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LOTG{' l O DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE El. SALVADOR

I. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional esta conformada por los
siguientes puestos de trabajo:

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENTE(A)
INSTITUCIONAL

ASISTENTE(A)
ADMINISTRATIVO UACH

TECNICO(A) UAC!

3 ool
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Tc.r lQ DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE El. SALVADOR

Il. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1.  Jefe(a) Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
CODIGO DEL PUESTO: | 830008 01

PUESTO FUNCIONAL: | JEFE(A) UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
PUESTO NOMINAL: JEFE(A) UACI

NUMERO DE PLAZAS: | 1

. Informacién general del puesto
Jefe(a) | . L -
Inmediato(a): "reS1dente(®) Insttucional

supervisa | Asistente(a) Administrativo UACI, Técnico(a) UACI.
__directamente:
Departamento: ' N/A.

Unidad: Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

|
| |
‘ Puestos que
|
|

Il. Propésito del pdesto

Coordinar y supervisar que los procesos de adquisiciones y contrataciones de la Loteria |
Nacional de Beneficencia, se desarrollen de conformidad a la Ley de Adquisiciones v
Contrataciones de la Administracién Publica vigente; asimismo, supervisar la actualizacion
del banco de informacién de contratistas segun lo exige la Ley en referencia.

lll. Dimensiones del puesto !
Recursos, bienes |
y/o valores que Personal a su cargo
- ' Equipo Informatico y de Oficina.
administra; =941PC Informatico y de Oficina. - o
Los procedimientos para realizar la contratacion y adquisicion de bienes y |
loarar por el servicios de acuerdo a la LACAP. ,
g LFl)eStO'  Informes de seguimiento y Evaluacién Plan Anual de Compras |
p_ " | Institucional.

Resultados a |

Funciones

| politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la UNAC.

F _?;\gﬁ"ﬁ['_ﬁii‘?) Documentar y llevar por cada servicio adquirido o contratacidn realizada, un expediente
%;&‘ | 2. ‘(@esde el requerimiento de la unidad solicitante hasta la liquidacién de la obra, bien o
X PLANEACION

1§ esmruTesi, ﬂ%_rwcno. __________ 2

‘;% o Ry Eponstituir enlace entre la UNAC y las dependencias de la Institucion, en cuanto a las
\C" MEDIOANBIENTE

sl

4
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L G".Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
O RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR
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la naturaleza de la adquisicion y contratacion.

v10 Permitir el acceso al expediente de contratacién a las personas involucradas en el |
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13. | Envi

| actualizar la precalificacién al menos una vez al afio.

15, | Informar por escrito y trimestralmente al titular de la institucién de las contrataciones que |
" | se realicen.
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17. | Calificar a los ofertantes nacionales o extranjeros. B _
18 Remitir al administrador(a) de contratos, los contratos de los servicios adquiridos para |
| su respectivo seguimiento. :

Al Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

E = , : _ on. r L ]
c/i Identificar, implementar, ejecutar y evaluar mejoras a los procesos de trabajo bajo su |

responsabilidad, en coordinacién con la Unidad de Planeacién Estratégica, Género y |
Medio Ambiente, a fin de lograr su eficiencia, )
Garantizar la clasificacion, organizacion, digitalizacion, resguardo y conservacién de los
documentos producidos por el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y |

@ 94 Loteria realice. |
24,

b

convocada o delegada. - | B | B

Fecha de Gltima modificacion: 18 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: %G
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

o5 ' Cumpllr con las d|Sp0$|C|ones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de |
Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucién.

| Reallzar otras actividades aS|gnadas de acuerdo a las necesidades Institucionales y__

|

V. Entorno Iaboral

Relaciones = Junta Directiva, Presidencia, Gerencias, Jefaturas de Unidad, com|S|ones§g
internas: evaluadoras. - -

- Relaciones  Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la Republica, UNAC, |
| externas: Proveedores de bienes y servicios, Empresas auditoras externas.
| Actuar de conformidad a la Constitucion de la Republica, Ley Organica de
| Libertad de lg Loteria y su Rgglgmento Ley LACAP vigente, Ley de la Corte de
uentas de la Republica. :

actuacion: . o . , . _;
Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos -
internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.
. VL. Perfil
| Generales Especificos
i vLey de Adquisiciones y vProcesos de Licitacion Publlca
| Contrataciones de la Admoén. Libre  Gestion, Contratacién |
Pudblica y su Reglamento Directa y Mercado Bursatil. "
| v'Ley de la Corte de Cuentas de | v Admén. de  Sistemas de
' -~ la Republica. Inventarios.
Conocimientos: | v'"Normas Técnicas de Control | v Aplicacion de Ieyes
| [nterno. Administrativas y Mercantiles. ‘
; - Y'Leyes Tributarias. v'Procesador de palabras, hoja |
‘ . v'Ley y Reglamento AFI. electrénica, correo electronico, |
v Disposiciones generales de havegacion internet. '
Zon ‘,90\ Presupuesto.
B\ . vLeydepresupuesto. ——

UAIC JNH)}eI educativo: _ Poseer Titulo Universitario.

5//Experiencia: | Tres afios en puestos S|m|Iares

F ff’ . ) )
. i"\:__-a.-.‘r.—'l‘.'}-"_;';/ Género: | Indiferente |

| v Habilidad para aplicar procedimientos legales en adquisicion de |
i  bienes, obras y servicios.
' D€ &5 v Capacidad para dirigir equipos de trabajo.
3 Fr.»-m;.cnou% ¢'£§ﬁg§:sy v' Facilidad de comunicacién verbal y escrita.
\g E?ﬁ:‘égg‘; ‘{“r v Capacidad de analisis cualitativo y cuantitativo.
\’ mearomnrsmg —/ = v' Capacidad y disposicién para trabajar bajo metas y objetivos.
‘:iﬂgw O ]Lz v Capacidad de planeacion y organizacion. &
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

~_para V|aJar

Observaciones:

1.1.Pr|nC|p|os y
valores

| 1.2.Eficacia
' personal

1.3.De logro y
~._accion

ol
,._ui

‘12%9

~ Disponibilidad \

|Se requiere de una persona con moralidad notoria y que no tenga
' conflicto de intereses con el cargo, hallarse libre de reclamaciones de

toda clase en caso de h

con fondos del Estado o del Municipio; hallarse solvente con la hacienda

aber sido contratista de obras publicas costeadas

publica y con el municipio; no tener pendientes contratos o concesiones
con el Estado, para explotacion de riquezas nacionales o de servicios
publicos, asi 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

' innovacién, adaptable a
base € a resultados

' . 'Corr'i'peféﬁcia

1. Servicio al
cliente;

| 2. Manejodela
presién:

3. Onentamon a
resultados:

4. Organizacion:

5. Responsabllldad

7 Administracion Competencia
__y Gerencia s
R |
é’ A mgﬂ%abmdades | 6. Liderazgo:
oA %rectlvas |
) — e
e |7 Manejode

[t ' Definicién |

| niveles de rendimiento.

el manejo de informacién, alto nivel de iniciativa e |
diversas situaciones, acostumbrado a trabajar en |

' Se refiere a la disposicién de actuar para|
satlsfacer las necesidades de los cllentes(as)|

| Habilidad para trabajar con eficacia en |

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

Capamdad de cumpllr con las tareas metas vy
objetivos  establecidos, manteniendo altos |
Se refiere a la forma en que se ordenan las
tareas y se distribuye el tiempo para lograr los :
' resultados.

' Es la habilidad y el compromlso de cumpllr con |
| Ias tareas asighadas de acuerdo 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.

' Habilidad de solu0|onar dlflcultades laborales,

Fecha de Ultima modificacion: 18 de septiembre de 2017

Fecha de vigencia:
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

2.2.Manejo y

. de personal

' 3. Competencia

! de Resultados
| en el trabajo
|

administracion

9. Tomade

equipo:

metas
objetivos:

~ conflictos:
8. Pensamiento Capacidad de crear planes de accion necesarios
estratégico:

decisiones:;

10. Trabajo en

13 Cumpllmlento de

Iogrando acuerdos satisfactorios.
para para alcanzar objetivos fijados.
Habilidad para decidir con responsabilidad y
buen razonamiento entre varias alternativas, la
que sea mas viable en la consecucién 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
aI Iogro de objetivos y metas del area bajo su

11.Relaciones:

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

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

12. Empowerment: ‘proporcionéndoles las facultades de resolver

' situaciones por si solos, de acuerdo a sus
 capacidades.
Capacidad de cumplir eficientemente en
terminos  cuantitativos y cualitativos, los

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

Fecha de ultima modificacion: 18 de septiembre de 2017

Fecha de vigencia:
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Y
Gr | o DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
' RESPONSABILIDADES

2. Asistente(a) Administrativo UACI.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 008 02

PUESTO FUNCIONAL: ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO UACI.

PUESTO NOMINAL: l | ASISTENTE(A) DE DEPARTAMENTO
NUMERO DE PLAZAS:

. Informaclén general del puesto | |
E Jefe(a) 1 ik Ak =kt Il o o .
‘ ________ ~_Inmediato(a): | Jefe(a) UACL

Puestos que
supervisa | Ninguno.
directamente: |
Departamento N/A.

Unidad: Adqwsmones y Contratamones Instltu0|onal

||‘ : propos|to e puesto — - == |

Realizar labores de apoyo a la Jefatura y a los Tecnlcos tales como digitar documentos |
varios, notas, recepcién, envio y archivo de documento, atencién personal y telefénica a
usuarios,

M. D:mensnones del puesto

Recursos bienes |

Papeleria utlles ara uso del area.
y/o valores que P y P

' Archivo de documentos
Resultados a ‘ Elaborar notas, informes, reportes y documentos deI area.

lograr por el
9 pLE)estO' | Controlar ordenar y archlvar la documentacion del area a su cargo.

V. Funciones \

1. Atender al publlco personal y telefonlcamente

-\ unidad organizativa correspondiente y llevar su respectivo control de entradas y salidas
/| de los mismos. :

Fecha de ultima modificacion: 18 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: ¥
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente(a) eheral
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Ter l Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
" RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

| 11. | Dar seguimiento a Ia entrega de garantlas por los proveedores (libre gestién). |
‘ 12. ' Presentar al jefe(a) de la UACI toda la documentacion para ser revisada o firmada por
| él, dandole prioridad a aaquello que lo amerite. .

|

| '°" | general.

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

14. generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a Ia normativa de gestion documental y

15 Part|C|par actlvamente en el desarrollo de actividades y programas de beneflcenCIa que |
" | la Loteria realice.

‘16 | Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea

17 Cumplir con las dlsposmlones del Reglamento Interno de Trz Trabajo, Normas Té
" Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucién,

18 - Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades Institucionales vy
" | relacionadas con su puesto de trabajo. -

19.  Mantener la conﬂdenmahdad de la informacién Instntumonal o} Ia que admlnlstre

V. Entorno laboral

Relaciones | Presidencia, Unidades Asesoras, Departamentos'y' demas unidades
! internas: | organizativas.

. Relaciones
i externas:

Agentes vendedores(a) y Publico en general.

i Libertad de Apegarse y cumplir con las Leyes Normas, politicas institucionales,
Reglamento Interno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos
| aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado. N

actuacion:

Perfil

| Generales ESpeCIfICOS

|
v Manejo de paquetes utilitarios | v/ Redaccion de informes técnicos. ‘
. (Word, Excel, Power Point, | v Excelente redaccion, ortografia. |
‘ :Sgi'ésvf;:&:a‘ etc) y equipo | v Analisis e interpretacion de datos. |
s Administraclién . v' Amplios conocimientqs sobre los |
. procesos administrativos de las

correspondencia.

Unidades Organizativas.
v" Técnicas de archivo.

v' Manejo y organizacion de
PLANEACIN A agenda.
[\

)
g
'.';'-' ESTRATEGICA, €  Estudiante universitario(a) de segundo afio en inistracic |
\o, _GENER F'“NNg} i educativo: (a) gu afio Administracién de

= MEDIOAMBIENTE " | Empresas o carreras afines.
<*Experiencia: | 2 afios en puestos similares.
fs"*; Género: | Indiferente

10 P
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

v Habilidad para realizar calculos numéricos.
r ' v Excelentes relaciones interpersonales y publicas.
| v Tacto y prudencia para manejar situaciones diversas.
- v' Capacidad de analisis y sintesis.
Habilidades y | v* Facilidad de comunicacion verbal y escrita.
destrezas: | v Destreza en el manejo de equipo informatico y audiovisual.
v' Capacidad y disposicion para trabajar con base a resultados.
v" Capacidad de planeacién y organizacion.
v" Iniciativa y dinamismo.
v" Buena presentacion personal.
Dlsponlbllldad | Si: | No: X
paravigar..  Ct— | I
- | Serequiere de una persona: Discreta, receptiva, proactiva, con iniciativa,
Observaciones: | con buenas relaciones mterpersonales honestidad, ética profesional y
- dmamlsmo B
VIl. Competenclas
1. Genéricas | Competencia | Definicion |
| - | Se refiere a la dlsp03|0|on de actuar para
| 1 S?N'C'.O al satisfacer las necesidades de los clientes
cliente:
I | (internos y externos). -
1.1.Principios y ' Capacidad para  anticiparse a  actuar
' valores ! | independientemente y realizar las tareas
2. Iniciativa asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
' la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir
__________________________________ B _! instrucciones de hacerlo. S
1.2.Eficacia 3. Disciplina: i Es la disposicion para entender, acatar y cumplir |
personal ‘ ' ‘ con las normas de la Institucion. |
R o o | Es la capacidad de hacer un uso racional de los |
na recursos que se le asignan (materiales, bienes, |

\
]De logro y

7.
/accwn

5. Responsabilidad:

Competencia

4. Uso de recursos: |

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.

Definiciéon

Fecha de ultima modificacién: 18 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

2.1.Manejo y |
administracion |
de personal . _
7.
3 Técnicas
3.1.Técnicas 8.
generales

de Resultados
en el trabajo

!
‘4. Competencia !9.
|
|

‘r r'u
g

f-anm L

Trabajo en
equipo:

Relaciones:

Competencia

Rapidez de
aprendizaje:

Cumplimiento de

metas
objetivos:

y

respetuosa con otras personas.

Habilidad para mtegrarse y trabajar de forma
conjunta con sus compafieros, jefes y el resto de
areas de la Institucion, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y
metas deI areay de la LNB

Habilidad para socializar de forma amable y

Deflmclon

Habilidad para adquirir, asimilar y aplicar
efectivamente nuevos conocimientos en el
trabajo. - -
Capacidad de cumplir eficientemente en
terminos  cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el tiempo programado.

Fecha de ultima modificacién: 18 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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TG r lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DF, EL SALVADOR

3. Técnico(a) UACI
CODIGO DEL PUESTO | 830 008 05

PUESTO FUNCIONAL: | TECNICO(A) UACI

PUESTO NOMINAL: | TECNICO(A) IL.
NUMERO DE PLAZAS:

I. Informacién general del puesto '

Jefe(a)
| Inmediato(a): | /¢™(@) UACL.

Piese S - ‘
|

supervisa | Ninguno.
directamente: | _ : |
Departamento: | N/A. _
Unidad: | Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

‘ Il. Propésito del puesto

Cumplir con las disposiciones y lineamientos establecidos para ejecutar los procesos de |
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios por Licitacion, Concurso, Libre Gestion,
Contratacién Directa y Mercado Bursatil requeridos por las diferentes unidades organizativas.

Ill. Dimensiones del puesto I
Recursos, bienes
y/o valores que | Equipo informatico y de oficina.
administra: S - - - B o
Resultados a | Ejecutar los procesos de adquisicién y contratacion de obras, bienes y
lograr por el | servicios.
puesto: | Control y seguimiento de expedientes de las adquisiciones.

4  Realizar las invitaciones previo a la recepcion de ofertas (Libre Gestion).

| Apoyar en la adecuacion de bases de licitacion en base al manual y guias
| _proporcionadas por la UNAC. B
oNAl A | Participar en las comisiones de evaluacién de ofertas.

"“:}ic\Registrar y resguardar los expedientes respectivos del proceso de adquisicion y
__Zicontratacion de obras, bienes y servicios.

</Proporcionar asistencia a la Comision de Evaluacién para

e 51 funciones. |
.y S e — R

Hanor, CEAL

- 7
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Tc.r I Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

‘ 1. Preparar la documentacion normatlva y sustantiva de la adjudicacion y contratacion pafé
' la compra de bienes y servicios. "

| 12. Elaborar ordenes de compra y dar tramlte

16, " Foliar en forma correlativa todos los exped|entes de licitaciones, concursos publlcos Y
- ' de libre gestion.

| 17. | Incorporar oportunamente la documentacion pertinente al expediente administrativo.
' 18. Apoyar en la realizacién de procesos de aqu|S|0|ones por medio de Mercado Bursatil.
; ' Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos

19. generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a Ia normativa de gestiéon documental y

' 20. Part|C|par actlvamente en el desarrollo de actividades y programas de benef|cen0|a que
| la Loteria realice.
| Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocado(a) o delegado(a).
Cumpllr con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de
' Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
5 ' Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades Institucionales y
'  relacionadas con su puesto de trabajo.

24. Mantener la confidencialidad de la |nforma0|on Inshtucnonal ola que admlnlstre

N Q
R § i

N
N

V. Entorno laboral

| Relaciones | ~ : ) - L O
i internas: Gerencias, Departamentos y demas unidades organizativas.

Relaciones | Con representantes de empresas proveedoras, Corte de Cuentas de la
_externas: | Republica, Ministerio de Hacienda y UNAC.

Apegarse a las Politicas Institucionales, Reglamento Interno de Trabajo y
L|bertad de LACAP.

5\ actuacioén: Cumpllr con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y Iineamientos
|

! Generales Especmcos

I v Ley de Aqu|S|C|ones y| v Proceso de Licitacion de bienes

| Contrataciones de la y servicios.
Administraciéon Publica, Leyy | v Windows, Procesador de
Reglamento  AFI, Normas palabras, hoja  electrénica,
Técnicas de Control Interno. navegacion internet y- correo
.. Y Ley de Impuesto sobre la electronico. LTI e
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{ fo DESC

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

RIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Renta, Ley del impuesto de la |

Nivel educatlvo

Género: | Indiferente

Habilidades y
destrezas: |

Dlsponlbllldad S

manejo de la informacié

| VII Competencias

1_ Generlcas Competehgia
1. Servicio al
cliente:
1.1.Principios y
valores

2. Iniciativa:

/i AN 3. Manejo de Ia
({J U4 CJ1:2.Eficacia . presion:
N C 4/ personal

Transferencia de Bienes y a
la Prestacion de SerV|C|os

EXpenenma _ 2 Anos en cargos similares.

v Capamdad de analisis y sintesis. |
v Facilidad de comunicacion verbal y escrita. |
v' Facilidad para elaborar informes, calculo numérico

v" Manejo de computadora y equipo de oficina.

v Capacidad y disposicion para trabajar bajo metas y objetivos.

No: X

requiere que sea; proactivo(a), responsable |

Observaciones: | acostumbrado a trabajar con base a resultados y confidencialidad en el |

n.

Definicién |

| Se refiere a la disposicion de actuar para

‘satisfacer las necesidades de los clientes

‘ (mternos y externos). B ]

! Capacidad para anticiparse a  actuar |

independientemente y realizar las tareas
i asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
' la ejecucién del trabajo sin necesidad de reCIblr
‘ instrucciones de hacerlo.

| Habilidad para trabajar 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 las normas de la Instltucmn ‘

Esla habllldad y eI compromiso de cumpllr con
.| las  tareas asignadas de acuerdo a
' requerimientos en el puesto de trabajo.

Deflmclon
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

y Gerencia 3
2.1.Manejo y 6. Zri?aé? en

admlnlstraclon quipo:

de personal

7 Relaciones:
3 Técnicas _ C"bm'p_e_ten_aa .
3.1.Técnicas 8. Manejo de la
| generales tecnologia:

4. Competencia | 9. Cumplimiento de
de Resultados metas y
en el trabajo ~ objetivos:

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

| respetuosa con otras personas.

- metas del area y de la LNB.

Habilidad para socializar de forma amable yE

Definicion
Es la destreza en el manejo de la tecnologla'

' para cumplir sus tareas (equipos informaticos y
| sus respectivos programas (Word, Excel, Power
- Point, etc., uso de sistemas, Internet, Correo |
Interno, Intranet, etc.). B |
' Capacidad de cumplir eficientemente en |

términos  cuantitativos vy  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

MODIFICACIONES REALIZADAS.

Instancia que realiza la modificacién y

fecha

Presidente Institucional.

o Fecha de Ultima modificacion:
15 de noviembre de 2013.

e Fecha de vigencia:
15 de noviembre de 2013.

Descripcion de la modificacion

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 Oficializacidon: 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.

e Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015.

Actualizacién general del Manual de Puestos.
Se incorpord 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

Estratégico:

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

- / Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
bador 27 de Puestos de la Unidad de Adquisiciones y
e Contrataciones Institucional, Versién 01,
L JEONAL i autorizado por Presidencia Institucional el 15
OF e SN de noviembre de 2013.
1 :gﬁcﬁ-ifjcf-;w ‘f_f".-\l
2 e CGicy QJ . .
W mgheroy™ ) Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015,
\-_ _/:\ ul rL‘AlmENR ﬁ.’l’-
Ny /A . . . ,
Npon, o XAGE Técnico asignado: Dina Cérdova.
o L
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Insmncia que realiza la modiﬁcacion y
fecha .

Descripcion de la modificacion

Presidente Institucional.

» Fecha de ultima modificacion:
21 de abril de 2015.

» Fecha de vigencia:
24 de abril de 2015.

3. Se eliminan de la UACI los siguientes
puestos: Asesor Legal UACI y Técnico
Juridico UAC! por integraciéon del puesto
Técnico Juridico a la Unidad Técnica Legal,
segun Resolucién de Presidencia
Institucional, de fecha 31 de marzo de 2015.

Queda sin vigencia: ElI Manual de
Organizacién de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, Version 02,
autorizado por Presidencia Institucional el 12
de enero de 2015.

Fecha de vigencia: 24 de abril de 2015.

Técnico asignado: Dina Cérdova.

Presidente(a) Institucional(a).

o Fecha de ultima modificacion:
28 de diciembre de 2015

e Fecha de vigencia:
8 de enero de 2016

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

Queda sin vigencia: El Manual de
Organizacién de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, Version 03,
autorizado por Presidencia Institucional el 24
de abril de 2015.

Fecha de vigencia: 28 de enero 2016.

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

s Presidente(a) Institucional(a).
5 ITAT &)

\(C] &
o ‘{}cha de Ultima modificacion:
de septiembre de 2017.

_|» Fecha de vigencia:
,_;-:;"'(iji*?*LD!‘?\ge octubre de 2017.

5 ) en el puesto Técnico UACI: el Técnico de
,j@ Es ';’;C’IOCI 73-\" Licitacion y Técnico de Libre Gestion.

ﬁg Dc'l;‘,- ERO Y %’,.

‘\Q 0 BIENTE L‘ ) Queda sin  vigencia: El Manual de

5. Se realizaron los siguientes cambios:
actualizacién general del Manual de Puestos,
actualizacién de las competencias, de
acuerdo al Manual de Evaluaciéon del
Desempefio, se incorpora un organigrama de
puestos que en versiones anteriores estaba
en el Manual de Organizacién. Se consolidan

Ly A
*\“*f '-':«’.DO\-‘ ]
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LOTG{' .0 DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Instancia que realiza la modificacion y No. Descripcion de la modificacion

fecha

Organizacion de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, Versién 04,
autorizado por Presidencia Institucional el 28
de enero de 20186.

Fecha de vigencia: 18 de octubre 2017.

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