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L TGr Io DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL. SALYADOR

I. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

La Gerencia de Recursos Humanos esta conformada por los siguientes puestos de
trabajo:

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENTE(A)
INSTITUCIONAL

GERENTE(A)
GENERAL

GERENTE(A) DE

RECURSOS
HUMANOS

ASISTENTE(A) DE
GERENCIA DE RRHH

JEFE(A) DE
CAPACITACION Y JEsEgsésTEAi’?éf\lRE'fs
DESARROLLO

Fecha de ultima modificacién: 13 de septiembre de 2017 VISTO BUENO:- k
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente(a) Qiseneral
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Il. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1.  Gerente(a) de Recursos Humanos
CODIGO DEL PUESTO 830 028 01 '

| PUESTO FUNCIONAL: | GERENTE(A) DE RECURSOS HUMANOS.

PPUESTO NOMINAL: GERENTE(A) DE RECURSOS HUMANOS.
NUMERO DE PLAZAS: 1
I Informacién general del puesto
Jefe(a)
inmediato;  SSrene(A) General. B - i
PU§E§:r3|:: Asistente(a) de Gerencia, Jefe(a) de Capa0|ta0|on y Desarrollo y Jefe(a) de |

- Salarios y Prestaciones.
directamente; o

Departamento N/A
Gerencia: Recursos humanos

1. Proposﬁo del puesto

gestion de salarios y prestaciones, promoviendo de forma permanente el desarrollo
profesional de los empleados, orientando ademas a las diferentes gerencias y jefaturas en la
conducmon de los mismos.

III. Dlmensmnes del puesto

Recursos bienes | Presupuesto asighado a la Gerencia de Recursos Humanos, manuales,
y/o valores que | politicas, instructivos, leyes y reglamentos, equipo de oflcma y otros
administra: documentos de caracter técnico.

Resultados a
lograr por el |

puesto: |

Funciones !

Elaborar y presentar el Plan Anual de Trabajo de la Gerencia y coordinar la elaboracion
___________  del Plan de las areas que la conforman. e e

l\/f 2 Asesorar a la Direccion Superior en asuntos relacionados con la administracion de
' personal de la LNB.

- Cumplimiento de los objetivos institucionales definidos en la planificacién
| estrateglca

«Rersonal asi como remitir los resultados de este proceso para decisiones de la Gerencia

-‘? F‘MNEACm
\-'I,‘:L: LSrrtA!f-'c,rc:‘ Qeneral y PreS|denC|a ....................................

"\ﬁ, m.lmq4 Eestionar la contratacién de nuevo personal y asi mismo los movimientos de personal de
\ M[Jh_mm'l- £ | ‘antiguo ingreso cuando corresponda, previa autorizacion de la Direccion Superior.

\\ — gl

“1ened, Dar seguimiento a la formulacion del Plan Anual de Capacitacion y proponerlo a Gerencia.
i oA
4 -
Fecha de ultima modificacién: 13 de septiembre de 2017 VISTO BUENQ: _“’L-;fv

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente(a) efieral
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-;;. .Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
' RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

6 | Disefiar y proponer la ejecucion de programas de desarrollo de personal y actividades de |
" blenestar laboral para los (Ias) empleados(as)

PreS|denC|a para su flrma ‘

\&, /8 la aqu|S|C|or1ge_obras ‘bienes y servicios.

-'.".7':,(’-\?_:_.\7:5\«-‘"’/ Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y
| relacionadas con su puesto de trabajo

[ 28]

oy "LU

V&%}Entomo laboral

"_"-'ﬁrﬁ(l,:\' elaciones | Junta Directiva, Presidencia, Auditoria Interna y todas las Unldadesl
%;:P _______ &/ Internas: | Organizativas segun demanda SITRALONB. |
T Vedl

! b

Fecha de ultima modificacion: 13 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: ;
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente(a) peneral
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Entidades del estado, Ministerio de Trabajo, empresas consultoras de

Relaciones
externas: :

Libertad de
actuacion:

VL. Perfil

Conocimientos:

| Nivel educativo:
Experiencia:
Género:

%

Habilidades y
| destrezas:

A N N N N NN

AN NI NN

v
v

Generales
Disposiciones generales de
presupuesto.

Cédigo de trabajo.
Interpretacion y aplicacién de
leyes laborales.

Negociacion y resolucién de
conflictos.

Ley de Adquisiciones vy
Contrataciones de la
Administracion Publica.

Ley de la Corte de Cuentas.
Ejecucién presupuestaria.

capacitacidon y de gestion de RR.HH,
_internacionales con los que se suscrlban convenios de formacién y
desarrollo

instituciones y organismos |

Apegarse y cumplir con las Leyes, Normas, politicas |nst|tu0|onales
' Reglamento Interno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos |
| aplicables a la naturaleza de las fun0|ones del cargo aS|gnado =

v
v
v
v

Especificos
SIRH. |
Administracion de personal.
Gestién por competencias.

Técnicas de Recursos Humanos
(Clima organizacional,
evaluacion del desempefio,

reclutamiento y seleccién de
personal, administracion de
compensaciones, capacitacion y
desarrollo).

Planeacion estrategica,
procesos de formacién, _técnicas

Licenciado(a) en Administracion de Empresas de preferencia co_n
" especializacion en el area de Recursos Humanos,

Cinco afios de experlen0|a desempenando cargos de igual naturaleza
Indlferente

Excelentes relaciones interpersonales y publicas.

Resolucién de conflictos.
Capacidad de mediacion.

Capacidad de analisis y sintesis.

Facilidad de comunicacion verbal y escrita.
Destreza en el manejo de equipo informatico y audiovisual.
Capacidad y disposicion para trabajar con base a resultados, para

dirigir equipos de trabajo.

Capacidad para la toma de decisiones.

Liderazgo.
Habilidad numérica.

Capacidad de planeacién y organizacion.

Iniciativa y dinamismo.

Fecha de ultima modificacién:
Fecha de vigencia:

13 de septiembre de 2017
18 de octubre de 2017

VISTO BUENO’L A

Gerente(a)l G'/neral
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

1.1.Principios y

valores

1.2.Eficacia

personal

1.3.De logro y

accion

y Gerencia

| 2.1.Habilidades

directivas

Si;

creatividad,
innovador(a)

Com petenclas
1 Generlcas '

Administracion |

con visidbn, empatia, discrecion, responsabllldad,
adaptable a diversas situaciones etica profesional, |

Competencia | Definicién

Servicio al
cliente:

2. Manejo de la

presion:

Orientacion a

resultados:

|

|
' Se refiere a la disposicion de actuar par |
\satlsfacer las necesidades de los clientes(as) |
| (internos y externos). |
Habilidad para trabajar con eficacia en |
' situaciones de presién en términos de tiempo y
' calidad del trabajo, desacuerdo, oposiciéon o
diversidad de opiniones manteniendo un alto

Capamdad de cumpllr con las tareas, metas vy |
objetivos  establecidos, manteniendo altos |
niveles de rendimiento. !

Se refiere a la forma en que se ordenan las |

4 Organizacion: tareas y se distribuye el tiempo para lograr los |

resultados.

' Es la habilidad y el compromiso de cumplir con |

- 5. Responsabilidad: | las  tareas asignadas de acuerdo a

' requerimientos en el puesto de trabajo.

Competencia Definicion

| Capacidad para guiar e influir de forma positiva |
- en la actitud y comportamiento de su equipo de |

6. Liderazgo: trabajo hacia el logro de las metas y objetivos
P | establecidos en el area bajo su direccion.
' 7. Manejo de Habilidad de solucionar dificultades laborales, |
_conflictos:  logrando acuerdos satisfactorios. !
' 8. Pensamiento Capacidad de crear planes de accién necesarlos
estrategico: para para alcanzar objetivos fijados.
Habilidad para decidir con responsabilidad y
 Toma de | buen razongmlgnto entre varias alter.r!atlvas, la
L _ que sea mas viable en la consecucion de los
decisiones:

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

Fecha de vigencia:

Fecha de dltima modificacion: 13 de septiembre de 2017
18 de octubre de 2017
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' RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL. SALYADOR

' 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
e _ | direccion y de la Institucion.
2.2.Manejo y ' 11 Relaci . iHabiIidad para socializar de forma amable y
. .. 11.Relaciones:
administraciéon ) | respetuosa con otras personas.
de personal ' Es la habilidad para empoderar a su equipo de
 trabajo ensefiandoles, definiéndoles objetivos y
- 12.Empowerment: proporcionandoles las facultades de resolver|

situaciones por si solos, de acuerdo a sus |

| B S .. capacidades. R |
Capacidad de cumplir eficientemente en
terminos  cuantitativos y cualitativos, los |
y | resultados establecidos en su puesto de trabajo, |

 en el tiempo programado. '

; 3. Competencia 13.Cumplimiento de
de Resultados metas
- en el trabajo objetivos:

Vi d

13 PLANEACION Q%a‘\\‘
(& EsTRATEGCA, i)
Wo  GENEROY &)
A~ WEDIDAMBIENTE -/
\‘?,\ v
\“’f vADROP !)(f{j

[

]

Fecha de ultima modificacién: 13 de septiembre de 2017 VISTO BUENO:@",;“/’
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

2. Asistente(a) de Gerencia de Recursos Humanos.
'CODIGO DEL PUESTO: | 830 028 02

PUESTO FUNCIONAL ASISTENTE(A) DE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
PUESTO NOMINAL ASISTENTE(A) DE GERENCIA

' Departamento: | N/A

NUMERO DE PLAZAS:

Puestos que
supervisa | Ninguno.
directamente:

Gerencia: Recuréos Humanos

Il Proposno del puesto

Apoyar a la Gerencia en la gestlon Ioglstlca facilitandole el desarrollo de sus operaC|ones
asi como en el seguimiento de la ejecucién de acuerdos de Junta Directiva y demas
documentamon que ingresa y sale de la Gerencia.

M. Dlmensmnes del puesto

Recursos, bienes |
y/o valores que
administra: |
Resultados a
lograr por el
puesto:

Informacién y documentos de la Geren0|a de la cual tenga conocimiento
en razoén de su cargo

Registro y control de documentos de las actividades operativas y
Ioglstlcas ejecutadas en las diferentes areas de la Gerencia.

IV Funcnones

Elaborar correspondenCIa variada, informes, estudios y cuadros, etc., que le sean
N\ | encomendados.

Formular el presupuesto de blenes y serV|C|os de la gerencia de recursos humanos

 Gestionar y preparar materiales, equipo y espacios fisicos necesarios para las

\\reunlones del Gerente. e —

Yegistrar y controlar entradas y salldas e correspondenma

:E”onsolldar la informacion para dar respuesta a las observaciones de los informes de
ATE >Aud|tor|a Interna, Corte de Cuentas de la Republica y otras entidades fiscalizadoras y
remitirlas a fin de dar cumplimiento y solventar observaciones.

9
Fecha de ultima modificacién: 13 de septiembre de 2017 VISTO BUENO:
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente(a) n/;al
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N RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

" Enviar informacién de interés a usuarios internos y externos, a través de correo |

_ para elaborar la Memoria Anual de Labores de la LNB y otros informes.
Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
14. | generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a Ia normativa de gestion documental y

| 9.
| electronico. o - |
‘ 10. | Presentar al(la) Gerente(a) de Recursos Humanos, documentacién a ser revisada o
| firmada, debidamente ordenada y priorizada para los tramites respectivos. .
‘ 11 ' Colaborar en la elaboracion de informes y presentaciones graficas relativas al quehacer |
‘ del area. :
12 Elaborar requisiciones y egresos de bodega de equo de oficina, Utiles, materiales y |
| papeleria necesariaeneldrea. :
13, | Consolidar la informacién de la gestion realizada por la Gerencia que servira de insumo \
|
|

15 | Part|CIpar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
" | la Loteria realice. - - _
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea

—_—
o

19. Mantener Ia conﬁdenmahdad de la mformacnon Instltumonal [ Ia que admlnlstre

[ V. Entorno Iaboral

! internas: | unidades orgamzatlvas
i Relaciones | Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la Repubhca Instituciones
....externas: publicas y privadas, y publicoengeneral.
|Apegarse y cumplir con las Leyes, Normas, politicas institucionales,
Libertad de
Reglamento Interno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos

actuacion:
apllcables a la naturaleza de las funcnones del cargo asignado.

Generales \ Especmcos

™ Manejo de paquetes utllltarlos v ""Redacmon de informes técnicos.
(Wor.d, Excel, Power Po!nt, v' Excelente redaccion, ortografia.
Publisher, etc.) y equipo |, Anslisis e interpretacién de datos.

/o\@‘l% onocimientos: | udiovisual. ' . . :
< audiovisual ' v Amplios conocimientos sobre los

jf:— o ‘A¢IE'J\ 2\ v' Administracion de | procesos administrativos de las |
i*’ GENERDY 5] ccgrrgspondenma_ Unidades Organizativas.
\\) MEDIOAVBIENTE ™ v" Técnicas de archivo
[ w\Z . . -y
W, ,,ﬁ'_.- g 4 v Manejo y organizacién de ) =
10 el
Fecha de dltima modificacién: 13 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: }V’“f
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Nivel educativo:

Experiencia: |

Género:

Habilidades y
destrezas:

_Dispoﬁbi‘ndad |

Observaciones:

VII
1. Generlcas

j Estu'c_{_ian_t_e"univer_sfar'f)(a) de tercer afio en Administracion de Empresas
O carreras afines.

Habllldad para realizar calculos numéricos.

Excelentes relaciones interpersonales y publicas.

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

Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

Destreza en el manejo de equipo informatico y audiovisual.
Capacidad y disposicién para trabajar con base a resultados.
Capacidad de planeacion y organizacién.

Iniciativa y dinamismo.

Buena presentacion personal.

Proactivo(a).

\I\\\\\\\\\\

' Se requ1ere re de una persona Discreta, receptlva proactlva con iniciativa,
\con buenas relaciones mterpersonales honestidad, ética profesional y
| dlnamlsmo

Com petenclas

Competehcna _

— =

' 1. Servicio al

Definicién

' Se refiere a la disposicion de actuar para

cliente: - satisfacer las necesidades de los clientes
______ L (internos y externos). _
Capacidad para anticiparse a  actuar
independientemente y realizar las tareas
2. Iniciativa: asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir
| instrucciones de hacerlo. B
/| | 1.2.Eficacia N Es la disposicion para entender, acatar y cumplir
3. Disciplina:

\\j/ personal

4. Uso de recursos:

con las normas de la Institucién.

'Es la capacidad de hacer un uso racional de los

recursos que se le asignan (materiales, bienes,
equipos, herramientas, fondos o dinero, etc.),

para desarrollar su trabajo, optimizandolos de tal |
forma de hacer todo lo necesario y un poco mas |
|.con los recursos que se le asignan. |

Fecha de ultima modificacion: 13 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017

M ke

VISTO BUENO: %/
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Gerente(a)
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

| 2. De
| Administracién

2.1.Manejo y
administracion
de personal

‘ 6.

|

| .

3. Técnicas

3.1.Técnicas
generales

8.
|

Competencia 9.

de Resultados
en el trabajo

Jf"s' PLANEACICN
" ESTRATEGICA ,1»
1‘.‘5 GENERQ Y

MEDIO AVBIENTE 5

‘}f"/

"-._f "’V/‘ (.\b

Competencia

Trabajo en
equipo:

Relaciones:

Competencia

Rapidez de

aprendizaje:

Cumplimiento de

metas
objetivos:

' Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
| 5 Responsabilidad: | las

tareas asignadas de acuerdo
requerlmlentos en el puesto de trabaJo

a

Definicion

I Habilidad para integrarse y trabajar de forma

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

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

'De-flnlcwn

Habilidad para adquirir, asimilar y aplicar
efectivamente nuevos conocimientos en el |

trabajo. I .
Capacidad de cumplir eficientemente en
términos  cuantitativos y cualitativos, los

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

Fecha de dltima modificacién: 13 de septiembre de 2017

Fecha de vigencia:

18 de octubre de 2017
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ll. MODIFICACIONES REALIZADAS

Instancia que realiza la modificacién y ; Descripcion de la modificacion

fecha

Presidente lnstitucinal. 1. Actualizacion del Manual de Puestos

aplicando los estandares definidos
» Fecha de ultima modificacién: conforme a la metodologia 1SO
15 de noviembre de 2013. 9001:2008. Se inician las versiones a

o Fecha de vigencia: partir de la “01” bajo esta metodologia.

15 de noviembre de 2013.
Queda sin vigencia: El Manual de
Puestos y Funciones, autorizado Junta
Directiva Romano V, punto 5.1 de acta
No 2733 de fecha de Oficializacion: 09

octubre de 2012.
Fecha de vigencia: 15 de noviembre de
2013.
Técnico asignado: Elizabeth Murcia.
Presidente Institucional. 2, Actualizacién general del Manual de
Puestos. Se incorporé el apartado
e Fecha de ultima modificacién: “‘Competencias” conforme a la Evaluacion
12 de enero de 2015. del desempefio.
e Fecha de vigencia: Se realizaron los siguientes cambios a la
12 de enero de 2015. Estructura Organizativa de la LNB, Segun

Resolucion de Presidencia Institucional:

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

En Unidad de Planeacién vy Desarrollo

Estratéqgico:

e Esta Unidad se renombra como
‘Unidad de Planeacion Estratégica,
Género y Medio Ambiente”.

Queda sin vigencia: El Manual de
Descripcién de Puestos de Gerencia de
Recursos Humanos, Version 01,
autorizado por Presidencia Institucional el
15 de noviembre de 2013.

13
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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.

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

Queda sin vigencia: El Manual de
Descripcién de Puestos de Gerencia de
Recursos Humanos, Versiéon 02,
autorizado por Presidencia Institucional el
12 de enero de 2015.

Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016.

Técnico(a) Glenda de

Torres.

asignado(a):

Presidente(a) Institucional

e Fecha de Ultima modificacién:
13 de septiembre de 2017.

e Fecha de vigencia:
18 de octubre de 2017.

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 vy
archivo.

Queda sin vigencia: El Manual de
Descripcion de Puestos de Gerencia de
Recursos  Humanos, Versiéon 03,
autorizado por Presidencia Institucional el
08 de enero de 2016.

Fecha de vigencia:18 de octubre de
2017.

Técnico(a) asignado(a): Dina Cérdova.

Fecha de dltima modificacion: 13 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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