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Lsrcrfo
NACIÕNAL DE BENEFICENCIA DF ETSALVADOR

DEScRtpctón DEL puEsro, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

I. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucional está conformada por los

siguientes puestos de trabajo:

JUNTA DIRECTIVA

PRESTDENTE(A)

lNs-rtjctoNAL

ASISTENTE(A)

NISTRATIVO

rÉcrurco1n¡ uncr

UACI
.ù

G

R¡rcrcIÔ¡I
ESTRATEGICÀ

GENEROY

MEOIOAilsIENIE
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLryTGrfo

NACIONAL DE BENEFICÊNCIA DE EL SALVADOR

II. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Je a Unidad de Ad u ts tctones Contrataciones I nstitucional

Adquisiciones y Contrataciones lnstitucionalUnidad

N/ADepartamento

Asistente(a) Administrativo UACI, Técnico(a) UACI
Puestos que

supervisa
directamente:

Presidente(a) I nstitucional
Jefe(a)

lnmediato(a):

l. lnformación general del puesto

Coordinar y supervisar que los procesos de adquisiciones y contrataciones de la Lotería
Nacional de Beneficencia, se desarrollen de conformidad a la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administración Pública vigente; asimismo, supervisar la actualización
del banco de información de contratistas seqún lo exiqe la Ley en referencia.

ll. Propósito del puesto

entre la UNAC y las dependencias de la lnstitución, en cuanto a las
ividades técnicas, flujos y registros de información y otros aspectos que se deriven

de la

nstituir enlace

contrataciones.utstcronesión de ad

e el requerimiento de la unidad solicitante hasta la liquidación de la obra, bien o
cio.

ônuareano coq uactoSE ryt nteexpedporrvrmeoCU dlizantratacióridodcadalevantaD

de
las

or la UNAC
pliendo con
de la Ley

Los procedimientos para realizar la contratación y adquisición de bienes y
servicios de acuerdo a la LACAP.
lnformes de seguimiento y Evaluación Plan Anual de Compras
lnstitucional.

Funciones

Resultados a
lograr por el

puesto:

Personal a su cargo
Equipo lnformático y de Oficina.

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

lll. Dimensiones del puesto

4
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LÛTGrIb
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SATVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

5

4
Elaborar en coordinación con la UFl, la programación anual de compras, adquisiciones

contrataciones de obras bienes serytctos

5
rDa u mI toien a a ucióec dn e a ra acióm n un aseg ed co ras rmeconfo laeJ p rog mp

caI íti uan a de tsu tonestc co ratacnt on dES ô Adapo m n traS c Pon bu tca eadq v la den,
p

o n itust nactotrab resu stoue ram a nció ed la ô ncució Ures uestaria
6 Verifica rg p resupuesta ión p sitr asa n toac n na orevt a tna crac ôd otod roceso dp u tvoq

7
Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante las bases de licitación o de concurso,
términos de referencia o ciones técnicas.

8 Realizar la ton rtura de ofertas levantar el acta rea

I Solicitar la asesoría d
la naturaleza de la ad

Â eritos Sa o técn cos as ô oszadp ( ndocua IAS o u ôra) ( ) specra req
u cltst no co ontrataci n

10
Permitir el acceso al exped iente de contratación a las personas involucradas en el

ués de notificado el resultado a los administradores de contratoo

11

Mantener actualizada la información
control y la actualización del banco d

los módulos del Registro y llevar el
contratistas de acuerdo al tamaño de

requerida en
e ofertantes y

em
las

bjetoares econsector icoóm con el o dep porv ctfa ita lar rtici on d éstaô eS npa paci
tít¡ dcas e com ras

12
Exigir, recibir y devolver las garantía
como gestionar el incremento de las
del contrato aumenten.

s requeridas en los procesos que se requieran; así
mismas, en la proporción en que el valor y el plazo

13 Enviar las arantías a custodia de Tesorería lnstitucional

14
ifica

ificació
Preca ar os ncta ofertales snte acrn alon oESpote extra eros a IS moco arCVIS InJ Y

ualact riza la recal n a nme uOS vezna a noa

15
lnformar por escrito y trimestralmente
se realicen.

institución de las contrataciones queal titular de la

16
reP rsta a coma toIS dn evaô ióluac den rtasofe o a a co Im óSI den Itoa tven, la
istenAS act ue SCreci ra cuel m toen âd US fuS nciones

17 Calificar a los ofertantes nacionales o eros

18
itiRem r a adm istradn a d coô OS co tontra dS loseo( ) ntratos, iciosSETV da u rid So a raq p

uS imu nto.te

{€ Coordinar los procesos de adquisiciones por medio de Mercado Bursátil
c mu r rhace mcu tor d S asp d aem S res no sabiv p idades eu SCp estab ezca en nq

de cISu nestcto nto ctrata eson de a Ad m istración Pn bU ica
d ntifie rca m ntarleme recuta eva u r mep I Sra losa roceej v dSOS traô ab o ojo uSp

J baj
itsab idad ne rdcoo ninació laconrespon ntU ad ded laP nneació Est ca Gé ronetratég v

edM o bAm tente fia dn ô rar SU cefi en tac

%
raGa rnliza cla ciósifica n n ización d ita EA onct ardu o conorga , SE crva on ôd losg resg v

od mcu tosen rod clu dOS o ôr a rea ôd cup oerd laa rmano tivap dô nto ocd mu taengest v
tvorch AS m IS om d elu los Scon ereid ôn cesa rio ta uS nco SU Ita

rta tc meactiva ennte del esarro do activide drpar ES ram dS e benefi ccen a uev rogp q
L realotería ce

:"r 
relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando seair a las activida

convocada o de
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@TGrft]

NACIÕNAL DE BËNEFICENCIA DË EL SALVADOR

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre27

Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades lnstitucionales y
relacionadas con su puesto de trabajo

26

Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control lnterno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la lnstitución.

25

Actuar de conformidad a la Constitución de la República, Ley Orgánica de
la Lotería y su Reglamento, Ley LACAP vigente, Ley de la Corte de
Cuentas de la República.
Cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos
internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado,

Libertad de
actuación:

Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la República, UNAC,
Proveedores de bienes y servicios, Empresas auditoras externas.

Relaciones
externas:

Junta Directiva, Presidencia, Gerencias, Jefaturas de Unidad, comisiones
evaluadoras.

Relaciones
internas:

V. E:ntorno laboral

'/ Habilidad para aplicar procedimientos legales en adquisición de
bienes, obras y servicios.

,/ Capacidad para dirigir equipos de trabajo.
,/ Facilidad de comunicación verbal y escrita.
,/ Capacidad de análisis cualitativo y cuantitativo.
,/ Capacidad y disposición para trabajar bajo metas y objetivos.
'/ Capacidad de planeación y organización.

'ouh¡¡ridades 
v

ft|,H ê\"strezas:
rcnoy 6l
tuerervre ,}
oos.-çfu,,

lndiferenteGénero:
Tres años en puestos similares.nencra
Poseer Título Universitarioleducativo:

r'Procesos de Licitación Pública,
Libre Gestión, Contratación
Directa y Mercado Bursátil.

r'Admón. de Sistemas de
lnventarios.

/Aplicación de leyes
Administrativas y Mercantiles.

r'Procesador de palabras, hoja
electrónica, correo electrónico,
navegación internet.

'/Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Admón.
Pública y su Reglamento

,/Ley de la Corte de Cuentas de
la República.

/Normas Técnicas de Control
lnterno.

/Leyes Tributarias,
,/Ley y Reglamento AFl.
/Disposiciones generales de

Presupuesto.
,/Ley de presupuesto.

EspecíficosGenerales

Conocimientos

\

Vl. Perfil

6
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L&TGrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

DEScRtpctóru DEL puEsro, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

Destreza en el manejo de equipo informático y de oficina

Disponibilidad
para viajar: Sí No:

Observaciones

Se requiere de una
conflicto de intereses

persona con moralidad notoria y que no tenga
con el cargo, hallarse libre de reclamaciones de

toda clase en caso de haber sido contratista de obras públicas costeadas
con fondos del Estado o del Municipio; hallarse solvente con la hacienda
pÚblica y con el municipio; no tener pendientes contratos o concesiones
con el Estado, para explotación de riquezas nacionales o de servicios
públicos, así como, los que hayan aceptado ser representantes o
apoderados administrativos de aquellos o de sociedades extranjeras que
se hallen en los mismos casos, capaz de organizar y motivar grupos de
trabajo, confiabilidad en el manejo de información, alto nivel de iniciativa e
innovación, adaptable a diversas situaciones, acostumbrado a trabajar en
base a resultados.

1. Gené,ricas Competencia Definicién

1.1. Principios y
valores

1. Servicio al
cliente:

e refiere a la disposición de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes(as)
S

internos externos

1.2. Eficacia
personal

2. Manejo de la
presión:

para trabajar con eficacia en
situaciones de presión en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposición o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto

rado de rendimiento en el

Habilidad

o

3, Orientación a
resultados:

apacidad de cumplir con las tareas, metas y
objetivos establecidos, manteniendo altos
niveles de rendimiento.

C

4. Organización:
Se refiere a la form a en que se ordenan las
tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
resultados.

1.3. De logro y

r""r

accton

5. Responsabilidad:
abilidad y el compromiso de cumplir con

las tareas asignadas de acuerdo a

Eslah

uerimientos en el esto de traba o

Competencia Definición

6. Liderazgo

Capacidad para guiar e influir de forma
en la actitud y comportamiento de su equipo de
trabajo hacia el logro de las metas y objetivos
establecidos en el área bajo su dirección

positiva

'1þ"r,tidades/F pfrectivas
* ftt- 7. Maneio de aH Ib id ad de oS u oct nar ificud dIta ES abora ES tcl/A ÞoÊ
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@TGrfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

13. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

3. Competencia
de Resultados
en el trabajo

Es la habilidad para empoderar a su equipo de
trabajo enseñándoles, definiéndoles objetivos y
proporcionándoles las facultades de resolver
situaciones por sí solos, de acuerdo a sus
capacidades.

1'1. Relaciones

12, Empowerment

2.2. Manejo y
administración
de personal

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

Habilidad para trabajar con el personal a su
cargo de forma organizada y activa, enfocados
al logro de objetivos y metas del área bajo su
dirección y de la lnstitución.

l0.Trabajo en
equipo:

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

9. Toma de
decisiones

Capacidad de crear planes de acción necesarios
para para alcanzar obietivos fiiados.

8. Pensamiento
estratéqico:

log rando acuerdos satisfactorios.conflictos

Capacidad de cumplir eficientemente en
términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el tie ro ramado

pt{ilengôl
esrR¡recúÀ

GENEROY'
IJ|EDIOATßIEI,JIE

IUADOî,"'té2
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L&T€rfo
NACIONAT DE SENEFICENCIA DE EL SATVADOR

DEscRtpclóru DEL puESTo, FUNctoNEs y
RESPONSABILIDADES

2. Asistente a Administrativo UACI.

Jefe(a)
lnmediato(a): Jefe(a) UACI

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno

Departamento N/A

Unidad: Adquisiciones y Contrataciones lnstitucional

il. Propósito del puesto
Realizar labores de apoyo a la Jefatu
varios, notas, recepción, envío y arch

ra y a los Técnicos, tales como digitar documentos
ivo de documento, atención personal y telefónica a

usuanos

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

Papelería y útiles para uso del área
Archivo de documentos

uesto

Resultados a
lograr por el

Elaborar notas, informes, reportes y documentos del área.
controlar, ordenar y archivar la documentación der área a su cargo

1 Atender al público personal y telefónicamente.
.2
ir\

äÀj ',,jj

ocumentos relacionados con la actividad de la
unidad organizativa correspondiente y llevar su respectivo control de entradas y salidas
de los mismos.

itarD corres ncrande avariad n rmfo CS estud os cu rosad
Recibir y despachar correspondenci ayd

4:ii Pre llevar la nda de reuniones a ue el de UACI acuderat a

6

þ lasificar, manejar y conservar toda clase de documentos
elería a la UACI

que ingresen a la UACI

P re ra materir al neces na o las Ure n iones
o anzat mantener al día el archivo del área
Tomar dictados redactar notas encomendadas
Hacer uerimiento de útiles de escritorio

ontrolar y verificar la documentación de los procesos de libre gestión (órdenes de
rocesos or contratocom rao

ft
l'r
ùl

ili

I
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@TGrÍQ

NACIONAL DE 8ÊNEFICENCIA DF ËLSALVADOR

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre19

Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades lnstitucionales y
relacionadas con su puesto de trabajo

18

Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas d â

Control lnterno y co n otras Normativas y Disposiciones establecidas en la lnstitución
17

Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocado(a) o delegado(a)

16

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

15

Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestión documental y
archivos; asimismo, aquellos ue cons dere necesario para su consulta

14

Trasladar la documentación que haya cumplido con el tiempo de resguardo, al archivo
general.

'13

Presentar al jefe(a) de la UACI toda la documentación para ser revisada o firmada por
é1, dándole prioridad a aquello que lo amerite

12

Dar seguimiento a la entrega de garantías por los proveedores (libre gestión)11

Apegarse y cumplir con las Leyes, Normas, políticas institucionales,
Reglamento lnterno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos
aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asiqnado.

Libertad de
actuación:

Agentes vendedores(a) y Público en general
Relaciones

externas:

Presidencia, Unidades Asesoras,
organizativas.

Departamentos y demás unidadesRelaciones
internas:

V. Entorno laboral

lndiferenteGénero:
2 años en uestos similares:XpêllêfìClâ

educativo:
r!

vME0t0

,/ Redacción de informes técnicos.
./ Excelente redacción, ortografia.
,/ Análisis e interpretación de datos.
,/ Amplios conocimientos sobre los

procesos administrativos de las
U nidades Organizativas.

de segundo año en Administración de
resas o carreras afines.Em

Estudiante universitario(a)

EspecíficosGenerales

ocimientos

Vl. Perfil
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L@TGrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DEScRtpclótt DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

,/ Habilidad para realizar cálculos numéricos.
,/ Excelentes relaciones interpersonales y públicas.
'/ Tacto y prudencia para manejar situaciones diversas.
,/ Capacidad de análisis y síntesis.
,/ Facilidad de comunicación verbal y escrita.
,/ Destreza en el manejo de equipo informático y audiovisual.
,/ Capacidad y disposición para trabajar con base a resultados./ Capacidad de planeación y organización.
./ lniciativa y dinamismo.
,/ Buena presentación personal.

Sí: No: X
Se requiere de una persona: Discreta, receptiva, proactiva, con iniciativa,

Observaciones con buenas relaciones interpersonales, honestidad, ética profesional y
dinamismo.

Habilidades y
destrezas:

Disponibilidad
ara v at

c,DrJlì1,4

Vll. Competencias

Fecha de última modificación: 18 de septiembre de2017
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2017

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, optimizándolos de tal
forma de hacer todo lo necesario y un poco más
con los recursos que se le as ignan

Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
las tareas asignadas de acuerdo a
requerimientos en el puesto de trabajo.

Definición

Competencia

1. Servicio al
cliente:

Se refiere a la disposición de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes
(internos y externos).

Definición1. Genéricas

1.1. Principios y
valores

2. lniciativa:

Capacidad para anticiparse
independientemente y realizar las tareas
asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecución del trabajo sin necesidad de recibir
instrucciones de hacerlo.

a actuar

1.2.Eficacia
personal 3. Disciplina Es la disposición para entender, acatar y cumplir

con las normas de la lnstitución.

:äåh

acción
logro y

4. Uso de recursos

5. Responsabilidad

cton Competencia

11
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@l€rÍo

NACIÕNAL DE BËNEFICENCIA DE EL SALVADOR

2.1. Manejo y
administración
de personal

3. Técnicas

i, rì

u"(.i.

ç

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

L Cumplimiento de
metas y
objetivos:

Habilidad para adquirir, asimilar y
efectivamente nuevos conocimientos
trabajo.

aplicar
en el

8. Rapidez de
aprendizaje:

3.1. Técnicas
generales

4. Competencia
de Resultados
en el trabajo

DefiniciónCompetencia

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

7. Relaciones:

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus compañeros, jefes y el resto de
áreas de la lnstitución, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y
metas del área y de la LNB.

6. Trabajo en
equipo:

Y

Fecha de última modificación: '18 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 8 de octubre de 2017
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L@TGrfu
NACIÕNAL DE BENEFICENCIA DE EI SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

^ 
f tJ. tecnt a UACI

general puestot.

Jefe(a)
lnmediato(a): Jefe(a) UACI

Puestos que
supervisa

directamente:
Departamento

Unidad:

Ninguno.

Contrataciones I nstitucionalAd ulsrctones
NiA.

uC m nco AS ISd tcr neso neam entosp besta olecid S epos v tacu r oS CCSOSro edpara Je p
ad u ctSI neso cont ctrata ESon bdeq nesre SE ctrvt So r Liv citació n Co rsoncu Li rebv estiG nopo

onc ratat óct Dn recta rcaMe od uB tirsá eu nd OS ro dlas reife ntes u idn ead oS c, izatn ASIV

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:
Equipo informático y de oficina

lll. Dimensiones del puesto

Resultados a
lograr por el

esto:

Ejecutar I

servicios.
os procesos de adquisición y contratación de obras, bienes y

uimiento de ientes de las uisicionesControl

1 ren la ración del lan de uesto rativo de la unidado rCSU

2
Cumplir y aplicar política anual de adquis
interno.

nes y contrataciones y normas de controltcro

Subir a Co
contratación.

mprasal los procesos de adquisiciones y dar seguimiento hasta la

Realizar las invitaciones revio a la rece ción de ofertas bre Gestión

6

rtura de ofertas y preparar el acta res
adecuación de bases de licitación

ectiva

orcionadas r la UNAC

Realizar la rece cton
Apoyar en la en base al manual y guías

Partici r en las comisiones de evaluación de ofe rtas
ôR istra r res au atrd los teten S resg v Sectivo deg exped roceso ed ad ISu orct np p q v

ctrata no ed bo Sra ebi en S rvtSC oct S

nar asistencia a la Comisión de Evaluación para el cumplimiento de sus
funciones

rì.

de última modificación: 18 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia 1 B de octubre de 2017
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL€ÐT€Tfu

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE Et SALVADOR

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre24

Realizar otras activi
relacionadas con su

dades asignadas de acuerdo a las necesidades lnstitucionales y
uesto de traba

23

Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control lnterno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la lnstitución

22

Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocado(a) o delegad o(a).

21

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

20

Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestión documental y
archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta

18

19

Apoyar en la realización de procesos de adquisiciones por medio de Mercado Bursátil
lncorporar oportunamente la documentación pertinente al expediente administrativo.17

Foliar en forma correlativa todos los expedientes de licitaciones, concursos públicos y
de libre gestión.16

Preparar los avisos para publicación en los periódicos de las licitaciones o concursos.15
Llevar control de archivo de resoluciones, contratos de bienes y servicios.14
Mantener actualizado el banco de datos de los suministrantes13

Elaborar órdenes de compra y dar trámite12

Preparar la documentación normativa y sustantiva de la adjudicación y contratación para
la compra de bienes y servrcros

11

Elaborar cuadro comparat vo, acta e informe de oferta para su evaluación y selección10

r' Proceso de Licitación de bienes
y servicios.

r' Windows, Procesador de
palabras, hoja electrónica,
navegación internet y, correo
electrónico.

¡ Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la
Administración Pública, Ley y
Reglamento AFl, Normas
Técnicas de Control lnterno.

,/ Ley de lmpuesto sobre la

EspecíficosGenerales

cimientos

Apegarse a las Políticas lnstitucionales, Reglamento lnterno d
LACAP.
cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos

a naturaleza de las funciones del cargo asignadointernos aplicables a I

e Trabajo y
.ìii'., Libertad de

r gù 
actuación:

Con representantes de empresas proveedoras, Corte
pública, Ministerio de Hacienda y UNAC,Re

de Cuentas de laRelaciones
externas:

Gerencias, Departamentos y demás unidades organizativas
Relaciones

internas:

V. Entorno laboral

Fecha de última modificación: 18 de septiembre de2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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DEscRtpclótt DEL puESTo, FUNcroNEs y
RESPONSABILIDADES

Renta, Ley del impuesto de la
Transferencia de Bienes y a
la Prestación de Servicios.

Nivel educativo Graduado(a) en Licenciatura en Administración de Emp
afines Licenciado en Ciencias Jurídicas

resas o Carreras

Experiencia: 2 Años en cargos similares
Género lndiferente

Habilidades y
destrezas:

Capacidad de análisis y síntesis.
Facilidad de comunicación verbal y escrita.
Facilidad para elaborar informes, cálculo numérico
Manejo de computadora y equipo de oficina.
Ca acidad di rcron ta ar ba metas ob S

Sí: No
Disponibilidad

para viaiar:

Observaciones
Para éste puesto se requ¡ere que sea; proactivo(a), responsable,
acostumbrado a trabajar con base a resultados y confidencialidad en el
maneio de la información.

1. Servicio al
cliente:

Se refiere
satisfacer

a la disposición
las necesidades

actuar para
los clientes

de
de

nternos externos

1.1. Principios y
valores

2. lniciativa:

Capacidad para anticiparse a actuar
independientemente y realizar las tareas
asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecución del trabajo sin necesidad de recibir
instrucciones de hacerlo.

3. Manejo de la
presión:

Habilidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presión en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposición o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto
grado de rendimiento en el trabajo

Eficacia
personal

4. Disciplina Es la disposición para entender, acatar y cumplir
con las normas de la lnstitución.

logro y
ton 5. Responsabilidad

Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
las tareas asignadas de acuerdo a
requerimientos en el puesto de trabajo.

Fecha de última modificación: 1B de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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NACIONAL DË BËNEFICËNCIA DË ËL SALVADOR

3.1. Técnicas
generales

4. Gompetencia
de Resultados
en el trabajo

8. Manejo de la
tecnología:

9. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

en el tiem ramado

Capacidad de cumplir eficientemente en
términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,

ï_t\

Es la destreza en el manejo de la tecnología
para cumplir sus tareas (equipos informáticos y
sus respectivos programas (Word, Excel, Power
Point, etc., uso de sistemas, lnternet, Correo
lnterno, lntranet, etc.).

DefiniciónCompetencia3. Técnicas

Habilidad para socializar de forma amable y
respetuosa con otras personas.7. Relaciones

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus compañeros, jefes y el resto de
áreas de la lnstitución, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y
metas del área y de la LNB.

6. Trabajo en
equipo:

2.1. Manejo y
administración
de personal

y Gerencia

';î#ffl
DOA cb4

Fecha de última modificación: 18 de septiembre de2Q17
Fecha de vigencia: 1 8 de octubre de 2017
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DEscRtpctóru DEL puEsro, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

I¡I. MODIFICACIONESREALIZADAS.

Presidente I nstitucional

. Fecha de última modificación:
15 de noviembre de 2013.

. Fecha de vigencia:
15 de noviembre de 20'13.

1 Actualización del Manual de Puestos
aplicando los estándares definidos conforme
a la metodología ISO 9001:2008. Se inician
las versiones a partir de la "01" bajo esta
metodología.

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

Fecha de vigencia: '15 de noviembre de 2013

Técnico asi nado: Elizabeth Murcia.
Presidente I nstitucional

o Fecha de última modificación:
12 de enero de 20'15.

. Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015.

2 Actualización general del Manual de Puestos.
Se incorporó el apartado "Competencias"
conforme a la Evaluación del desempeño.

Se realizaron los siguientes cambios a la
Estructura Organizativa de la LNB, Según
Resolución de Presidencia lnstitucional:

En Gerencia General:
. Se elimina la Unidad de Riesgos

Estratésico:
. Esta Unidad se renombra como "Unidad

de Planeación Estratégica, Género y
Medio Ambiente".

Queda sin vigencia: El Manual de Descripción
de Puestos de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones lnstitucional, Versión 01,
autorizado por Presidencia lnstitucional el 15
de noviembre de 2013.

Fecha de vigencia 12 de enero de 2015

Desarrollo

órdova. ,.

En Unid de Planeación v

nado: Dina CTécnico as

Fecha de última modificación: 18 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2}17
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NACIONAL DE BENEFICËNCIA DF CL SALVADOR

Se realizaron los siguientes cambios:
actualización general del Manual de Puestos,
actualización de las competencias, de
acuerdo al Manual de Evaluación del
Desempeño, se incorpora un organigrama de
puestos que en versiones anteriores estaba
en el Manual de Organización. Se consolidan
en el puesto Técnico UACI: el Técnico de
Licitación y Técnico de Libre Gestión.

Queda sin vigencia: El [\4anual de

5.P'rblid e nte(a) I n stitu cion a I (a).

Jtdln, de úttima modificación

Ø de septiembre de 2017.

, Fecha de vigencia:
e octubre de 2017

Actualización general del Manual de Puestos,
lncorporando vocabulario inclusivo para
evitar el uso sexista del lenguaje.

Queda sin vigencia: El Manual de
Organización de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones lnstitucional, Versión 03,
autorizado por Presidencia lnstitucional el 24
de abril de 2015.

Fecha de vigencia: 28 de enero 2016.

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

4.Presidente(a) I nstitucional(a)

' Fecha de última modificación
28 de diciembre de 2015

, Fecha de vigencia:
8 de enero de 2016

l,X.

Se eliminan de la UACI los siguientes
puestos: Asesor Legal UACI y Técnico
Jurídico UACI por integración del puesto
Técnico Jurídico a la Unidad Técnica Legal,
según Resolución de Presidencia
lnstitucional, de fecha 31 de marzo de 2015.

Queda sin vigencia: El Manual de
Organización de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones lnstitucional, Versión 02,
autorizado por Presidencia lnstitucional el 12
de enero de 2015.

Fecha de vigencia: 24 de abril de 2015

Técnico asignado: Dina Córdova.

3Presidente I nstitucional

, Fecha de última modificación:
21 de abril de 2015.

' Fecha de vigencia:
24 de abril de 2015

Fecha de última modificación: 18 de septiembre de2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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Organización de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones lnstitucional, Versión 04,
autorizado por Presidencia lnstitucional el 28
de enero de 2016.

Fecha de vigencia: 18 de octubre 2017

Técnico(a) asignado(a): Dina Córdova.

UACI

g

Fecha de última modificación: 18 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre deã017
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