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Ter' IQ DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

El Departamento de Salarios y Prestaciones esta conformado por los siguientes puestos
de trabajo:

GERENTE(A)} DE RECURSOS
HUMANOS

JEFE(A) DESALARIOS Y

PRESTACIONES

TECNICO(A) DE TECNICO(A) DE TECNICO(A) DE REGISTRO ENCARGADO(A) DE
PRESTACIONES PLANILLAS Y CONTROL DE PERSONA DESPENSA

AUXILIAR DE DESPENSA

/‘m“\“\
ONAL DE
A9
;’/‘?‘( PLNEAGION -
(1]

3 ESRATEGICA )
\©, GENEROY &
'\.AMEDJO»WBFENTE Y

v )
MLy \ 5 4w
SImpon.Y ’1‘/ -
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Il. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1.  Jefe(a) de Salarios y Prestaciones.
CODIGO DEL PUESTO: 830 030 01
JEFE(A) DE SALARIOS Y PRESTACIONES

PUESTO FUNCIONAL

PUESTO NOMINAL:

NUMERO DE PLAZAS:

| JEFE(A) DE DEPARTAMENTO.

1

. Informacién general del puesto

Jefe(a) |
Inmediato:

Puestos que

Gerente(a) de Recursos Humanos,

supervisa | Tecnlcos(as) de: Prestaciones, Planillas y Registro y control de personal.

directamente: |

Departamento: | Salarios y Prestaciones, )
Gerencia: Recursos Humanos.

I. Propos:to del puesto

' Dirigir y Controlar las operaciones relacionadas con la emision de las planillas de salarios y |
' prestaciones de ley, asi como las prestaciones reguladas en el Contrato Colectivo de Trabajo;

' entre otras actividades relacionadas al registro del personal.

L. Dlmen5|ones del puesto

' Recursos, bienes |
y/o valores que
! ~_administra: |

Resultados a
lograr por el
puesto:

Funciones

Presupuesto aS|gnado al departamento Documenta0|on del personal,
Equipo de informatica y oficina.

Presentacién de informes técnicos de gastos mensuales y anuales de
salarios y prestaciones del personal, Control de los sistemas (SIRH,
Sistema de Registro y marcacion, Sistema de emision de planillas

previsionales),
contratos del personal.

Control y Registro de nuevos(as) empleados(as) vy

y \&0\0 Dlsenar proponer y dar seguimiento a la |mplementa0|on de mecanismos de reglstro
X

/ ______ ersonal, asi como de reg|stro y control de prestamones
5 ESIRATEf* I

._!\ i

’«:

' r\

9104119?55; & ) Admmustrar Ios contratos de serv10|os que correspondan al Departamento

Fecha de Ultima modificacién: 13 de octubre de 2017
18 de octubre de 2017

Fecha de vigencia:;
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Verificar y firmar de autorizado las planillas de salarios y prestaciones, asi como remltlr
a la UFl las planillas de seguridad social (ISSS, AFP, IPSFA, INPEP). -
~Autorizar con su firma las resoluciones de vacaciones, constancias de salarlos

i hlstorlales laborales y tiempo de servicio.



ITENQ

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

que administre.

RESPONSABILIDADES
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR
respectlvo
- Disefar y proponer politicas y/o instructivos relacionadas con la administracion de
" | salarios y prestaciones. _
8 Dar seguimiento y control a los procedimientos para el regtstro o depuraciéon de
" | empleados respecto a la Ley de Probidad.
9 Supervisar y dirigir los tramites, registro y control de prestaciones reguladas en el
. Contrato Colectivo de Trabajo. |
Identificar, implementar, ejecutar y evaluar mejoras a los procesos de trabajo bajo su
' 10. | responsabilidad, en coordinacién con la Unidad de Planeacién Estratégica, Género y
_____ ' Medio Ambiente, a fin de lograr su eficiencia.
| Garantizar la clasificacion, organizacion, digitalizacién, resguardo y conservacion de los
11. | documentos producidos por el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y
archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta.
12 Supervisar el reglstro control y mantenimiento en buen estado los expedientes de
| empleados activos e inactivos de la Institucid !
13 Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
— ' la LOterIa reallce ...................................................
14 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo ‘de sorteos cuando sea
| |convocado(a) o delegado(a).
f 15 Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de
___________________ _| Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
16 ' Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en
. relacion a la adquisicion de obras, bienes y servicios.
17 Cumplir con otras funciones establecidas por su jefe inmediato y por el Ministerio de
" | Hacienda en materia de su competencia.
18. Mantener la conflde___r]_g_l_lgl_qgad de la |nformaC|on Insty__tucnonal o____I_a
V. Entorno laboral
Relaciones Premdenma Gerenmas y demas Unidades Organlzatwas

A %
Eora 0Ky ‘31‘\‘\
3

mternas

Relamones
externas

leertad de

Reglamento Interno de Trabajo, procedlmlentos y lineamientos mternos
actuacion:

apllcables ala naturaleza de las funC|ones del cargo asignado.

Perfil

®
D
3
(‘D
-:
“_’
1
(74

v Leyes Laborales y Tributarias

v Slstema Integrado de Recursos

o

ni

) o)
6" . Gatps “Comgcimientos: ' v Disposiciones Generales del Humanos (SIRH).

L A’-S,"O’r E R « N

&, Woicnr: . Prepuesto v" Conocimientos de desarrollo |
\'ffr-{";‘oii*,-f‘g’_._j{i_ ] ‘ ______ v__Legislacién previsional humano :

5
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' RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

v Contabilidad v nglene y segurldad ocupacional.
v Administracién de Recursos. v' Andlisis e interpretacién de
v Normas técnicas de control datos estadisticos.

interno. v Procesador de palabras, hoja

Nivel educativo:

Experiencia:
Género:

' v" Facilidad de expresion verbal y escrita.
v
Habilidades y |

destrezas:;

B DISponIbI|Idad
para viajar: |

Observaciones:

Licenciatura en Administracion de Empresas Ciencias Econémicas o

| electrénica y correo electronico.

 afines.
Mas de 4 afos en puestos snmllares
Indiferente.

Capacidad de analisis y sintesis.
v' Liderazgo.
v Capacidad para trabajar en equipo.

Si: X No:
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' Debe estar acostumbrado(a) a trabajar con base a resultados y |
- cumplimiento de metas.

Debe ser capaz de organizar grupos de trabajo, visionario(a)

_ extrovertido(a).

VIl. Competencias

| 1. Genéricas

1.1.Principios
valores

.2.Eficacia
personal

//E,C\DNAL 21.3.De logro y
§‘ &\ accion

-\{,\ 73

‘3|’"Jr;r4

2. De

Administraciény |

Competencia ponlel Definicion !
' Se refiere a Ia disposicién de actuar para
 satisfacer las necesidades de los clientes(as)
(internos y externos). B |
 Habilidad para trabajar con eficacia en |
situaciones de presiéon en términos de tiempo :
y calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o i

|

|

y 1. Servicio al
cliente:

' 2. Manejo de la
presion. diversidad de opiniones, manteniendo un alto |
grado de rendimiento en el trabajo.
Capacidad de cumplir con las tareas, metas y |

' objetivos establecidos, manteniendo altos

3. Orientacién a

resultados:
_______________________________ niveles de rendlmIe_n_tg_________________
' Se refiere a la forma en que se ordenan las ]
4. Organizacion: tareas y se distribuye el tiempo para lograr los |

' _ | resultados. |

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

. Competencia | Definicion

Fecha de dltima modificacion: 13 de octubre de 2017 VISTO BUENO: $g/’
eneral

Fecha de vigencia:
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| Gerencia

3. Competencia de
Resultados en el

n de personal |

13 Cumpllmlento de

metas
ObjetIVOS

Y

|y proporcionandoles Ias facultades de resolver

Capamdad para guiar e influir de forma
positiva en la actitud y comportamiento de su

6. Liderazgo equipo de trabajo hacia el logro de las metas y
| objetivos establecidos en el area bajo su |
_______________________________  direccion.
7. Manejo de ' Habilidad de solucionar dificultades laborales,
2.1.Habilidades conflictes: | logrando acuerdos satisfactorios. —
. . . Capacidad de crear planes de accién |
directivas 8. Pensamiento . .
C necesarios para para alcanzar objetivos
estratégico: fi

- - fijados. . = |
Habilidad para decidir con responsabilidad y
9 Toma de buen razonamiento entre varias alternativas, la ;
" decisiones: que sea mas viable en la consecucion de los |
' objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o |
- - N S 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 |
e e r—) direccién y de la Institucion.

2.2.Mam_a;9y LS ReIaC|ones Habilidad para socializar de forma amable y

administracio | = * U respetuosa con otras personas.

Es la habilidad para empoderar a su equipo de
trabajo ensefiandoles, definiéndoles objetivos

situaciones por si solos, de acuerdo a sus
capacidades.

Capacidad de cumplir
términos cuantitativos

eficientemente  en
y cualitativos, los

 resultados  establecidos en su puesto de |

Fecha de ultima modificacion: 13 de octubre de 2017

Fecha de vigencia:
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2. Técnico(a) de Prestaciones.

CODIGO DEL PUESTO: | 830 030 02

:.'PUESTO FUNCiONAL TECNICO(A) DE PR;ESTACIONES

PUESTO NOMINAL: TECNICO(A) i

' NUMERO DE PLAZAS: 3

L Informacién general del puesto

Jefe(a)
Inmediato:
Puestos que ‘
supervisa | Ninguno.
directamente: S R

Departamento: | Salarios y Prestaciones.
Gerencia: | Recursos Humanos.

| Jefe(a) de Salarios y Prestaciones.

Il Propésito del puesto_

' Administrar prestamones que - la LNB otorga a sus empleados(as) dando el respectivo
_ segunmlento y mantemendo alos reglstros y controles encomendados

lll. Dimensiones del puesto

' Recursos, bienes
y/o valores que | ' Materiales, equipo informatico y de oficina asignado al puesto,
administra: =]
‘Mantenimiento  actualizado de reglstro de empleados(as) y |
- beneficiarios(as) activos(as).
' Registro y control del uso mensual de la prestacién médica por parte de |
- empleados(as) y beneficiarios(as).
Analisis de datos y elaboracién oportuna de informes requeridos en el

| area.

Resultados a
lograr por el
puesto:

Llevar un registro actualizado y depurado de empleados(as) y beneﬂmanos(as) de la
' prestacién medlca

' Revisar y procesar la informacion de farmacias, laboratorios, médicos y relntegros
X s relacionados con el pago de Sel'VIClOS por prestacion medlca desglosado por
@\

) “ B, Hacer sondeos de precios de medicamentos, consultas médicas y seMmos de
\\. -'hr_
”}{h‘{x laboratorio en el mercado.

Fecha de uitima modificacién: 13 de octubre de 2017 VISTO BUENOQ: f("
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente(a) g,eﬁeral
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Ter' lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
' RESPONSABILIDADES

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

AMgy

Coordinar el ‘abastecimi

Colaborar enla elabo

|Co|aborar en la realizacion de eventos sociales, fiestas o actnwdades deportlvas

organizadas por Recursos Humanos. |

necesaria, detallada en el proceso de induccion de personal |

‘Ordenar por rubros y follar los expedlente de los(las) empleados(as), manteniéndolos en |
buen estado fisico

Archivar en expedientes personales, el registro de permisos, licencias y movimientos de |'
cada empleado(a) y fichas |nd|V|dua|es > de salarios y prestaciones !

Llevar reglstro y control actuallzado de tarjetas de mOV|m|ento en plazas de personal ‘

A Archlvar contratos o] nombramlentos de personal en Ios expedlentes l

Efectuar perlodlcamente el mventano fISICO de documentos del archivo de expedientes.

' Recibir ¢ documentacion, revisarla, clasificarla, codificar y foliarla para su correspondlente
_archivo en expediente -

ATEDICY ';?;’:; e estos a requerimiento de entes contralores. '
ng &/ /Actualizar los expedientes con la documentacion recibida y/o base de datos del sistema |

iy Tklﬂ,.r de archivo, asi como notificar a empleados sobre documentos faltantes en su
Nnoe 1

Fecha de ultima modificacién: 13 de octubre de 2017 VISTO BUENO: :l’r-";‘f:
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

' expedrente para su actualizacion.

30. | Mantener enordeny actuallzado eI banco de oferentes en fISICO y en medio eIectronlco

‘ 31. Proporcronar al(la) Jefe(a) mmedlato( ) el mforme mensual para pago de horas extra

i 32.  Elaborar reporte mensual de créditos personales para comité de credltos. _
i33 ?Digitalizar la informacién que maneje en funcién de su cargo y remitirla al(la)

Mantener ordenados, Ilmpros clasificados, escaneados y resguardados los documentos
34, generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a Ia normativa de gestion documental y

:"35 | Pamcrpar actrvamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia qu que
" la Loteria realice.

.3-6 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
" convocado(a) o delegado(a).

| 37 Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabaj'b Normas Téénibas de

38 Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato y g y que se |
~_encuentren relacionadas con el area a la que pertenece.

39. Mantener la confldenC|aI|dad de la |nformaC|on Instrtucmnal o la que administre.

V. Entorno laboral

Relaciones
internas:

Relamones Con empresas proveedoras de servicios 5 médicos, medicamentos,
externas: Iaboratorlos etc.
- Apegarse y cumplir con las Leyes, Normas, politicas institucionales,
Libertad de
Reglamento Interno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos

- Junta Directiva, Presidencia, Gerencias y demas Unldades Organlzatlvas

actuacion:
- aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.
Perfil
| Generales | Especificos |
v" Dominio a nivel rntermedlo de v Conocimientos de desarrol|0|
procesador de texto, hoja humano.
electronica y presentaciones | v Admon. de Salarios y
graficas. prestaciones.
v" Atencioén al cliente. v Leyes laborales.
| v Normas técnicas de control | v Higiene y seguridad ocupacional.
| interno. ' v _Redaccion de informes técnicos.

| Estudiante a nivel de dltimo afio de las carreras de Licenciatura en
o ' Administracion de Empresas o carreras en Ciencias Econémicas.
Experiencia: | Dos afios de experiencia en Recursos Humanos 0 puestos similares.

10
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR
. Geénero: | Indiferente. L L _ I ]
| v Facilidad de « expre3|on verbal y escrita.
v Capacidad de analisis y sintesis.
Habilidades y | ' Liderazgo.
destrezas: | v/ Capacidad y disposicién para trabajar bajo metas y objetivos. i
v" Capacidad de planeacién y organizacion. i
___________________________ v Capacidad para trabajar en equipo.
Disponibilidad Si: No: X ;
_paraviajar: | SE———————— St !
Se requiere de una ‘persona enfocada 100% a sus atribuciones, con
iniciativa y creatividad, buenas relaciones interpersonales, buena |
Observaciones: | presentacion, capaz de organizar grupos de trabajo, visionaria,
extrovertida, con alto sentido de responsabilidad, ética profesional,
- ~ valores, dlnamlsmo B
VII Competenmas_ i ;
1 Generlcas I Competencia Definicion _|
o 1. Servicio al | Se refiere a la disposicién de actuar para
P e . satisfacer las necesidades de los clientes
- cliente:
|' e (internos y externos).
1.1.Principios y Capacidad para anticiparse a  actuar |
valores independientemente vy realizar las tareas
- 2. Iniciativa; ' asignadas, resolviendo o tomando decisiones en |
; - la ejecucién del trabajo sin necesidad de recibir |
' instrucciones de hacerlo. !
N o __:_ B i ‘Habilidad para traBajar con eficacia en
|
/3. Manejo de la situaciones de presién en términos de tiempo y
o resion: calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o |
Eficacia P ' ' diversidad de opiniones, manteniendo un alto
personal | I grado de rendimiento en el trabajo.
4. Disciplina Es la disposicion para entender, acatar y cumpllr
- con las normas de la Instltu0|on .
_\E,”;“E; | Es Ia habllldad y el compromiso de cumpllr con |
,.»‘.(. %%De logroy !5 Responsabilidad:; | las  tareas asignadas de acuerdo a
A PlANEAg ccion . .
{/:j Eg;msqm o | ‘ requerimientos en el puesto de trabajo. a
_;1n . m: b . _ R .I
\ Mmqm},& | i
%, f /Admlnlstracmn Competencia Definicién '
R LR e S _ e
2.1.Manejo y 6. Trabajo en ' Habilidad para integrarse y trabajar de forma |
‘__ administracién |  equipo: ‘ conjunta con sus compaiieros, jefes y el resto de

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

Fecha de vigencia:
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

de personal

7. Relaciones:

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.

' 3. Técnicas _' Cbmpetenp_ia | Definicion

3.1.Técnicas - 8. Manejo de la

generales ' tecnologia:

4. Competencia 9. Cumplimiento de |

de Resultados metas y
en el trabajo ' objetivos:

| Es la destreza en el manejo de la tecnologia
' para cumplir sus tareas (equipos informaticos y |
' sus respectivos programas (Word, Excel, Power
'Pomt etc., uso de sistemas, Internet, Correo
| Interno, Intranet etc.). -

' Capa0|dad 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 octubre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

3.  Técnico(a) de Planillas.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 030 03

PUESTO FUNCIONAL: | TECNICO(A) DE PLANILLAS.
PUESTO NOMINAL: TECNICO(A) II.
NUMERO DE PLAZAS: 1
. Informacién general del puesto
Jefle(a)' Jefe(a) de Salarios y Prestaciones.
Inmediato: |
_ | ] - R S S
Puestos que | :
supervisa | Ninguno.
directamente: | |
) 2 . . S _ ]

Departamento: | Salarios y Prestaciones.

Il. Propédsito del pt__x‘esto . - - i | _ i

vacaciones, prestacién de medio afio, aguinaldo, horas extras y demas prestaciones, asi |
como las planillas previsionales, gestionado en las instancias correspondientes el |
mantenimiento adecuado a la necesidades de la LNB de los sistemas utilizados y
manteniendo los respectivos archivos de respaldo tanto digital como fisicos.

__________________ e —

y/o valores que | Recursos materiales y equipo asignado.
administra;

B T e S — — o
lograr por el Elaboracién y presentacion oportuna y con exactitud, todas las planillas

. que son procesadas en el area de recursos humanos.

13
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| Elaborar documentos relacionados con constancias de tiempo de servicio, boletas de
! i [_ pago y otros reportes. ] - .
' ' Ser enlace con la empresa proveedora del mantenimiento del sistema de marcaciones |

9 ' Asentar anualmente la refrenda del personal en el Sistema de InformaCIon de Recursos
" | Humanos y mantener actualizados los archivos fisicos de la misma.

10. Elaborar presentaciones graficas de mformes y trabajos reallzados

11. | Colaborar en la digitalizacién de expedientes del personal

12. Elaborar constancias de renta, salario, trabajo, etc

13 ' Apllcar los descuentos de planlllas por préstamos, responsabllldades despensa, cuotas |
" alimenticias, etc.

14 Mantener control mensual de personal que cumple la edad de jubilacion e informar |
| oportunamente al(la) jefe(a) inmediato(a).

15 'Digitalizar la informacién que maneje en funcion de su cargo y remitirla aI(Ia)
- Asistente(a) de Gerencia de Recursos Humanos para su archivo. -

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

17 PaI‘tICIpaI’ actlvamente en el desarrollo de actividades y programas de beneflcen0|a que
" la Loteria realice.

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

" | convocado(a) o delegado(a).
19 Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas de control
" Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion,

;20 ' Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y
 relacionadas con eI area a la que pertenece

;21.

V. Entorno Iaboral

Relaciones |
internas:

Relaciones | Con el Ministerio de Hacienda, AFP, ISSS, INPEP, IPSFA
externas:

» Apegarse y cumplir con las Leyes, Normas, ‘politicas |nst|tu010nales
Libertad de |
Reglamento Interno de Trabajo, procedlmlentos y lineamientos internos

Todas las unidades organlzatlvas de la Institucioén.

actuacion:
- aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo aS|gnado
Perfil
Generales Especificos
v Dlsp03|0|ones generales de | v Analisis e mterpretamon de
Conm;lmlentos presupuesto. datos estadisticos. :
v Normas técnicas de control v Redaccioén de informes
interno, codigo de trabajo. | técnicos s
14
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

v DISpOSICIoneS ISSS INPEP, AFP v Conocimiento de aplicaciones
IPSFA, INSAFORP. |

v" Ley de ahorro para pensiones.

v Dominio completo de Word, Excel, |
Power Point, Windows Vista.

v Ley del impuesto sobre la renta.

. relacionadas con néminas.
v Manejo del SIRH.

Nivel educativo:

creatlwdad

1 Genérlcas Co_n%petenc“ié
1 Servicio al
cliente:
rincipios y
alores
2. Iniciativa:

/{ é\§ = i .................... ——
VA N\
r{@ Em 2 Eﬁ‘cama 3. Manejo de la
W= . G f.’.f' personal presién:
‘ tATE \(*':—"
/

Experiencia:
|- _Genero: Indiferente.
. previsionales.
Habilidades y
destrezas;
Dispdﬁibilidad_" __________________ o
para viajar: | :

' Capacidad

' Habilidad para
' situaciones de presion en términos de tiempo y

v Habilidad para el calculo numérico. '
v Destreza en el manejo de equipo de oficina y computacion.
v' Capacidad de andlisis, sintesis e interpretacion de leyes laborales y

v" Enfocado(a) 100% a sus funciones.

v" Capacidad para trabajar en equipo.

v' Capacidad para trabajar con base a resultados.
v Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

v Acostumbrado(a) a trabajar bajo presion.

‘ No: X

N
Buenas relaciones mterpersonales buena presentacion, ordenado(a) !
responsable, discrecion,

etica profesional, acuciosidad, iniciativa y

Definicion
Se refiere a la disposicion de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes |

(internos y externos). N

para  anticiparse a  actuar

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

instrucciones de hacerlo.

trabaJar con eficacia en

calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o

- diversidad de opiniones, manteniendo un alto
| grado de rendimiento en el trabajo.

Fecha de ultima modificacién: 13 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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Es la dISpOSICIOI"I para entender acatar y cumpllr
con las normas de la Instltu0|on

Es la habilidad y el compromiso de cumplir con

|
1.3.De logroy 5. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo a

i accion requerimientos en el puesto de trabajo. i
2. De

Administracién Competencia Definicion .

y Gerencia | i o=l oy LDl

Habilidad para integrarse y trabajar de forma |

6. Trabajo en ' conjunta con sus comparieros, jefes y el resto de !

2.1.Manejo y ' | areas de la Institucion, haciéndolo de forma |

administracion equipo. activa y propositiva para el logro de objetivos y

de personal | metas del area y de la LNB.
- Habilidad para socializar de forma amable y
- respetuosa con otras personas.

3 Técnicas Competenma Definicion

Es la destreza en el manejo de la tecnologia!
para cumplir sus tareas (equipos informaticos y |
sus respectivos programas (Word, Excel, Power
Point, etc., uso de sistemas, Internet, Correoi

_ Interno, Intranet etc.). B '
Capamdad de cumpllr eficientemente en
términos  cuantitativos y  cualitativos, los
- resultados establecidos en su puesto de trabajo,

- en el tiempo programado.

- 7. Relaciones:

3.1.Técnicas 8. Manejo de la
generales tecnologia:

4. Competencia 9. Cumplimiento de
de Resultados metas y
en el trabajo objetivos:
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4.  Técnico(a) de Registro y Control de personal.
CODIGO DEL PUESTO | 830 030 04

PUESTO FUNCIONAL: | TECNICO(A) DE REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL.

PUESTO NOMINAL: TECNICO(A) I
NUMERO DE PLAZAS: 1

.  Informacion general del puesto |

Inmi?itgti): ' Jefe(a) de Sarlarios y Prestaciones.
Puestos que

supervisa | Ninguno.

_ directamente: |

Departamento: | Salarios y Prestaciones.

Gerencia: | Recursos Humanos.

Il. Propésito del puesto .

| Registrar informacion y datos relacionados con las marcaciones del personal, incapacidades, |
| vacaciones, permisos, entre otros tipos de registros relacionados a la asistencia,
permanencia en el puesto o ausencias a la labores del personal de la LNB.

y/o valores que ' Recursos asignados al departamento. i'
administra: | _ |

Resultados a . N .
Registrar los movimientos de personal y mantenerlos actualizados como

lograr por el | . 4 i i
9 pl.Fl)eStO' ' Insumos para la gestion de salarios y prestaciones

IV. Funciones

jlas marcaciones del personal de agencias. |

, . T -‘,‘.\_ 3 ) i ‘ = : . ] . - s R == " _______... = == . :
\‘c.;«j(% Eér _./Dlgltar en el moédulo “Control de Asistencia y Licencias” del SIRH, todo lo relacionado a |
=20 \1%‘& e —————— Bt — =
‘ 17 =
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permisos y registros de marcaciones del personal de la LNB.

7. Proporcionar a Ios(Ias) empleados(as) bltacoras de marcacion del personal
8 Llevar debidamente reglstrados archivados y controlados Ios expedlentes de ex

| 10. Mantener en orden y actualizado el banco de oferentes en fISICO y en medio electronico

11.  Elaborar informes mensuales de llegadas tardias y descuentos.

| 12, | Enrolar a nuevos(as) empleados(as) en el sistema de control de aSIstenCIa

13, Revisar control de los libros de registro de V|g|IanCIa

14 Remitir a los expedientes, el registro anual de goce' de permlsos y licencias de cada
" empleado(a).

15. | Llevar control de asistencia y puntualidad del personal Y emitir reportes estadisticos.
| 16. Colaborar en la elaboracién de planillas de salarios o prestaciones

17, Emitir reportes de marcaciones de asistencia del personal.

' 18. | Mantener actualizados los perfiles del personal activo de la LNB.

' 19.  Colaborar con el responsable de adm|n|stra___[___I_p_§____§_}g_pqd|entes segun demanda

20. ' Colaborar en revisar planillas y elaborar constancias de tiempo de servicio de ex |
| empleados(as), cuando lo soliciten. .~

|21 Dlgltallzar la |nformaC|on que maneje en funcidon de su cargo y remitirla aI(Ia)

| Mantener ordenados I|mp|os clasificados, escaneados y resguardados los documentos

22, generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestion documental y
_ archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta.

23 Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
77" la Loteria realice.
‘ o4 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea |
' convocado(a) o delegado(a). -
Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de
Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion. ;
Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe(a) |nmed|ato( a)y que |
J/| se encuentren reIaCIOnadas con su puesto de trabajo

f\/ | V. Entorno Iaboral

= Relaciones | Personal Administrativo y operativo. Gerencias y demas unldades
}‘Kg;\ow g5, internas: organizativas.
,,5 P{rrlt,qc,o u_;.Relamones
I‘S _%’EG@{ ,é.".; externas: :
‘tg¢"‘fﬂ-'04fsg§-jl, " Libertad de Apegarse y cumplir con las Leyes, Normas, politicas institucionales, |
N actuacion: | Reglamento Interno de Trabajo, procedlmlentos y lineamientos internos |

Instituto Salvadorefio del Seguro Social, Ministerio de Hacienda.
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

VI. Perfil

Conocimientos: .

destrezas

Dlspombllldad
para viajar:

Observaciones:

VII. Compet_encias

|
1. Genéricas
1.1.Principios y }
valores
L2,
|
- 3.
ol 1 2.Eficacia
j/,,,;\"fg\omq* o personal
7 “\I .‘
"
S = [
S
400q ob k

interno.
v" Cdbdigo de Trabajo.

Genero Indiferente.

Si:

|

/ Normas tecnlcas de control v Slstema Windows.
|

|

|

" Nivel educatlvo Estud|ante de 3 afios en admon. de empresa, contaduria o carrera a fin |
_ Expenenma Dos afos de experiencia en puestos similares. |

capamdad

Competencia

Servicio al
cliente:

Iniciativa:

Manejo de la
presion:

Disciplina:

. Especlflcos

v' Procesador de palabras y hoja
electronica.

v" Técnicas de archivo.
v Manejo del SIRH

Habilidades ' v Facilidad para elaborar reportes y redactar informes.
v Facmdad de comunicacion verbal y escrita.

i No: X

| Para este puesto se requiere de una persona dindmica, responsable
 discrecionalidad en la informacién y dispuesto a trabajar con base a
, resultados

de  organizacion, buenas relaciones

Definicion
'Se refiere a la dlSpOSICIOh de actuar para
satlsfacer las necesidades de los clientes

Capacidad para  anticiparse a  actuar |

-independientemente y realizar las tareas |
' asignadas, resolviendo o tomando decisiones en

la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir -
instrucciones de hacerlo.

:Habilidad pa;é 'trabaj"é-r' con eficacia - en

situaciones de presién en términos de tiempo y |
calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o |

 diversidad de opiniones, manteniendo un alto

grado de rendimiento en el trabajo.

Es la disposicién para entender, acatar y cumpllr
con Ias normas de la Instltumon

Fecha de ultima modificacion: 13 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

1.3.De logro y 5. Responsabilidad:

accion

> Do _ | B
Administracién |  Competencia
y Gerencia R

2.1.Manejo y 6. lriki)aéc-) en

' administraciéon quipo.

de personal

7. Relaciones:

' 3. Técnicas L Competénc_:ia
3.1.Técnicas 8. Manejo de la
generales tecnologia:

de Resultados metas y
en el trabajo objetivos:

| Habilidad para integrarse y trabajar de _fo_rﬁiégg

| Interno, Intranet, etc.).

4. Competencia 9. Cumplimiento de - términos  cuantitativos y  cualitativos, los |

en el tiempo programado.

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

Definicion

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

Definicion

'Es la destreza en el manejo de la tecnologia |

para cumplir sus tareas (equipos informéticos y
sus respectivos programas (Word, Excel, Power
Point, etc., uso de sistemas, Internet, Correo

Capacidad de cumplir eficientemente en |

resultados establecidos en su puesto de trabajo, |

Fecha de Ultima modificacion: 13 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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5.  Encargado(a) de Despensa.
CODIGO DEL PUESTO | 830 030 06

PUESTO FUNCIONAL ENCARGADO(A) DE DESPENSA

PUES‘i‘O-NOMINAL COORDINADOR
NUMERO DE PLAZAS: 1

l. Informamon general del puesto

| Jefe(a) de Salarios y Prestaciones (En materia de planificacion, |
Jefe | organizacion y manejo de la Despensa, el puesto de Encargado de |
' Despensa depende del Comité de Despensa y en los asuntos de personal |
relacionados al cumplimiento de horarios, permisos, entre otros depende del |
 Jefe de Salarios y Prestaciones). _ , !

Inmediato; |

Puestos que |
supervisa = Auxiliar de Despensa.
directamente:
Departamento: |  Salarios y Prestacmnes

Gerencia: | Recursos Humanos

Il PI‘OpOSItO del puesto

Custodlar y resguardar los productos de Ia despensa controlar y administrar en forma
‘ eficiente los fondos.

i m Dlmenswnes del puesto

Recursos, bienes | " i

y/o valores que Fondos de la despensa y productos de primera necesidad. |
administra:

Resultados a Mantener actualizado el inventario de productos y presentar informes de |
lograr por eI la administracion de fondos de la Despensa

IV Funcmnes
| Realizar todas aquellas operamones indicadas por el comité de despensa y hacer Ias

|
@\ comunicaciones necesarias con este, en el Marco de lo regulado en la Clausula N° 53 |

‘i\
9% oo 9k de Contrato Colectivo |

C\""I“Q’a i
o -;-'/ Elaborar Plan Anual de Trabajo, presentarlo al jefe inmediato para su verificacion
574 J
- someterlo a aprobacién del Comlte de Despensa, a mas tardar durante la primera |
| | quincena de diciembre de cada afio.

I
I\Jj,; Elaborar un Informe de Resultados y presentarlo al Comité dentro de los primeros diez ‘

21
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RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

| 8. | Llevar el control diario de la mercaderia que ingresa y egresa de la 2 Despensa.
Elaborar mensualmente, listado de empleados que han efectuado compras al crédito,
7 detallar el monto respectivo, remitirlo al Departamento de Tesoreria para orden de
|

descuento; a mas tardar cinco dias habiles antes de la elaboraciéon de la planilla de |
| pagdo. !

Mantener actualizado el inventario de los ‘productos de la Despensa, con el fin dej
8. Controlar existencias y fechas de vencimiento de los productos; y gestionar los articulos
que se deben renovar.

‘ 9. | Elaborar y firmar cheques de pago a los proveedores y Ilevar el control respectivo.

10. Entregar mercaderia con base a solicitud de pedidos efectuados por los empleados'

11.| Mantener en forma ordenada y segura los articulos de > la Despensa.
12  Elaborar y aplicar controles de conformidad a las Normas Técnicas de Control Interno j
| ' especificas de la LNB.
13. Llevar las tarjetas de control de Inventario por producto al dia.

14. Remesar diariamente al Banco, el efectlvo de las ventas reallzadas

15. Llevar actualizado el I|bro de Bancos

Llevar en forma ordenada y actualizada el registro de las Compras, las ventas totales y
parciales, cuentas por pagar, cuentas por cobrar, etc.

' Elaborar y presentar al Comité de Despensa, informe mensual y acumulado que
1 contenga las siguientes variables: Inventario, Compras, Venta al Contado, Venta al
|Cred|to Cuentas por Pagar, Cuentas por Cobrar, Conciliaciones bancarlas de las
| Comunicar a todos los empleados de la LNB, el listado de los articulos en existencias
18 con precios actualizados y cualquier otra informacién de importancia relacionada con

22  Elaborar estados financieros de la Despensa conforme a la normativa correspondiente,

Mantener ordenados, limpios, clasmcados escaneados y resguardados los documentos

Parhcnpar actlvamente en el desarrollo de actividades y programas de beneﬂcenma que
' la Loteria realice. e
| Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocado 0 delegado

“Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades mstntucnonales y
flacionadas con su puesto de trabajo
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

,\/ﬁ 1. Genéri_cas

Relaciones

internas: |
' la Despensa.

Relaciones | Corte de Cuentas de la Republica y proveedores de mercaderia.

, externas:

' Gerencia

Administrativa, Auditoria  Interna, (Unidad  Financiera
Institucional, UACI), personal administrativo y operativo que hace uso de

VI

‘ N F Generales Especificos ]
v Ley de Adquisiciones y| v Administracidn y control de
~ Contrataciones de la inventarios.
. Administracion Publica. v" Contabilidad general.

~ Disponibilidad |

Competencias

I,ﬁjgc'\@;q;-‘?ﬂ{\\Prrnc|p|os y 1.
¥l “ovalores
&b ey G

|
N ) ¥ |-

| Conocimientos: v Normas Técnicas de Control | v Sistema Operativo Windows.
‘ Interno de la Corte de Cuentas | Procesador

| de la Republica.

!

v" Contrato Colectivo de Trabajo |

Femenino o Masculino.
v Analisis y calculos numéricos.
Habilidades y ' v Facilidad para elaborar informes.
destrezas: v' Facilidad de comunicacion verbal y escrita.
v" Manejo de computadora, maquina de escribir y contémetro.

 base a resultados.

~ Competencia Definicién
Servicio al
cliente:

de palabras, hoja
electrénica y correo electrénico.

'Se refiere a la disposicion de actuar para |
 satisfacer las necesidades de los clientes(as) |
' (internos y externos).

Fecha de ultima modificacion: 13 de octubre de 2017
Fecha de vigencia; 18 de octubre de 2017
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

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

1.2.Eficacia | 2. Manejo de la
personal presion:;

3. Orientacién a Capaqdad de cumpllr con las tarc—;as, metas y
objetivos establecidos, manteniendo altos
resultados:
S niveles de rendimiento. — g
1.3.De logro y . Se refiere a la forma en que se ordenan las |
iy 4. Organizacion: tareas y se distribuye el tiempo para lograr los |
accion
resultados.
Es la habilidad y el compromlso de cumpllr con |
5. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo a |
_ | requerimientos en el puesto de trabajo.
2. De =
| Administraciéony = Competencia | Definicion
Gerencia | AT 1l i< |
! | Capacidad para guiar e influr de forma
| positiva en la actitud y comportamiento de su |
6. Liderazgo: | equipo de trabajo hacia el logro de las metas y |
objetivos establecidos en el area bajo su
L | direccion. A
7. Manejo de Habilidad de solucionar dificultades laborales,
| 2.1.Habilidades | - conflictos: 'ggranddo ZQH%rdOS Sat'SfaCtlor'os P N
directivas 8. Pensamiento | ~apacida © crear planes de accion
C . necesarios para para alcanzar objetivos |
estratégico: | fi
TR fijados. .
__ f Habilidad para decidir con responsabllldad y
9. Toma de buen razongmlgnto entre varias alter.n'atlvas la
- L _ ' que sea mas viable en la consecucién de los |
i decisiones: LA . . ) :
s | objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o
S — e 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 érea bajo su
) _ S direccion y de la Institucién.
N/ 2-2.Man_e19y 3 11 ReIamones Habilidad para socializar de forma amable y
administracio respetuosa con otras personas.

=~ nde personal | Es la habilidad para empoderar a su equo de
@mm}\\ trabajo ensefiandoles, definiéndoles objetivos
12. Empowerment; y proporcionandoles las facultades de resolver
situaciones por si solos, de acuerdo a sus
capacidades.

: 24 Vi f
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| 3. Competencia de
! Resultados enel = metas y
; trabajo { objetivos:

K =5 | —_—

términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de
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6. Auxiliar de Despensa.
CODIGO DEL PUESTO | 830 030 07
PUESTO FUNCIONAL AUXILIAR DE DESPENSA.

PUESTO NOMINAL COLABORADOR ADMINISTRATIVO
'NUMERO DE PLAZAS: 1 '
l. Informaclén general del puesto
___________ = J| = s

Encargado(a) de Despensa.

Inmediato: |
Puestos que

supervisa | Ninguno.
dlrectamente |

Il Proposﬂo del puesto : T

|
‘Apoyar en las actividades relacionadas con la Despensa Familiar, actualizando vy
' estabIeC|endo controles para un mejor funcionamiento.

I, Dlmenswnes deI puesto

' Recursos, bienes
y/o valores que | Mercaderia de la Despensa.
admInIStra j 1O YA Y T Y s —
Resultados a | Facturar, preparar vy despachar los p pedldos de productos de los
lograr por el | empleados.
puesto: | Elaborar informes de la gestlon de la Despensa

V. Funciones

1. | Atender y recibir Ios pedidos ¢ de mercaderlas de los empleados.

2. | Preparar los pedidos y realizar el despac:ho de mercaderia solicitada por los empleados. _

: ' Atender Proveedores recibir, revisar y ordenar la mercaderla adqumda

‘Mantener actualizado el listado de los créditos otorgados a los empleados para el
respectlvo descuento

\Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
nerados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestién documental y
3 ChIVOS aS|m|smo _aquellos que considere necesarlo para su consulta.

fon, ¢ ‘* V/w
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‘ |a [_otena reahce ................... |

12 ' Asistir a las actividades relacionadas con el ‘desarrollo de sorteos cuando seag
convocado o delegado.

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

'~ | Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion. |
b 2 ONTOL TTVETNO y CON OTras Normativas y DISposic

1 ' Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales yI
\ | relacionadas con su puesto de trabajo

| V.Entorno laboral

| Relaciones | ] I
‘ internas: - Técnicos de Audltorla Interna y el personal que hace uso de la Despensa
TS _ e e E— _
externas: - Corte de Cuentas de la Republlca y proveedores de mercaderla ,

Apegarse al Reglamento Interno de Trabajo, normativas, procedimientos |
Libertad de | administrativos y financieros. !

actuacion: | Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos
| internos apllcables ala naturaleza de las funciones del cargo aS|gnado

VI. Perfil

| Generales ! Especlflcos

|~/ Reglamento Interno d Control de inventarios. '

v
Trabajo. v" Contabilidad general.
Conocimientos: | v Normas Técnicas de Control | v Servicio al cliente.
v
v

Interno. | v Sistema Operativo Windows.
' v Contrato Colectivo de Trabajo Procesador de palabras y hoja |

_____________ electronica. ——
Bachiller en Comercio y Administracion, de preferencia con estudios
" universitarios en Contaduria o carrera a fin o ]

Experienma Dos afos de experlenma en puestos similares.

Género: Femenlno o Masculino.

* Para calculos numéricos.
v' Facilidad de comunicacion verbal y escrita.
/ Manejo de computadora, maquma de escribir y contémetro.

Si: | No: X !

f\f N Habilidades y -
/ destrezas: |

iy in
“)“[lllSponlbllldad !

0y, mPara vigjar: |
G B ' Se requiere de una persona con |n|C|at|va responsable ~honrado, con |
‘T,V&Otaﬁervamones altos principios morales vy acostumbrados a trabajar con base a
A reSUItadOS .......................................................................................................... — i
VII. Competenmas ;
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1.3.

‘21

1.1.

Principios y
valores

Eficacia
personal

De logroy
accion

De

Administracion |

y Gerencia

Manejo y
administracion
de personal

Competencia !

Definicién

Servicio al
cliente:

Uso de recursos:

Responsabilidad:

Competencia

Trabajo en
equipo:

Relaciones:

Rapldez de ‘
aprendizaje: |
Cumplimiento de i
metas
objetivos: |

| metas dgl__é__r_ea y de la L_NB:_ )

| términos

' en el tiempo programado.

satlsfacer las necesidades de los clientes
(internos y externos). S
Capacidad para  anticiparse actuar
independientemente y realizar las tareas

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

|
. L .
Es la disposicién para entender, acatar y cumplir i
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.),
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
requerimientos en el puesto de trabajo.

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

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

Deflnlmon

| Habilidad para adqumr asimilar y aplicar
efectivamente nuevos conocimientos en el
trabajo. - - -
Capamdad de cumplir eficientemente en
cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,

Feché de ultima modificacion: 13 de octubre de 2017

Fecha

de vigencia:

18 de octubre de 2017
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Ill. MODIFICACIONES REALIZADAS

Instancia que realiza la modificacion y
fecha L

No. Descripcion de la modificacion

Presidente InstitUCi0|_ 1 Aalizacién deI anual de Puesto

aplicando los estandares definidos
e Fecha de Ultima modificacion: conforme a la metodologia ISO 9001:2008.
15 de noviembre de 2013 Se inician las versiones a partir de la “01”

» Fecha de vigencia: 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. Actualizacion general del Manual de
Puestos. Se incorporo el apartado
e Fecha de Ultima modificacion: “Competencias” conforme a la Evaluacion
12 de enero de 2015. del desempeiio.
e Fecha de vigencia: Se realizaron los siguientes cambios a Ia
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 y Desarrollo

Estratégico:

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

Queda sin vigencia: ElI Manual de
Descripcion de Puestos del Departamento
de Salarios y Prestaciones, Versién 01,
autorizado por Presidencia Institucional el
15 de noviembre de 2013.
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fecha

Descripcion de la modificacién

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.

o Fecha de vigencia:
8 de enero de 2016.

Actualizacion general del Manual de
Puestos:
e Se incorporé vocabulario inclusivo,

para evitar el uso sexista del lenguaje.

e Se eliminé del departamento de
Salarios y Prestaciones los Puestos
Encargado(a) de Despensa y Auxiliar
de Despensa; pasan a depender del
Comite de Despensa, segln clausula
N° 63 del CCTV.

Queda sin vigencia: ElI Manual de
Descripcion de Puestos del Departamento
de Salarios y Prestaciones, Versiéon 02,
autorizado por Presidencia Institucional 12
de enero de 2015.

Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016.

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

Presidente(a) Institucional

< ha de ultima modificacién:
P :;‘f;ﬂg e octubre de 2017,

w¥echa de vigencia:
18 de octubre de 2017.

Se realizaron los siguientes cambios:
actualizacion general del Manual de
Puestos, actualizacién de las
competencias, de acuerdo al Manual de
Evaluacién del Desempefio, se incorpora
un organigrama de puestos que en
versiones anteriores estaba en el Manual
de  Organizacion, incorporacién de
funciones de gestién documental y archivo
en todos los puestos.

Se incorpor6 nuevamente en el
Departamento de Salarios y Prestaciones
los Puestos Encargado(a) de Despensa y

Fecha de dltima modificacion: 13 de octubre de 2017
Fecha de vigencia; 18 de octubre de 2017
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Instancia que realiza la modificacion y No. Descripcion de la modificacién

fecha

Auxiliar de Despensa; de acuerdo al
Reglamento para el funcionamiento de la
Despensa Familiar.

Queda sin vigencia: El Manual de
Descripcion de Puestos del Departamento
de Salarios y Prestaciones, \Versién 03,
autorizado por Presidencia Institucional 08
de enero de 2016.

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017.

Técnico(a) asignado(a): Dina Coérdova.

’__,-_1'.2:."-.";.:-_-‘:\\‘
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