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RESPONSABILIDADES
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

La Gerencia de Operaciones y Tecnologia esté conformada por los siguientes puestos de
trabajo:

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENTE(A)
INSTITUCIONAL

GERENTE(A)
GENERAL

GERENTE(A) DE

OPERACIONES Y

TECNOLOGIA
ASISTENTE(A) DE
GERENCIA
| -
O;EE;%)O?\JEES JEFE(A) DE JEFE(A) DE
INTERNAS BENEFICENCIA INFORMATICA

En el apartado siguiente se detalla la descripcion de puestos de Gerente y Asistente, la
de los puestos de Jefes se encuentra en cada uno de
Departamentos respectivos.
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

II. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1.

Gerente(a) de Operaciones y Tecnologia.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 031 01

PUESTO FUNCIONAL: | GERENTE(A) DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA.

PUESTO NOMINAL: GERENTE(A) DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA.
NUMERO DE PLAZAS: 1

| L Informamon general del puesto

Jefe(a)
Inmediato(a):
Puestos que
supervisa
directamente:
Dep__a_rt_amento__ NA. -
Gerencia: Operamones y Tecnologla

Gerente(a ) General

AS|stente(a) de Geren0|a Jefaturas de: Operaciones Internas, Beneficencia
e Informatlca

Il Propésito del puesto

| Brindar soporte tecnoldgico y operativo a la Institucion en los procesos claves, estratégicos y

de apoyo; asegurando un sistema agil y eficiente de distribucion y recoleccién de productos
de loteria.

ll. Dimensiones del puesto |

'Recursos, bienes Presupuesto asngnado a la Gerencia de Operaciones y Tecnologla
y/o valores que | manuales, politicas, instructivos, reglamentos, equipo de oficina y otros
administra: | documentos de caracter técnico. B - _
Planear, dirigir, verificar la operacion de la Institucion, administrando de
manera eficiente la infraestructura tecnologica, manteniendo un sistema
de operacién 6ptimo; actualizando y desarrollando nuevos métodos de
ejecuC|on de operacnones

. R = ———

Resultados a
lograr por el
puesto:

i IV Funciones

i 1._ ) D|r|g|r y coordlnar las actnwdades de Beneficencia de Ia Institucion.

Gestionar apoyo con las diferentes estructuras organlzatlvas para el desarrollo de la |
_beneficencia.

*—Jgﬂgg\ Vigilar, proteger, resguardar y controlar la dlstrlbumon de los productos de loteria.

J}J T T e — S ————

2 Puntuallzar y supervisar las transferencias de productos de loteria por agencias.

;';]Fﬁﬁr‘_ g upé_rv'l_éar el proceso de recepcién y destruccion de los productos de loteria sobrantes.
2 ?'.ED;{}NL?""— Proponer, implementar y analizar la ejecucion continua y eficiente de los sistemas y]
*/ servicios de informacién y de infraestructura tecnolégica que utiliza la Institucion.

:?"!i'.'L’.f‘-. -,(\7'\ I ——— e i g _ ——~ e — e s Ry
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8 Conservar la continuidad y la seguridad informatica de las operaciones de la
| infraestructura tecnoldgica y el resguardo de la informacién de la Institucién.
9. | Desarrollar, ejecutar y evaluar el control interno de la gestién de informatica institucional.
10 Conservar un plan de contingencia para la infraestructura tecnoldgica y de la
" | informacion institucional.
11 Implementar y mantener vugente una plataforma de tecnologla que garantice la eficiente
" | ejecucion y seguridad de los sistemas y los servicios de informacién. -
12. | Coordinar las acciones para la implementacién de sistemas y servicios de informacién.
13 Supervusar el cumplimiento de la normativa vigente para el otorgamiento y recuperacion |
= . de Credltos ..........................................................
14. | Supervisar la relacién de créditos otorgados y el crecimiento de la mora de prestamos
15. | Supervisar la recuperacion de la morosidad de los préstamos otorgados. a
______ 16. | Supervisar la cartera de créditos de la |_nSt'tUC'O'f.!......_..__..___.__ T
|dentificar, implementar, ejecutar y evaluar mejoras a los procesos de trabajo bajo su
17. | responsabilidad, en coordinacién con la Unidad de Planeacion Estratégica, Género y
Medio Ambiente, a fin de lograr su eficiencia. B
Garantizar la clasificacion, organizacion, dlgltallzaCIon resguardo y conservacion de los
18. | documentos producidos por el area, de acuerdo a la normativa de gestiéon documental y
archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta.
19 Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia qt que |
" |lalLoteria realice.
20 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrolio de sorteos cuando sea
| convocado(a) o delegado(a).
21 Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de
_ | Control Interno y con otras Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucién.
_____ 22. | Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administr
23 Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades Institucionales y
" | relacionadas con su puesto de trabajo
V. Entorno Iaboral
Junta Directiva, Presidencia, Gerencia General, Gerencias: Comercial,
Relaciones - ; . ) e
internas: Admlnlstr'atlv.a} y de Recursos Humanos, demas unidades organizativas
- de la Institucion. .~~~
Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la Republlca Fiscalia
Relaciones | General de la Republica, Auditores de la Secretaria Técnica de la
externas: | Presidencia, Empresas de Auditoria Externa y demas instituciones
publicas y organizaciones que se requiera por las operaciones de la LNB.
e ' Apegarse a las politicas institucionales y laborales internas de la
féc\oml ‘\ Libertad de | Institucion.
ﬁ\‘ Espgwmf;m :éj;\\‘ actuacion: pumplir con las Leyes, Normas, politicas, prgcedimientos y Iingamientos |
{".5. 3 Gei/gfi;%—%ﬁL ______|Internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado. -
VT MEDIN 4 o e — e — —_— e
3\ 41““-’:0 ;O)‘“Em il o = = AR HTE LY el W1 |\AJ Y]
t’?\“?@ Con00|m|entos | Generales Especificos .« |
5 ol 4 \
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Nivel educativo:

v AdmlnlstraCIon de estructuras v Planeacion estratégica,
tecnolodgicas. _ procesos de formacion, técnicas
v Disposiciones generales de de ensefianza y aprendizaje.

v Cédigo de trabajo.

v implementacién de SIstemasl
y servicios de informacion |
tecnolégica.

v Negociacién y resolucién de
conflictos.

v Manejo de herramientas
informaticas.

v’ Técnicas y métodos de
operaciones administrativas.

presupuesto. F
l

Licenciatura en Administracién de empresas, Ingenieria Industrial o

cualquier carrera afin a la lnformética de preferencia con Maestria en

Indiferente

v" De amplia cultura general.

Habilidad para negociar exitosamente.
Facilidad para hacer propuestas.
Firmeza en la toma de decisiones.
Integridad, solvencia moral.

Con mayor vision por el futuro de la empresa que por el corto plazo.
Capaz de tomar Decisiones criticas para el futuro de la empresa.
Control Interno critico.

Alto nivel de liderazgo participativo.
Alto nivel de consistencia.

Con alta confianza en si mismo(a).
Alta sensibilidad social.

Con un nivel de légica alto.

Con alto sentido de innovacion.
Altamente profesional en su trabajo.

Si: X No:

Se requiere de una persona con alto grado de iniciativa, responsabilidad;-
dinamismo, honestidad, creatividad, buenas relaciones interpersonales,
discrecién, acuciosidad, agente de cambio, visionario(a), propositivo(a),

interesado(a) en actualizar conocimientos para la mejora de sistemas

capacidad para toma de decisiones, orientado a la mejora continua. Q

Experiencia:
Género:
v
v
v
v
v
v
Habilidades y | ,
destrezas: L
v
v
v
2%
v
v
Disponibilidad
Pt 2.-3\ para viajar: |
7/ o
A PNEAGion %
I ESTRATEGIG
"3 W{ﬁ:;ﬁ%hgervaCIoneS
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_VII Cc;r_np_etenc|as _________________________________________________________ — e, e
1 Ge%_ mpe_tg_n_cia Definicién

1.1.Principios y
valores

1.2.Eficacia
personal

1.3.De logro y
accion

Administracion
y Gerencia

2.1.Habilidades

1. Servicio al

cliente:

Se refiere a la disposicion de actuar para

satlsfacer las necesidades de los clientes(as)

2. Manejo dela
presion:

Orientacion a
resultados:

Habilidad para trabajar con eficacia en |
situaciones de presion en términos de tiempo v |
calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o
diversidad de opiniones manteniendo un alto

Capamdad de cumplir con las tareas metas vy
objetivos  establecidos, mantenlendo altos
niveles de rendimiento.

Organizacioén:

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

Responsabilidad:

Competencia

Liderazgo:

Manejo de
conflictos:
Pensamiento
estratégico:

| trabajo hacia el logro de las metas y objetivos

CapaCIdad de crear planes de accion necesarios

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

Definicién

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

| establecidos en el area bajo su direccién.

| Habilidad de solu0|onar dlflcultades Iaborales

para para alcanzar objetivos fijados.

Toma de
decisiones:

10. Trabajo en
equipo:

Habilidad para decidir con responsabilidad 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
_dlrec0|on ydela Inst|tu0|on

11. ReIaCIones

12. Empowerment:

Es la habilidad para empoderar a su equipo_de [
trabajo ensefandoles, definiéndoles objetivos y |

Fecha de dltima modificacién: 08
Fecha de vigencia: 15
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

t
|
i
I
|

' 13.Cumplimiento de
metas y
objetivos:

' 3. Competencia
de Resultados
en el trabajo

ZAO0NAL D3 oa:\«

Vs

| proporcionandoles las facultades de resolver |
situaciones por si solos, de acuerdo a susI

| capacidades. R
Capacidad de cumplir eficientemente en |
terminos  cuantitativos y cualitativos, los |

resultados establecidos en su puesto de trabajo, |

Fecha de dltima modificacién: 08 de noviembre de 2017
Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017
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2.  Asistente(a) de Operaciones y Tecnologia.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 031 02

PUESTO FUNCIONAL: ASISTENTE(A) DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA.

PUESTO NOMINAL: ASISTENTE(A) DE GERENCIA.
NUMERO DE PLAZAS: 1

I.  Informacién general del puesto
Jefe(a)
_ Inmediato(a):
Puestos que
supervisa | Ninguno.
directamente:
Departamento: | N/A. -
Gerencia: | Operaciones y Tecnologia.

{
| Gerente(a) de Operaciones y Tecnologia.

‘ . Propésfto del paesto

Asistir y apoyar al (la) Gerente(a) de Operaciones y Tecnologia en las actividades
secretariales, elaboracion de documentos, manejo de agenda, desarrollo de reuniones,
administracion de correspondencia, documentos y manejo de archivo del area.

lll. Dimensiones del puesto

Recursos, bienes Equipo informatico y de oficina asignado.
y/o valores que

. _ Archivo de documentos de Gerencia.
_admlnIStra. - > R— ——a S - ———
Resultados a - , . ,
lograr por el ! Asistir al(la) Gerente(a) de Operaciones y Tecnologia en reuniones.
ouesto: ' Administracién de correspondencia, documentos y archivo del area.

i| IV. Funciones

Asistir a la Gerencia de Operaciones y Tecnologia en actividades logisticas que se le
" | encomienden.

1
2. | Elaborar, enviar y recibir notas y memorandums.
3

Atender llamadas telefonicas y realizar las que le sean réqijeridas pdr el(la) Gerente(a)
de Operaciones y Tecnologia.

'4 Escanear, fotocopiar y digitalizar documentos que ingresen o sean emitidos en la
" | Gerencia.

Preparar informes técnicos a requerimiento del(la) Gerente(a) de Operaciones v |
== | Tecnologia. _ - . —
6. J:klevar registro y control de documentacién que ingresa y sale de Gerencia de
., | Operaciones y Tecnologia. |
[';3.)'$r seguimiento a documentacion que se lleva en archivos de Gerencia de Operaciones
| yTecnologia.

\.‘.r:_‘ 'T'f.‘ Q}:' .I-:;f Sl |-
I‘r"of-{vl_“_F-;-_;--" '} =
. 9 Velo
Fecha de Ultima modificacién: 08 de noviembre de 2017 VISTO BUENO: § U~
Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017 Gerente(a;’General

G



2 o\ ;J‘.}.,{

10 N : +
Fecha de tltima modificacion: 08 de noviembre de 2017 VISTO BUENO: 5 <+ e
Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017 Gerente(a >

P 4
L TGr .Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR
| Controlar el archivo de Gerencia de Operaciones y Tecnologia y verificar antecedentes
| de ese archivo. - )
9. | Dar seguimiento aAgenda de la Gerencia de Operaciones y Tecnologia.
10. | | Recibir y enviar faxes, correos electronicos a instituciones nacionales o extranjeras de
' | acuerdo a requerimento.
11 Elaborar requisiciones y egresos de bodega de utiles de escritorio o papeleria necesaria
' | para desempeniar sus labores. o
_ 12_.:....! ______ Preparar material necesario para reuniones.
' Apoyar al Departamento de Informatica en: ordenamiento, clasificacion y busqueda en
el archivo fisico de gestion; escaneo y clasificacion del archivo electrénico de gestion;
13, | @Poyo en la gestibn documental de las actividades del Departamento y a los
" administradores de contratos de bienes y servicios de tecnologias de informacion; asi
| como brindar atencién de tramites con proveedores de bienes y servicios de tecnologias
| deinformacion.
Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
14. | generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestién documental y
| archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta. |
15 Trasladar la documentacion que haya cumplido con el tiempo de resguardo, al archivo
" | general.
16 Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
...|lalLoteria realice.
17 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
| | convocado(a) o delegado(a).
f 18 Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de
| Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucién. |
; ______ 19. | Mantener la confidencialidad de la informacién institucional o la que administre.
20 Realizar otras actividades asignadas por sus superiores de acuerdo a las necesidades
" | institucionales o relacionadas con su puesto de trabajo. B
V Entorno Iaboral
Relaciones Con todas las unidades organizativas de la Institucion.
internas: | 7 T T T mTmmm e emeE A e
ReIaCIones Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la Republica, Ministerios y
_ externas: otras_er_lt_lggq_(_eg_pybhcas yprivadas.
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
____________________________ ) |nternog_"_g_plulugabIes a la naturaleza de las funciones del cargo asrgnado
vﬁ Perfil
1]‘ Generales Especificos
A a,;,wCCj@}B‘CImlentOS : v" Manejo de paquetes utilitarios | v Redaccion de informes técnicos.
Neomorifte | (Word, Excel, Power Point, | v Excelente redaccion, ortografia. . .
ol

| @eneral
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Publisher, etc) y equipo|v Analisis e interpretacion de datos.
audiovisual. v Amplios conocimientos sobre los |

v Administracion de procesos administrativos de las
correspondencia Unidades Organizativas.

v" Técnicas de archivo. v

v' Manejo y organizacién de

Nivel educativo:

agenda

Estudiante universitario(a) de tercer afio en Administracion de Empresas
" | o carreras afines.

VIL.

Experienma | Tres afios de experlen0|a en puestos S|m|Iares
Geénero: Indlferente
' v Habilidad para realizar calculos numéricos.
| v/ Excelentes relaciones interpersonales y publicas.
| v Tacto y prudencia para manejar situaciones diversas.
| v/ Capacidad de andlisis y sintesis.
’ Habilidad v" Facilidad de comunicacién verbal y escrita.
avlldades y | /' pestreza en el manejo de equipo informatico y audiovisual.
destrezas: . : L, .
v" Capacidad y disposicion para trabajar con base a resultados.
v" Capacidad de planeacion y organizacion.
v" Iniciativa y dinamismo.
v Buena presentacion personal.
v" Proactividad.
Disponibilidad .
P Si: No._ X
para viajar: = | [P —
Se requiere de una persona: Discreta, receptiva, proactiva, con iniciativa,
Observaciones
B B ~' | con buenas relaciones mterpersonales honesta ética y dinamica.

Competencnas

1. Genéricas

1.1.Principios y
valores

| Competencia Definicién
- ' Se refiere a la dlSpOSlClon de actuar para
1. Servicio al |
cliente: satisfacer las necesidades de los clientes
| (internos y externos). R
Capacidad  para ant|0|parse a actuar
independientemente y realizar las tareas
- 2. Iniciativa: asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir
R instrucciones de hacerlo. 2B
e Es la disposicién para entender, acatar y cumpllr '
| 3. Disciplina:
con las normas de la Institucion.
i I
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recursos que se le asignan (materiales, bienes, |
equipos, herramientas, fondos o dinero, etc.), |
| para desarrollar su trabajo, optimizandolos de tal |
1.3.De logro y forma de hacer todo lo necesario y un poco mas
accion _ ) con los recursos que se le asignan.

4. Uso de recursos:

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

T2iiDeNa | i ¥

| |

- Administracién | Competencia | Definicion

cAmyiGieRencial. =8 = 7 IR e T e R o S e R
| Habilidad para integrarse y trabajar de forma

conjunta con sus compafieros, jefes y el resto de

2.1.Manejo y equipo: ére.as de la Iquitucién, haciéndolo dg _forma:

activa y propositiva para el logro de objetivos y

administracio
depersonal | |metasdeldreaydelaLNB.

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

6. Trabajo en

7. Relaciones:

_é;mpg’geﬁ(_:_ﬁ_a__— gls Definicion . i EeS el
Habilidad para adquirir, asimilar y aplicar
efectivamente nuevos conocimientos en el
trabajo. i :
i : - | Capacidad de cumplir eficientemente en
4. Competencia 9. Cumplimiento de | términos  cuantitativos y  cualitativos, los

! 2§ eRIetsr :Lt:_c:)os g]be'::iisv os: | resultados establecidos en su puesto de trabajo,
| SNETERAe | OPIRINOS: | en el tiempo programado.

| 3. Técnicas

3.1.Técnicas 8. Rapidez de
generales aprendizaje:
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TGr' .Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

lll. MODIFICACIONES REALIZADAS.

Instancia que realiza la : Descripcion de la modificacion
modificacion y fecha

Presidente Institucional. 1. Actualizacién del Manual de Puestos aplicando

los estdndares definidos conforme a la

e Fecha de Ultima modificacién: metodologia SO 9001:2008. Se inician las

15 de Noviembre de 2013 versiones a partir de la “01" bajo esta
o Fecha de vigencia: metodologia.

15 de Noviembre de 2013
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: Elizabeth Murcia.

Presidente Institucional. 2. Actualizacién general del Manual de Puestos.
Se incorpord el apartado “Competencias”
conforme a la Evaluacién del desemperio.

e Fecha de Ultima modificacion:

12 de enero de 2015. Se realizaron los siguientes cambios a la
Estructura Organizativa de la LNB, Segun
e Fecha de vigencia: Resolucién de Presidencia Institucional:

12 de enero de 2015.
En Gerencia General:
e Se elimina la Unidad de Riesgos.

En Unidad de Planeacién vy Desarrollo

Estratégico:

o Esta Unidad se renombra como “Unidad de
Planeacién Estratégica, Género y Medio
Ambiente”.

Queda sin vigencia: E! Manual de Descripcién
de Puestos de Gerencia de Operaciones y
Tecnologia, Versiéon 01, autorizado por
Presidencia Institucional el 15 de noviembre de
2013.

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015,
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Instancia que realiza la : Descripcion de la modificacion

modificacion y fecha

Técnico asignado: Dina Cérdova.

Presidente(a) Institucional. 3. Actualizacién general de manual de puestos
incorporando vocabulario inclusivo para evitar el
uso sexista del lenguaje.

e Fecha de ultima modificacion:

28 de diciembre de 2015 Queda sin vigencia: El Manual de Descripciéon

de Puestos de Gerencia de Operaciones y

o Fecha de vigencia: Tecnologia, Version 02, autorizado por

8 de enero de 2016 Presidencia Institucional el 12 de enero de
2015.

Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016.

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

Presidente(a) Institucional 4, Se realizaron los siguientes cambios:
actualizacién general del Manual de Puestos,
o Fecha de Ultima modificacion: actualizacién de las competencias, de acuerdo
08 de noviembre de 2017. al Manual de Evaluacion del Desemperfio, se
incorpora un organigrama de puestos que en
» Fecha de vigencia: versiones anteriores estaba en el Manual de
15 de noviembre de 2017. Organizacioén, incorporacidon de funcion de
gestion documental y archivo en todos los

puestos.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcidon
de Puestos de Gerencia de Operaciones y
Tecnologia, Version 03, autorizado por
Presidencia Institucional el 08 de enero de
2016.

Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017.

Técnico(a) asighado(a): Dina Cérdova.

FOONAL 5
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