeral |
Apegarse a las polltlcas |nst|tu0|onales Reglamento Interno de TrabaJo
Libertad de | Procedimientos y Normativa interna vigente. 5
actuacion:  Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y Ilneamlentos
Gl B, | internos apllcablesala naturaleza de las fun0|ones del cargo aS|gnado
etk TPerfiI
______ Generales. | Especificos
v Técnicas de Redaccion y v Sistema Operativo Wlndows
Archivo Procesador de palabras, HOJa
v Taquigrafia y mecanografia, | electrénica, Power Point 'y
Conocimientos: | ¥~ Normas Técnicas de Control Correo electronico.
Interno Especificas de la| ¥ Atenciény servicio al cliente.
LNB.
v Normas Técnicas de Control
Interno de la Corte de
________________________ C__ue_ntas de la Republica.

“Miapon, ",// /
Fe&‘ﬁa de ultlma modificacién: 25 de septiembre de 2017

Fecha de vigencia.
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18 de octubre de 2017

VISTO BUENO: A{’ _—
Gerente(a) General




DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

LOTENQ

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

| - Expenenma 2 afios en pU_eS_tOS SImllare_._g__ S R i _ i I
Género: | Indlferente - ]
v Facilidad de comunicacion verbal y / escrita. i
' v Para redactar documentos '
Habilidades y | v Manejo de archivo
destrezas: | v° Buenas Relaciones Interpersonales
v Capacidad de organizacion
v Destreza en el uso de equipo de oficina e informatico.
Disponibilidad SI ______________ = “ x - —
~_para viajar:

' Se requiere de una persona dinamica(o), responsable, honesta(o),
| proactiva(o), buenos principios morales, buena presentacién personal y
 discrecionalidad en el manejo de la informacion, ética y valores.

Observaciones:

VII. Competenmas
' 1. Genéricas

Cﬂn petenci_a ___________________ Definicién

Se refiere a la disposicion de actuar | para

! 1. Servicio al

cliente: | satisfacer las necesidades de los clientes

Lo ~ (internosy externos).

1.1.Principios y | - Capacidad para anticiparse a  actuar
valores ' independientemente y realizar las tareas
' - 2. Iniciativa asignadas, resolviendo o tomando decisiones en |
' la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir
___________________________________________ . ... instrucciones de hacerlo. ]
| | |
1.2.Eficacia o Es la disposicion para entender, acatar y cumplir |
' 3. Disciplina: ‘

personal con las normas de la Institucion.

Es la capamdad de hacer un uso racional de los
recursos que se le asignan (materiales, bienes,
equipos, herramientas, fondos o dinero, etc.),

4. Uso de recursos:

para desarrollar su trabajo, optimizandolos de tal
1.3.De logro y forma de hacer todo lo necesario y un poco mas
accion B ' con los recursos que se le asignan.
| Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
‘ 5. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo a
 requerimientos en el puesto de trabajo.
2. De ' C ]
[ Administracion Competencia Definicion
AL Ciereng_!_a _______________________________ et 5
,/ w 4
I3 PLANEACION =
I8 ESTRATEGICA \“
\'o GENEROY n;
MEDIDAMBIENTE
\\G*f Ao 9/ A 10

“Sgweha de ultima modificacion: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia. 18 de octubre de 2017

VISTO BUENOA 752
GerenteLa)»G’eneraI
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| 6. Trabajo en | conjunta con sus qom'paﬁeros,_jefes y el resto de |
2.1.Manejo y ' equipo: | ére.as de la Ingtﬂumén, haciéndolo d_e .forma
administracion ' activa y propositiva para el logro de objetivos y |
de personal — — metas del area y de la LNB.

7. Relaciones:
| respetuosa con otras personas.

3. Tecnicas Qompetehcia S ) Definicion |
3.1.Técnicas 8. Rapidez de Habll_ldad para adquirir, aswm[ar y aplicar |
o ' efectivamente nuevos conocimientos en el |

generales aprendizaje: .

| trabajo.

4. Competencia | 9. Cumplimiento de | Qap"?c'dad de . cgmpllr eﬂmenjtemente en
términos  cuantitativos y  cualitativos, los
de Resultados metas

en el trabajo objetivos:

= U 11 oA
Fecha de dltima modificacion: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENOTN 2=
Fecha de vigencia. 18 de octubre de 2017 Gerenteta) General
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3. Recepcionista.

CODIGO DEL PUESTO 830 024 03

RECEPCIONISTA
RECEPCIONISTA

 Jefe(a )
~ Inmediato(a): |
Puestos que |
supervisa Ninguno.
directamente:
Departamento Serwcnos Generales
‘Gerencia: | Administrativa.

Jefe(a ) de SerV|C|os Generales.

Il. Propdsito del pueéio

Atender llamadas amablemente de clientes(as) y publico en general y atender a los visitantes
en sus requerimientOS' asi también controlar Ia recepcién de correspondencia y canalizarlos

lll. Dimensiones del puesto

‘Recursos, bienes |
y/o valores que |
administra; | —77 " T REOEE

Resultados a ' Atender consultas telefonicas relacionadas con el quehacer Institucional y
‘lograr por eI gestlonar comumcamon mterna y externa con personal de manera eficaz;

Conmutador.
- Equipo informatico asignado.

IV f‘:uncaones

j o VI +

‘: 1 Operar el conmutador, haciendo y recibiendo llamadas telefonicas, conectando las
| mismas con las diferentes extensiones de las Unidades Organizativas.
| Atender diligentemente a cllentes(as) y publlco en general que solicita informacién sobre

B — e it T —

Recibir, reglstrar y distribuir correspondenma interna y externa a las diferentes unidades
\ de la Institucion.

| 5. Mantener actuallzado eI dlrectorlo telefonlco interno a nlvel Instltumonal

_,-g§“L!D§5§§; §a blico interno como externo, presentada durante la jornada de trabajo. , |
rticipar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneﬂcenma que
& ESTWEB‘%__J la iLoteria realice.

B et — el s e N
‘6) WEDI0 AIBENTE
. l.-/
Qs = 12 < 4o
wcﬂaﬂfrﬂa modificacién: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENQ{ &=~

echa de vigencia. 18 de octubre de 2017 Gerenl{s(arGeneral
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5 iAsistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea |
" | convocado(a) o delegado(a).

9 | Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de |

10 | Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y

11. | Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre.

V. . Entc;'n_c;_laboral

Relaciones |
internas: |

externas: | = " N
Libertad de | Apegarse a las politicas institucionalgg, Reglamen’;o _Interno dr_e Trab{ajo.

Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos |
internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.

actuacion:

VI Perfil

| Generales | Especificos
| e

- ¥ Manejo de conmutador v Conocimiento  intermedio de§

Conocimientos: | v Atencion al cliente. | Word, Excel y Power Point
v Organizacién vy distribucién
_ | de correspondencia. N B .
. .. | Bachiller, preferentemente estudiante universitario(a) de tercer afio en
Nivel educativo: | - . .
e o ' Administracién de Empresas o carreras afines. - _
' Un ario de experiencia desempefiando puestos de recepcion y/o atencion

/';. . .
S| EPETeNR a piblico,
A . Genero: | Indiferente _ _ =
- v Buena presentacién, Amable y educada al dirigirse a los demas

' v Habilidad para tratar con clientes(as) dificiles

Habilidades y
destrezas:

| DISpOﬂIbI!IC!aq Sj | No: X
paraviajar. | R —_— - B ]

Responsabilidad, discrecion, cortesia, buenos modales, respeto, de buen ;

trato con las personas. Tolerancia y paciencia.

Observaciones:

]_ _V[I. Con_nSetencias

1. Genéricas Definicién

- LIS C S ) e A s S : il . |

fd & < 1. Servicio al Se refiere a la disposicion de actuar para
(e

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

. Iniciativa:

e Ultima modificacion: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO; A';::f;-
Fecha de vigencia. 18 de octubre de 2017 Gerente(a) General
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

1.2.Eficacia

personal 3. Disciplina:
! 4. Uso de recursos:
' 1.3.De logro y
| accioén

5 Responsabilidad:
2. De
Administracion Competencia
y Gerencia !

6. Trabajo en

2.1.Manejo y | equipo:
administracion |
de personal E _
9 7. Relaciones:
& T é__g:hicas Competencia |
1'3:1.Técnicas - 8. Rapidez de
generales

aprendizaje:
4. Competencia 9.
de Resultados
en el trabajo

metas
objetivos:

ML DE i
/c}o‘\ R

2
I PUNERION
85 ESTRATEGICA,
= GENEROY

\Cﬁ MEDIO AMBIENTE
W ks

4}

NN

h

s A
N

oA Ha

requerimientos en el puesto de trabajo.

Cumplimiento de Capacidad de

independientemente vy realizar las tareas |
asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecucidon del trabajo sin necesidad de recibir

Es la disposicién para entender, acatar y cumplir
' con las normas de la Institucion.

i recursos que se le asignan (materiales, bienes, |
' equipos, herramientas, fondos o dinero, etc.),
‘ para desarrollar su trabajo, optimizandolos de tal .
| forma de hacer todo lo necesario y un poco mas |
. con los recursos que se le asignan.

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

Definicion
Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus comparieros, jefes y el resto de
areas de la Institucion, haciéndolo de forma
- activa y propositiva para el logro de objetivos y
- metas del area y de la LNB.

| respetuosa con otras personas.

Definicion

' Habilidad para adquirir, asimilar y aplicar
- efectivamente nuevos conocimientos en el
 trabajo.

—
terminos  cuantitativos vy cualitativos, los
' resultados establecidos en su puesto de trabajo,

| en el tiempo programado.

AN 3, e B
Nl itﬁ‘ NI )
\““Q‘__—_'-—"D,_..'.' ,L"’

Fecha de (iltima modificacién: 25 de septiembre de 2017
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

4, Auxiliar de Mantenimiento.

CODIGO DEL PUESTO 830 024 05

'PUESTO FUNCIONAL:

PUESTO NOMINA A COLABORADOR DE MANTENIM]ENT"-. 2

NUMERO DE PLAZAS

L Informacwn general del puesto

Jefe(a) |

_____ Inmediato(a): |
. Puestos que |
supervisa | Ninguno.

| directamente: |

Departamento: SerVICIOS Generales

Jefe(a) de Servicios

Gerencia. Admlnlstratlva.

- .il Proposnto del puesto

III Dlmensmnes del puesto
Recursos, bienes |

administra: |
Resultados a |
lograr por el -
‘puesto:

para el adecuado

IV Funclones

{ ’ﬁflo}\\y petlmon de Ios mlsmos

Generales.

5 | .ylo valores que | Equipo y herramientas asignadas.

desarrollo de Ias actividades de Ia Instltu0|on

Coordlnar y realizar todo tipo de trabaJos reIaCIonados con el mantenimiento preventivo
y correctlvo de edlfICIOS e mstalacnones

|Controlar la correcta ejecucion en los trabajos de obra, instalaciones eléctricas y
\ fontaneria, administrando eficientemente los material a utilizar

Realizar evaluamon previa de los materiales necesarios para desarrollar las actlwdades

Fecha de}ultlma modificacién: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia. 18 de octubre de 2017
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Coordinar, supervisar y realizar las obras de mantenlmlento preventlvo y correctlvo de Ias E
mstalamones e mfraestructura de Ia LNB a fin de Iograr el optlmo funC|onam|ento de estas

Garantlzar eI optimo funCIOnamlento de las instalaciones e infraestructura,



4
lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

i Habilidades y y correctivo de instalaciones e infraestructura.
destrezas: v' Habilidad para realizar y dirigir trabajos de mantenimiento de buena
calidad.
M\G"WD&;}; v' Habilidad para supervisar la realizacion de labores de mantenimiento

(D % . .
X PLANEACION ’;:,\ correctivo y preventivo.
; l:j' ESTRATEGICA, rﬂ]
\O,  GENEROY &,
\.  MEDIOAMBIENTE =

.soneos

8 | Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que '
] Ia LOterIa reallce .........................

9 | Asistir a las actividades relacionadas con el desarrolio de sorteos cuand
" | convocado o delegado.

10, | Cumplir con las disposiciones del Reglamé}"fo ln:terno de Traba'jc_fNé_r"rﬁé'é_Téonicas de |

a

11 | Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades |nst|tu0|onales y
" relacionadas con su puesto de trabajo. B |

12. Mantener la conﬂdenmahdad de la |nforma0|on Instltu0|onal o Ia que adm|n|stre !

———————— S —— .

_V. Entorno Iaboral

Relaciones | ol
internas: | - Gerencias, Departamento y demas unidades organlzatlvas

Relaciones |
- _eXternaS. .......................
Libertad de | Apegarse a las politicas institucionales, Reglamento Interno de Trab: Trabajo

actuacion: Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos
' |nterng_“smgp__l___l__ggbles ala naturaleza de las funC|ones deI cargo asignado.
VI, Perfil
Generales EspeCIfICOS
v Conocimientos generales ‘de| v Conocimientos sobre calidad de
Conocimientos: mantenimiento de materiales y repuestos para
instalaciones: carpinteria, obras de mantenimiento.
albafileria, ~ fontaneria  y| v Conocimientos del proceso de
_____________ plntura estructural. sorteo y procesos asomados

vael ed ucatlvo: =
E_>_<_per|enc_|g;
Género:

v Alto grado de servicio al cliente, Diligente.

v" Facilidad de comunicacion verbal

v" Destreza en el manejo de equipo de mantenimiento y herramientas
v" Capacidad para determinar necesidades de mantenimiento preventivo

?} ' v' Acostumbrado a trabajar en base a resultados.

oI 16 1
\f% ulgm’a modlflcacuﬁn 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO:
Fecha de vigencia. 18 de octubre de 2017 Gerentg(a) General
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4
lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

~ Disponibilidad |

\e_'ll Competenmas

paraviajar: = I - B = _
Disponibilidad al 100% al servicio de la Institucién, buenas relaciones
interpersonales, iniciativa, dinamismo, alto grado de responsabilidad,

- honestidad, proactividad y buenos principios morales, alto espiritu de
| colaboramon

Observaciones:

1 Genéricas _ Cor_nbete“r'l“tiia | Definicion

Se refiere a la disposicion de actuar para |

) )  satisfacer las necesidades de los clientes |
cliente: |

| (internos y externos).

1. Servicio al

|
1.1 Princioios v e samsees 10S y ¢ e rsaea e S |
rincipios y Capacidad para anticiparse a  actuar
! valores independientemente y realizar las tareas
| 2. Iniciativa: asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
- la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir |
e B instrucciones de hacero.
! 1. 2 Eficacia 3. Disciplina: Es la disposicién para entender acatar y cumplir |
personal ' pina. con las normas de la Institucion.

1.3.De logro y

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

4. Uso de recursos:

22 accion
5 | con los recursos que se le asignan. _
' Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
5. Responsabilidad: | las  tareas asignadas de acuerdo a
— o ' requerimientos en el puesto de trabajo. |
2:“De
Administracion Competencia Definicion
G e et =1 e S T i R |
' Habilidad para integrarse y trabajar de forma
. conjunta con sus compainieros, jefes y el resto de
2.1.Manejo y ' 6. Z;i?;é? en : areas de la Institucion, haciéndolo de forma |
administracion ' activa y propositiva para el logro de objetivos y |

A@Eﬁ"mﬁ?‘; petencia | 8. Cumpllmlento de |

- metas del area y de la LNB.

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

i'CapaCIdad de cumplir  eficientemente en |

de personal

| 7. Relaciones:

' términos  cuantitativos y  cualitativos, Ios|

¥ PLANEA Itados metas
*-_fffg ESTRG 28U asy , ' resultados establecidos en su puesto de trabajo
{i= rEGenigl trabajo objetivos: r
e Msnﬁowm . en el tiempo programado.

> o LA S b e ©N €1 HNEMPA progran

\\. BIENTE ig

?’J I/‘.-‘nl']' ( .-//‘ 17
Fecha de (ltima modificacion: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO:

Fecha de vigencia. 18 de octubre de 2017 Gerente(ﬁl@eneral




'
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

5. Ordenanza.

CODIGO DEL PUESTO 830 024 08
PUESTO FUNC[ONAL ORDENANZA

PUESTO NOMINAL: | ORDENANZA.
NUMERO DE PLAZAS: [

1L Informacién general del puesto

Jefe(a) |
~ Inmediato(a): | Jefe( )de Servicios Generales.

Puestos que | .
supervisa | Ninguno,
directamente: |
Departamento | Senncnos Generales

. Proposno del puesto
Mantener la Ilmpleza y el orden de las distintas areas, mobiliarios y equos de trabajo en la
Institucion.

Realizar tareas de limpieza general y ornato en las diferentes unidades asignadas y
_distribucién de correspondencia.

III. Dlmenswnes deI puesto

Recursos, bienes -

' ylovalores que | Materiales y articulos de limpieza.
__administra: |

| Resultados a | Mantener Ilmplos y ordenados los implementos ¢ que se utilizan en las
< lograr por el | labores cotidianas. |

puesto: Entrega de correspond_enma alas dlferentes unidades orgamzatwas _

| "'--I\"I. fj"Funciones

1 ['Realizar limpieza interna y externa en las Instalaciones, mobiliario y equipo de oficina |
" | del area asignada.

2. Dlstrlbulr correspondencia interna.

3. | Reallzar traslado de moblllarlo y equo de oflcma

: mobiliario o equipo de los que tenga conocimiento.
|5, | Lavar y ordenar Ios rempnentes de uso comun (Iavaderos barrlles pllas Iavap}atos)

[N
o '
[ PN IONT
:E'ﬁ ESTRATECICA | |88 oficinas, cuando sea requerido.
GENERO'Y g """"" — N — "
W\~ MEDIOAMBIENTE
>

%&v%"z z ' ’

tima modificacion: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUEN {ej"'ff’
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TGr .0 DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
- RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

'10 ' Mantener limpios y ordenados los utensmos e implementos que se utilizan en Ias
| reuniones de trabajo de la institucién. _
; 11 | Hacer uso 6ptimo de los utensilios e insumos de limpieza que se le brinden para el aseo | |

y orden de Ias instalaciones. |

14 Cumpllr con las dlsp03|0|ones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de |
" | Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion. i
15. | Reallzar otras actividades aS|gnadas de acuerdo a las necesidades institucionales y

16. Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre. \

V. Entorno Iaboral
Relaciones |
internas:

Relaciones
externas: |

| Presidencia, Gerencias, Departamentos y demas umdades organlzatlvas

Publico que visita la Institucion.

Libertad de -~ Interno de Trabajo.
actuacion: Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y Iineamientos

| — Generales I—— Especificos

‘ v Limpieza de oficinas y! v Relaciones Interpersonales y
‘ Conocimientos: equipo . servicio al cliente.

|

v" Manejo y uso de productos‘ f
_ de limpieza en general. 1
'Nivel educativo: | Tercer ciclo de educacién basica.

_Experiencia: | 1 afio en puestos similares.

Género: | Indlferente

‘Habilidades y | v Facilidad de comunicacion verbal y escrita.
/r\ic,\ONALD@& \estrezas v Manejo de equipo de limpieza.
A b e = P VT IDTRES. e e
o | e RIS .
oo ANEA Si: X 0.
(6 enteonzy v —X | No—
= Mg eryaci Se re were de una persona dlnamlca responsable, honesta(o
\.\e_pmﬁ?;p,% _____ 7 quiere_d _persona_dinén (0), resp (0).
Nz B
e g 19 e
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RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

VIL. Competenmas

1. Genéricas - Competencia | Deflnlclon

1. Servicio al ' Se reflere a la disposicién de actuar para

| .

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

1 . 1 . P ri ne i pios y . — C apaCIdad ....................... pa ra ............. a nthl pa rse a - _a Ctuar .....

valores independientemente y realizar las tareas
| ' 2. Iniciativa: - asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
! la ejecucién del trabajo sin necesidad de recibir
- - . _ instrucciones de hacerlo. -
1.2.Eficacia 3. Disciplina: ' Es la disposicion para entender, acatar y cumplir |
personal ' ' con las normas de la Institucion.

| —
i Es la capacidad de hacer un uso racional de los

recursos que se le asignan (materiales, bienes,
equipos, herramientas, fondos o dinero, etc.),
para desarrollar su trabajo, optimizandolos de tal |
forma de hacer todo lo necesario y un poco mas |

4. Uso de recursos:
1.3.De logro y

accion
. con los recursos que se le asignan.
Es la habilidad y el compromiso de cumplir con’
' 9. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo a
requerimientos en el puesto de trabajo.
zh De l
i Administracion Competencia | Definicion |

Jvy:Gerencia

" Habilidad para integrarse y trabajar de forma
. ' 6 : - conjunta con sus comparieros, jefes y el resto de

2.1.Manejo y ' 'el'riti)aéc? en - areas de la Institucion, haciéndolo de forma
administracion quipo: - activa y propositiva para el logro de objetivos y

‘metas del rea y de la LNB.

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

Capacidad de cumplir  eficientemente en
terminos  cuantitativos y  cualitativos, los

de personal

|
|
‘ 7. Relaciones:
|

' 3. Competencia 8. Cumplimiento de

I de Resultados metas y : .
- S resultados establecidos en su puesto de trabajo, |
aEsgiedt=RAlo ... cbletivos: I |
/‘FG\QNL\L OE &2:

/3 PLANEACION \

(D ESTRATEGICA f’n_\\

C’ GENERQ Y S

\ MED!OAMBI:NTr 5
&

Sy //ié 20

P

= %&E &rrma modificacién: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: '( A>
Fecha de Vigencia, 18 de octubre de 2017 Gerente(é}General



LOTErQ

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

6. Coordinador(a) de Transporte.

cODIGO DEL PUESTO | 830 024 06

PUESTO FUNCIONAL

PUESTO NOMINAL
NUMERO DE PLAZAS: 1

COORDINADOR(A) DE TRANSPORTE
COORDINADOR(A)

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

Jefe(a) de Servicios Generales

g supervisa | Transportistas.
_____ directamente:
Departamento SerV|C|os Generales

| Gerencia:

Resultados a |
lograr por el
puesto

A_c_l_m_!plstratl_va

Propésito del puesto
“Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el mantenimiento de los equipos de

transporte y proporcionar oportunamente el servicio de transporte solicitado por las diferentes
_unidades organizativas, de acuerdo a las necesidades y dlSpOI’]Iblhdad del transporte o

" su

IV Funclones

5 Informar al jefe(a) mrriedlato(a) respecto a ;
" lyel Sel'VICIO de transporte summlstrado

Dlmensmnes del puesto

Recursos bienes
y/o valores que
admlnlstra

- Equipo Informatico asignado
- Flotilla de vehiculos al servicio de la institucion.

1. EIaborar y ejecutar el programa de mantenlmlento deI eqU|po de transporte

- Administrar y y controlar la aS|gnaCIOn del servicio de transporte solicitado |

por las unidades organizativas, asi como los vales de combustible para |

los vehiculos y planta eléctrica.
rvi

Coordinar y supervisar la entrega de cupones y consumo de combustible de acuerdo a |
| soI|C|tud de serwmo de transporte y consumo de planta electrica.

ar controles reglamento Y N normatlva para el uso de vehiculos oficiales.

Fecha de vigencia.
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

' Elaborar y pres
transporte.

10. | Implementar controles para el transporte de productos de Ioterla

1 Part|CIpar en la elaboracién del presupuesto anual de ¢ compra de combustible, llantas, |
baterlas etc e Ml e - S

“Informar al jefe(a) inmediato(a) de los dafios ocasionados a las Unidades por diversas

' | circunstancias.

15. | generados en su puesto de trabajo de acuerdo a la normativa de gestion documental y

 archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta.

16  Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que"
T lla Loteria realice.

1 Cumplir con las d[sposwlones del Reg_'lamento Interno de Trabajo Normas Tecnacas de

'Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades |nst|tué|onales y
" relacionadas con su puesto de trabajo. - o

20 Mantener la conﬂdencnalldad de la mformacnon Ins’utumonal o la que admlnlstre

V. Entorno laboral

Relaciones | Presidencia, Gerencias, Unidades Asesoras y todas las unidades |
internas. | organizativas.

Relaciones | SERTRACEN, Ministerio de Ha Hacienda, Corte de Cuentas de la Republica, |
| 4 externas: | Talleres automotrlcesygasollneras -
Apegarse a las Leyes y politicas institucionales, normativas, Normas
Libertad de | Técnicas de Control Interno y Reglamento Interno de Trabajo.

actuacion: | Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos

| internos apllcables ala naturaleza de las funciones del cargo asignado.

VI. Perfil
| Generales ' Especmcos
| v' Servicio al Cliente, Normas | v Ley de transito, educacion vial,
i Tecnicas de Control Interno, mantenimiento preventivo de
Conocimientos: | conocimientos de mecanica vehlcglos o
general. v' Manejo de paquetes Jutilitarios
/ﬁ;\\_\ - v Nomenclatura de San de computacidn y correo
,@v "5’%\ Salvador y del interior del electrénico.
I8 Pumecon \ o pals.
.[“’:’, E%T;ﬁm’ : dicative I Bachiller en cualquier opcién, técnico en mecanica automotriz o técnico
1\ VEDOMISEIE Iy ssaing | _ndustrial. e R
umoﬂ/”h : 22
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

Expenenma

‘Género: |

Habilidades y
destrezas:

Disponibilidad |
para V|ajar

Observaciones:

informes y reportes.

v' Disposicion para trabajar en base a metas y objetivos, capacidad para
trabajar en equipo, habllldad para d|r|g|r personal.

Si: X

No:

' Se requ1ere “de una persona con buenas relaciones mterpersonales

- dinamica, responsable,

VII. Competenm
' 1. Genéricas

1.1.Principios y
valores

1.2.Eficacia
personal

/A /1.3.0e logro y
(4 .accion

2. De
. Administracion
y Gerencia

2 1 Habllldades

\apen G 1~

as

bRl i
1. SerV|C|o al
cliente:

2. Manejo de la
presién:

3. Orientacion a
resultados:

4. Organizacion:

5. Responsabilidad:

Competencia

6. Liderazgo:

7 Manejo de
__conflictos:

8 Pensamiento
| estratégico:

de buenos principios morales, espiritu de servicio

' Se refiere a la disposicién de actuar para |
 satisfacer las necesidades de los clientes(as) |
(intenos y externos).
Habilidad para trabajar con eficacia en |
situaciones de presion en términos de tiempo y |
calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o |

 diversidad de opiniones, manteniendo un alto |

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

' Se refiere a la forma en que se ordenan las |

tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
 resultados.

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

requerlmlentos en el puesto de trabajo. |

T |
Definicion :

' 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 area bajo su direccién.
Habilidad de solucionar dificultades laborales,
_ logrando acuerdos satisfactorios.

- Capacidad de crear planes de accion necesarios
| para para alcanzar objetivos fijados.

e

Fecha de Ultima modificacion: 25 de septiembre de 2017
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

Y
LOTG" lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

9. Toma de
decisiones:

10. Trabajo en
equipo:

11. ReIaC|ones

2.2.Manejo y
administracion
de personal

3 Competenc:a 213.Cumplimiento de |

de Resultados = metas
en el trabajo | ObjetIVOS

GENEROY

12. Empowerment:

_respetuosa con otras personas.

' Es la habilidad para empoderar a su equnpo de
 trabajo ensefiandoles, definiéndoles objetivos y
' proporcionandoles las facultades de resolver

y |

| direccién y de la Institucion,

Habilidad para decidir con responsabllldad y
buen razonamiento entre varias alternativas, la
que sea mas viable en la consecucion de los
objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o
imprevistas que se presenten.

Habilidad para trabajar con el personal a su
cargo de forma organizada y activa, enfocados
al logro de objetivos y metas del area bajo su

Habilidad para socializar de forma amable y

_capamdades

situaciones por si solos, de acuerdo a sus
' Capacidad de cumplir eficientemente en
terminos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,

O JEDIOAMBIENTE | /{(f
o RS £
\5‘4ng9§/ = o
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7. Transportista.

' CODIGO DEL PUESTO | 830 024 07
PUESTO FUNCIONAL TRANSPORTISTA

PUESTO NOMINAL: | TRANSPORTISTA.
NUMERO DE PLAZAS:

. Informacn:&n general del puesto
Jefe(a) |
_Inmediato(a): | -
Puestos que |
supervisa | Ninguno.
‘directamente: -
Departamento Servicios Generale__s_._

Encargado( ) de Transporte

_ 1. Propésito del puesto
* Brlndar servicio de transporte de producto de loteria y otro documento de valor.

. Dlmenswnes del puesto

Recursos, bienes |
y/o valores que | Equipo de transporte asignado para mision oficial.

—_— admInIStra ................ — il _— -
|
Resultados a Traslado de producto de Ioterla a bodegas y agencias.
lograr por el - qlado de d de valor y de emplead
puesto: raslado de documentacién de va ory e emplea os(as) |

1) Funcmnes

12 {"Proporcionar servicio de transporte en forma oportuna y segura al personal, trasladar
1 z
* corresponden0|a materlal y equnpo de oflcma

| (agjgﬁq Qontrolar el mantenimiento dél vehiculo aéigh_ado y repo_rfér a Coordihador(a) de

/)

X

5

Eg}ﬁ?ég """ feptuar | '|mp|eza interior y exterior del veHiEJIHS_éngnadgalaTamere """""""""""

ri kP
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_ Unldad de Transporte asignada.

9 Apoyar en la carga y descarga del equipo de sorteo, asi como en la realizacion del
" | mismo.

10 Aplicar reglamento, " procedimientos y formularios establecidos por el(la) jefe(a)
~ inmediato@). I .

11 Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
' laloteriarealice. |

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

' | convocado o delegado.

' 13| Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de

| Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.

14 ' Reallzar otras actividades a3|gnadas de acuerdo a las necesidades institucionales y

| 15 Mantener la conﬂdenmahdad de la mformacnon Instltu0|onal o la que admlnlstre

A Entorno Iaboral

internas: | Operatlvo
Relaciones |
externas:

Talleres Automotrices y Gasolineras.

Libertad de Apegarse a las politicas institucionales y Reglamento Interno de Trabajo.

Cum lir con las Leyes, Normas, politic rocedimientos y lineamientos
actuacion: plir co y s, politicas, proce tos y line to

-~ Generales _ | T - E specificos —_—
v Mantenlmlento preventlvoI v Ley de Transito Terrestre,
: vehiculos, conocimiento de Relaciones Humanas y
“-Conocimientos: | mecanica general. Educacion Vial.

v" Nomenclatura de San
Salvador y del interior del
________________ pais.
~ Nivel educatlvo: Tercer ciclo de educaolon baS|ca

Experiencia: ' 2 afios en puestos similares. |
Genero _____ Mascullno e ar———— i -
- v Facilidad de comunicacién verbal y ‘escrita
‘ Habilidadesy | Destreza para el manejo de vehiculo automotores
destrezas:

| v/ Agudeza visual y auditiva

¥ i St X No:
,.;:«_ % et ‘%g ra viajar: —
2 ey Se requiere de una persona responsable, amable, dinamica, honrada,
\l Mgy, %go@bsgr aciones: N P P dingmica, honrada, de
b e S p_y.eno_spﬂnClp.!.9§.__m9.@..les y espiritu de servicio. o B
y’ g Y s
_f‘l____x:_./ Lf 26 d&,;ﬂ'{_..
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR
Vlr_Com_petenciés B e e i
' 1_. Ge_r_léricas i Corpm_te_ncia : pefinicién '

H

1.1.Principios y i
valores .
2
1.2.Eficacia |5
personal £
4,
1.3.De logro y
accion
| 5
T
75 Administracion
@’ . y'Gerencia |
|
: !
. | 6.
2.1.Manejo y
administracion .
de personal : )

3. Competencia | 8.
de Resultados
en el trabajo

AL DE 3
PLANEACION fw\\

/(_ ESTRATEGICA, ’-‘}_,\
GENEROY O3l
S MEDIOAUBENTE 2]

Cumplimiento de

- Se refiere a la disposicidbn de actuar para

. Servicio al : . .
cliente: satisfacer las necesidades de los clientes
' - (internos y externos).
' Capacidad  para anticiparse a  actuar
‘ independientemente y realizar las tareas |
Iniciativa: | asignadas, resolviendo o tomando decisiones en |
' la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir
__________ instrucciones de hacerlo.
o - Es la disposicion para entender, acatar y cumplir
Disciplina: - e
- con las normas de la Institucion.
Es la capacidad de hacer un uso racional de los
recursos que se le asignan (materiales, bienes,
. | equipos, herramientas, fondos o dinero, etc.),
Uso de recursos: |

para desarrollar su trabajo, optimizandolos de tal
' forma de hacer todo lo necesario y un poco mas |
} con los recursos que se le asignan. -
' Es la habilidad y el compromiso de cumplir con |

. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo a |

requerimientos en el puesto de trabajo. _ |

Competencia Definicién

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

Trapajc? en 'areas de la Institucion, haciéndolo de forma
equipo: | o "
- activa y propositiva para el logro de objetivos y
_________________ ‘ metas del area y de la LNB. .
Relaci _ ‘Habilidad para socializar de forma amable y
elaciones:

' respetuosa con otras personas.

' Capacidad de cumplir eficientemente  en
términos  cuantitativos y  cualitativos, los

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

metas y
objetivos:

o %/,
&mﬂﬁ. 4
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8. Mensajero

CODIGO DEL PUESTO 830 024 04

PUESTO FUNCIONAL "MENSAJERO
PUESTO NOMINAL‘ MENSAJERO

1

Jefe( ) de Servicios Generales.

Inmediato(a): |
Puestos que |
supervisa | Ninguno.
directamente:
Departamento SerV|C|os Generales

__Il Proposﬂo del puesto

Proporcnonar servicio de entrega de correspondenma mterna externa y realizar pagos que se
le encomiende.

L. Dlmenswnes deI puesto |

Recursos bienes

y/o valores que | ' Motocicleta aS|gnada

Correspondenma oficial.

__administra: | "7 - . N
Iﬁg;f:?ggrs; - Entrega oportuna de la correspondencia oficial a las instituciones puablicas
puesto: Ly prlvadas

/ 4 IV ‘;'":Funmones

= lnstltu0|ones externas. . _ .
2. Preparar ruta de dlstrlbu0|on de correspondenma

los diferentes lugares que visite. - - o
Realizar tramites de pago derivados de las obligaciones adquiridas por la Institucion
4. | referente a planillas de fondos de pensiones, ISSS, INPEP, asi como tramites bancarios
que le sean encomendados.

Revisar el adecuado funC|onam|énto del medio de transporte aS|gnado y reportar fallas 0
desperfectos al Encargado de Transporte

5.

_,“_- ..... = - —— —

f\‘::c-‘" T TR - T e e e camm et ==~ == ———————x — SR
= gjﬁf&ﬁ‘ municar a jefe( inmediato(a) sobre los inconvenientes que se presenten en Ia '
“. 1
GENEROY tribucién de documentos. S B |
) AMEDlO ME\EW s
\%‘9’” A ‘, B y ‘ 28 f
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~ | realizando distribucién de_g:q_rrespor]denma. B _
9. Participar activamente en el desarrollo de actividades del programa Loteria en Accién

convocado o delegado.

11 Cumplir con las d|Sp0$|C|ones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Tecnlcas de
" Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucién.

12 Realizar otras actividades asngnadas de acuerdo a las necesidades institucionales y
| relacionadas con su puesto de trabajo.

| 13. | Mantener la confldenmalldad de la |nforma0|on Instltumonal ola que admlnlstre

V Entorno Iaboral

Relaciones Presidencia, Geren0|as y demas unidades organlzatlvas
LU internas: |~ U T T T TR T UEER AR TEEAATEES
Relamones. Con instituciones publicas y prlvadas
externas:
. Apegarse a las politicas lnstltuC|onaIes y Reglamento Interno de Trabajo.
Libertad de
. | Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos
actuacion:
- mternos aphcables a Ia naturaleza d__g_______las funCIones del cargo aS|gnado
VL. Perfil
2 Generales EspeC|f|9_9_§
o - v Normas Técnicas de Control | v ‘Nomenclatura de San Salvador
Conocimientos: Interno de la Corte de y del interior del pais .
ﬁ( ; Cuentas de la Republica. . v Reglamento de Transporte |
/'!{ ., 2 | ) | Terrestre |
| Nivelleducativo: Bachiller en cualquier opcién. |

Experiencia' 2 afos en puestos S|m|Iares

Género: | Masculino

5 v Facilidad de comunicacion verbal y escrita.
Habilidades y | Manejo vehiculos de transporte

B destrezas: | v Para segwr lnstrucmones |n|c1at|va agudeza visual y audltlva
Disponibilidad S X No:
para viajar e — '

-'| A
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR
i VIl. Competenmas
1. Generlcas Competenma 1 Deflnlmon
B 1 Servicio al | Se reflere a la disposicion de actuar para
P ) | satisfacer las necesidades de los clientes
: cliente:
(internos y externos).
' 1.1.Principios y | Capacidad para anticiparse a  actuar
valores independientemente y realizar las tareas
| - 2. Iniciativa: ' asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecucién del trabajo sin necesidad de recibir
I instrucciones de hacerlo. -
1.2.Eficacia 3. Disciolina: Es la disposicién para entender acatar y cumpllr
| 3. Disciplina:
personal con las normas de la Institucion.
i Es la capacidad de hacer un uso racional de los
; recursos que se le asignan (materiales, bienes,
| 4. Uso de recursos: equipos, herramientas, 'fondog .o’dinero, etc.),
' 1.3.De logro y | '+ para desarrollar su trabajo, optn_mzandolos de t,al
) -accién | forma de hacer todo lo necesario y un poco mas
2 B con los recursos que se le asignan.
Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
5. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo a
. 3 | ________ requerimientos en el puesto de trabajo. B
2. De
____ Administracién = Competencia Definicién
“‘yGerencia _
: \ | Habilidad para integrarse vy trabajar de forma
_ 6. Trabajo en ' conjunta con sus compafieros, jefes y el resto de
2.1.Manejo y equipo: are.as de la Iqstntumon, haciéndolo de forma
administracion | ' ' activa y propositiva para el logro de objetivos y
de personal | metasdelareaydelaLNB. S
| =7. Relaciones: - Habilidad para socializar de forma amable y

3. Competencia 8
, de Resultados
en el trabajo

t

T PLANEACION
] ESTRATEGICA,
' ‘5 GENEROY
\ MEDIO AMBIENTE

L,.nt.// 4

Cumplimiento de
metas y
objetivos:

respetuosa con otras personas.

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

D\f‘
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lll. MODIFICACIONES REALIZADAS

Instancia que realiza la modificacion No.

y fecha

Presidente Institucional.

» Fecha de ultima modificacién:
15 de Noviembre de 2013.

» Fecha de vigencia:
15 de Noviembre de 2013

Descripcion de la modificacion

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

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

Fecha de vigencia: 15 de Noviembre de 2013

Técnico asignado: Glenda de Torres.

Presidente Institucional.

e Fecha de ultima modificacion:
12 de enero de 2015.

e Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015.

O,

NEROY ©

NEACION
ESTRATEGICA, %)\

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

Se realizaron los siguientes cambios a la
Estructura Organizativa de la LNB, Segun
Resolucion de Presidencia Institucional:

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

En Unidad de Planeacién y Desarrollo

Estratégico:

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

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcidn
de Puestos del Departamento de Servicios
Generales, Version 01, autorizado por
Presidencia Institucional el 15 de noviembre
de 2013,

\\—‘ MEDIOAMBIENTE >,
\?75‘4; Lt m O/K' /

ROUTZ -
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

Instancia que realiza la modificacion

y fecha

Descripcion de la modificacion

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.

Técnico asignado: Dina Cérdova.

Presidente(a) Institucional.

e Fecha de ultima modificacion:
28 de diciembre de 2015

e Fecha de vigencia:
8 de enero de 2016

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

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos del Departamento de Servicios
Generales, Version 02, autorizado por
Presidencia Institucional el 12 de enero de
2015

Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016

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

Presidente(a) Institucional.

e Fecha de ultima modificacién:

25 de septiembre de 2017.
e Fecha de vigencia:
Ti8de octubre de 2017.
N
SANAL DER
A
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Se realizaron los siguientes cambios:
actualizacion general del Manual de Puestos,
actualizacion de las competencias, de acuerdo
al Manual de Evaluacion del Desempefio, se
incorpora un organigrama de puestos que en
versiones anteriores estaba en el Manual de
Organizacion, incorporacion de funciones de
gestion documental y archivo.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcién
de Puestos del Departamento de Servicios
Generales, Versién 03, autorizado por
Presidencia Institucional el 08 de enero de
2016.

Fecha de vigencia: 18 de Octubre de 2017.

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