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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

El Departamento de Beneficencia esta conformado por los siguientes puestos de trabajo:

GERENTE(A) DE OPERACIONES
Y
TECNOLOGIA

JEFE(A) DE BENEFICENCIA

COORDINADOR(A)
DE BENEFICENCIA

r‘r 1A
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TGr .o DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
- RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

[l. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Jefe(a) de Beneficencia.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 033 01

'PUESTO FUNCIONAL: | JEFE(A) DE BENEFICENCIA.

PUESTO NOMINAL: JEFE(A) DEDEPARTAMENTO.
NUMERO DE PLAZAS: 1
I Informacmn general deI puesto
li Jofo(@)

Gerente( a) de Operacmnes y Tecnologia.

_Inmediato(a): |

Puestos que
supervisa | Coordinador(a) de Beneficencia.

| directamente: |
Departamento: | Beneficencia. _

| Gerencia: | Operaciones y Tecnologia.

I Propésit;) deI puesto

Apoyo social y sin fines de lucro a las diferentes instituciones que velan por Ia nifiez, el adulto
mayor, jovenes en riesgo social, servicio de salud publica y asistencia social en la red
hospitalaria nacional, proporcionandoles sustento, desarrollo fisico, cuidado personal,
recreacion y esparcimiento, contribuyendo asi al mejoramiento de las instituciones |
beneflc:ladas de manera dlrecta

III. Dlmenswnes del puesto

Recursos, bienes
y/o valores que | Personal a su cargo, equipo informatico y de oficina.
administra:

Resultados a | Brindar Ia ayuda necesaria para el buen desempeno y mejoramiento de
lograr por el | las instituciones de ayuda social beneficiadas, llevando el control
puesto: ___admlnlstratlvo de los fondos utilizados para dicha ayuda o

IV. Funciones

| | Coordinar y Controlar el sistema de asistencia social para otorgar apoyo en especie a
Ias ms’utucnones beneflc:ladas de la LNB.

beneficiadas.

Programar visitas a instituciones beneficiadas para identificar necesidades, en los casos
" @ue sea necesario.

t(‘
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RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

_______________________ que sea necesarlo

6 Administrar, realizar la entrega y distribucion oportuna de las donaciones a las
' InStItUCIOHGS beneficiadas.

11 "Superwsar los resultados de la beneficencia en desarrollo para identificar oportunldades
" | de mejora.

|dentificar, implementar, ejecutar y evaluar mejoras a los procesos de trabajo bajo su i
16. | responsabilidad, en coordinacién con la Unidad de Planeaciéon Estratégica, Género vy |
Medio Ambiente, a fin de lograr su eficiencia. '
Garantizar la clasificacion, organizacion, digitalizacion, resguardo y conserva
17. documentos produmdos por el area, de acuerdo a Ia normativa de gestion documental y |

18 PartIC|par actlvamente en el desarrollo de actividades y programas de beneflcenCIa que
. - lia LOterIa reallce ISP TTe o ST err e v 91 P BT T T S — I —

19 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
" | convocado(a) o delegado(a).
20 Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Tecnlcas de

21, Mantener la conﬂdenmahdad de la |nformaC|on lnstltuC|onaI o la que admlnlstre

V Entorno laboral

Presidencia, Unidad de Planeacion Estratégica, Geénero ~y Medio
Ambiente, Unidad de Auditoria Interna, Unidad Financiera Institucional-
UFI, Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-UACI, Unidad
Relaciones | Técnica Legal, Unidad de Comunicaciones, Relaciones Publicas y

internas: | Publicidad, Unidad de Acceso a la Informacién Publica, Unidad de
Gestion Documental y Archivos, , Gerencia General, Gerencias:
Comercial Administrativa y de Recursos Humanos, Demas Unidades

~ Relaciones | Instituciones BeneﬂCIadas Ministerios de Gobierno Central, Proveedores,

. externas: | , Corte de Cuentas de la Republlca, Empresas de Auditoria Externa.

@) Apegarse a las politicas financieras, laborales internas de la Institucion:
|Libertad de

Cumpllr con las Leyes, Normas, politicas, procedlmlentos y Imeamlentos

G actuacion:

5 . )
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Conocimientos:

|

Nivel educativo: ‘

_Generales [

v Administracion Publica,
Presupuestos, Contabilidad.

v Reglamento Interno de
Loteria Nacional

Beneficencia.

v’ Disposiciones generales de
Presupuesto.

v Comunicacion directa y clara
en distintos ambientes
sociales.

v Investigacion de instituciones |
solidarias en la sociedad. |

Licenciatura en Administracion de Empresas,

Relaciones publicas o carreras afines.

Especificos

v Con00|m|entos sobre elaboramon
de planes de trabajo vy
presupuestos.

la
de

Ingenieria Industrial,

| Haber trabajado por lo menos tres afios en cargos similares.

ExpenenCIa
~ Género: | Indiferente _ B

v Manejo de equipo de oficina.

Habilidades y | ¥ Facilidad de comunicacién verbal y escrita.

destrezas: | v Capacidad de planeacion y organizacion.

v

DlSpOﬂIbl'hqad s X

| para viajar: |

Trato al publlco liderazgo, lealtad, respeto, honestidad.

No:

\ Observamones
1. Generlcas

1.1.Principios y
valores

|
1.2.Eficacia

Competenmas
| Competencia

Definicion
Se refiere a la disposicién de actuar para
satlsfacer las necesidades de los clientes(as)

1. Servicio al
cliente:

Habilidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presion en términos de tiempo y

2. Manejo de la . : -
ersonal resic’in' calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o
P P ' | diversidad de opiniones, manteniendo un alto
- | . grado de rendimiento en el trabajo.

AR : . Capacidad de cumplir con las tareas, metas
Psa 8¢ 3. Orientacion a P P y
73 p 2\ objetivos  establecidos, manteniendo altos
(5 pertedcy % resultados
(& &8 '[J_,_; @logroy " | niveles de rendimiento. |
n _ Se refiere a la forma en que se ordenan-ias |
4. Organizacion: tareas y se distribuye el tiempo para lograr. los

| resultados. |
_ } ~ Ty LT
= ; __ -
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

| Es la habilidad y el comprom|so de cumplir con

de acuerdo
requerimientos en el puesto de trabajo.

asignadas a

Definicién

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 direccion.

| para para alcanzar objetivos fijados.

Habilidad de solucionar dificultades Iaborales -
logrando acuerdos satisfactorios. |

Capacidad de crear pIanes de accién necesarios |

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

de personal

’ 3. Competenma
de Resultados
en el trabajo

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

5. Responsabilidad: | las tareas
|2. De r
Administracion Competencia
y Gerencia b
6. Liderazgo:
7. Manejo de |
2.1.Habilidades | gc;r;f;lctosnto .........................................................................
directivas ' amie ]
estratégico:
9. Toma de
" decisiones:
____________________ imprevistas que se presenten.
10. Trabajo en
equipo:
B - direccién y de la Institucion.
2.2.Mangj<_) y oo 11 Relaciones:
administracion

12. Empowerment:

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

Es la habilidad para empoderar a su equo de
trabajo ensefiandoles, definiéndoles objetivos vy |
proporcionandoles las facultades de resolveri
situaciones por si solos, de acuerdo a sus
capacidades.

13.Cump|imiento de
metas y
objetivos:

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

7 bflU"J}
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LeTGr lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

2, Coordinador(a) de Beneficencia.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 033 02

PUESTO FUNCIONAL.: COORDINADOR(A) DE BENEFICENCIA

'PUESTO NOMINAL: COORDINADOR(A).
NUMERO DE PLAZAS: | 1
l. Informacwn general del puesto
Jefe(a) | R - '

_ Inmediato(a): ,___q_?fe(_.?)_"_de Beneﬂcenm_a. i

Puestos que |

supervisa | Ninguno.

directamente:
Departamento  Beneficencia.

| Gerencia:. Operamones y Tecnologia.

L. Proposﬂo del puesto

‘Brindar asistencia técnica y apoyo alos programas de beneficencia para la correcta ejecucion |
de los mismos, entregando y supervisando la utilizacidén de las donaciones en las
instituciones.

| B DlmenSIones del puesto

Recursos bienes | ' ]
y/o valores que Equipo de oficina asignado, |
administra: '

Dar apoyo para mantener una ayuda adecuada a las instituciones que se
les brinda beneficios, dar seguimiento verificar la utilidad de las
donaciones realizadas. Investigar e informar del desempefio de la
_institucion beneficiada.

Resultados a
lograr por el
puesto:

| IV Funciones

Conocer y ejecutar los criterios a utilizar para la seleccion de las instituciones
beneflmadas

3_‘_________[999_!?@” __________________________ B I I
4 ' Apoyar en la entrega y distribucion oportuna de las donaciones a las instituciones
' benef|C|adas

- . f‘Reahzar las correcciones a los resultados de la beneficencia en desarrollo para reallzar e,
Kg{»correcmones a tiempo. s

8 v /3 \ 3
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos

9. | generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestién documental y
archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta.
10 Partnmpar activamente en el desarrollo de actividades vy programas de beneficencia que
" | la Loteria realice. _ _ ]
11 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
' | convocado(a) o delegado(a). |'
12 Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de |
" | Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion. |
13 Realizar otras actividades aS|gnadas de acuerdo a las necesidades institucionales y.
| relacionadas con su puesto de trabajo. S B
14. | Mantener |la confidencialidad de la |nforma0|on Instltu0|onal ola que administre.
V. Entorno Iaboral
Jefe Departamento de Beneficencia, Unidad de Auditoria Interna, Unidad
Relaciones | de Acceso a la Informacion Publlca, Interventoria, Gerencia General,
internas: | Gerencias: Comercial, Administrativa y de Recursos Humanos, Demas
| Unidades Organizativas. e
Relamones. Instituciones Beneficiadas.
eXternaS ......................
Libertad de Cumpllr con las Leyes, Normas, politicas, procedlmlentos y lineamientos |
__actuacion: | internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.
| VL Perfil
| Generales Especmcos
" v Administracion v Conocimientos sobre elaboracion
Presupuestos, Contabilidad. ' de planes de trabajo vy
v Reglamento Interno de la presupuestos. |
Loteria Nacional de
Beneficencia.
Conocimientos: | v Disposiciones generales de |
Presupuesto. |
v Comunicacién directa y clara -
en distintos ambientes i
sociales.
v Investigacién de instituciones
B solidarias en la sociedad.
- NiveI educativo: Llcen0|atura en relaciones publicas o carreras aflnes
¢ \Experlenma: Dos afios de experiencia en puestos similares.
- Indlferente

Fecha de ultima modificacion: 08 de noviembre de 2017
Fecha de vigencia:
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

v Capacidad de planeacion y organizacion.

para viajar: |

VIl. Competencias

Si:

Observaciones: | Iniciativa, creatividad, discrecién, lealtad, solidario(a).

satisfacer las necesidades de los clientes
| (internos y externos). .
Capacidad para anticiparse a  actuar
independientemente y realizar las tareas

No: X

Definicion
Se refiere a la disposicion de actuar para

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

situaciones de presion en términos de tiempo y
' calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto

i 1. Gené_ricas Competenéi_a
1. Servicio al
cliente:
1.1.Principios y
valores |
2. Iniciativa:
3. Manejo de la
1.2.Eficacia presion.
personal
4. Disciplina;
1.3.De I_qgroy 5. Responsabilidad:
accion
20 Deii s RN
Administracion | Competencia
. yGerencia

2.1.Manejo y

| 6. Trabajo en

a

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

Definicion

conjunta con sus comparieros, jefes y el resto de
areas de la Institucion, haciéndolo de forma

0 ‘. equipo: . o -
administracion quip activa y propositiva para el logro de objetivos y
de personal B metas del area y de la LNB. o
e : _ Habilidad para socializar de forma amable y
AONAL DR~ 7. Relaciones:
7 e _ —er ||| respetuosa con otras personas. _
/& PakBy, Ténicas Competencia | Definicién
(tS N o | Es la destreza en el manejo de la tecnologia:
" mug 801, TéEnicas 8. Manejo de la | : I , noed
N OENTE 5/ ey para cumplir sus tareas (equipos mforma}tlcos y
N\, | generales tecnologia: .
'~».’¢L<~1nr_:n;ﬁ.f--_.fgr:“((..__ | N— ~ | sus respectivos programas (Word, Excel, Power
= b 10
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

Interno, Intranet, etc.).

4. Competencia 9. Cumplimiento de
de Resultados metas y

en el trabajo objetivos:

Capacidad de cumplir eficientemente en
términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el tiempo programado.
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

ill. MODIFICACIONES REALIZADAS.

Instancia que realiza Ia modificacion y
fecha

Presidente Institucional.

e Fecha de ultima modificacion:
15 de Noviembre de 2013

o Fecha de vigencia:
15 de Noviembre de 2013

No. Descripcion de la modificacion

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

Queda sin vigencia: El 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.

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

o Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015.

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

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

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

En Unidad de Planeacién v Desarrollo

Estratéqico:

e Esta Unidad se renombra como
“Unidad de Planeaciéon Estratégica,
Geénero y Medio Ambiente”.

Queda sin vigencia: EI Manual de|
Descripcion de Puestos del Departamento 1«
de Beneficencia, Version 01, autorizado

por Presidencia Institucional el 15 de

Fecha de dltima modificacion: 08 de noviembre de 2017
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Instancia que realiza la modificacién y

fecha

No. Descripcion de la modificacion

noviembre de 2013.
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

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

Queda sin vigencia: El Manual de
Descripciéon de Puestos del Departamento
de Beneficencia, Version 02, autorizado
por 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

e Fecha de Ultima modificacion:
08 de noviembre de 2017.

e Fecha de vigencia:
15 de noviembre de 2017.

4. Se realizaron los siguientes cambios:
actualizacién 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, incorporacién de funcion
de gestidon documental y archivo en todos
los puestos.

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

Fecha de vigencia: 15 de noviembre de
2017.

017 ¥ /r_;,;;;'ﬂkl. D oo
Técnico(a) asignado(a): Dina Cordbva: s
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