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LeTGr lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

I. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

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

JEFE(A) DE LA UNIDAD
FINANCIERA
INSTITUCIONAL

JEFE(A) DE

TESORERIA

TECNJCC(EJ(Q)TESLMDAENEJO TECNICO(A) DE
IMPUESTOS PAGOS A EMPLEADOS
TECNICO(A) DE TECNICO(A) DE
REGISTRO Y CONTROL DE| REGISTRO Y CONTROL DE|
PREMIOS MENORES PREMIOS MAYORES

TECNICO(A) DE
REGISTRO Y CONTROL DE|
PAGOS A PROVEEDORES

PLANEACION
EST:{A?{{GicA_
GENERO Y

Ve ,_:11,
Fecha de dltima modificacion: 18 de septiembre de 2017 VISTO BUENO(!\ L
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente(a) 'éneral
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TGr' lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL. SALVADOR

I. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1.  Jefe(a) de Tesoreria
CODIGO DEL PUESTO: | 830 010 01

PUESTO NOMINAL: JEFE(A)DE DEPARTAMENTO.

| NUMERO DE PLAZAS: 1

. Informacion general del puesto

Jefe(a) |
__Inmediato(a): |

Jefe(a) de Unidad Financiera Institucional.
Técnico(a) de Manejo y Control de Impuestos, Técnico(a) de pagos a
empleados, Técnico(a) de Registro y Control de premios menores,
Técnico(a) de Registro y Control de pagos a proveedores, Técnico(a) de
b  Registro y Control de premios mayores.
Departamento: Tesoreria.

Unidad: | Unidad Financiera Institucional.

Puestos que
supervisa
directamente:

. P"l:o"ﬁésito del p_uesto

- Administrar los ingresos percibidos por comercializacién de los productos de Loteria, otros
|ingresos e intereses generados de las cuentas bancarias y depodsitos a plazos de la
Institucion; asi como, dar seguimiento y control eficiente al pago de compromisos
institucionales como pago de premios, obligaciones administrativas y con proveedores.

lll. Dimensiones del puesto

l Recursos, bienes  Presupuesto asignado y autorizado para el area.
. ylo valores que | Equipo de oficina e informatico asignado.
| administra: . Personal bajo su direccion. o S
| Resultados a | Administrar y custodiar los recursos financieros de la LNB.

lograr por el Garantizar el pago eficiente y oportuno de los compromisos

puesto: | institucionales.

IV Funciones

o/ 1 '1 5'-_:Elaborar y presentar el Plan Anual de Trabajo del Departamento.

/77 Ejecutar las funciones estipuladas en la Ley AFI, Reglamento de la Ley AFI y el Manual
' de Organizacién de la UFI's, en lo aplicable a la institucion.

,,‘-i;-\g?@ﬁ'i'f;‘g, | Verificar, controlar y registrar los depésitos en las cuentas a nombre de la Loteria
é*‘ 3. “% Nacional de Beneficencia, las inversiones en depositos a plazo, los fondos recibidos por
s P]...HNEACION | v‘;', ‘ . r . 7 .

1§ esmaecon Ventas de billetes y loteria instantanea y por otro tipo de conceptos.

1 Sarrgr - Realizar y registrar el pago de premios, planillas, bienes y servicios, gastos financieros y
- =010 / A1) | . , -
T "T_E___;,’ Otras erogaciones; asi como los pagos correspondientes a los descuentos mensuales y

L1
)
W2 . el = 5 ol G oy O

4
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L Ter .Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
' RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

5  Firmar los comprobantes necesarios para efectuar el pago de premios mayores que se |
~_| efecttan en las oficinas centrales. T . !
Registrar y controlar los intereses generados por las cuentas de ahorro y depésitos a
|

% | plazo. S . _ _ .
7 Elaborar informes de las utilidades transferidas por producto de loteria al Fondo General
" | de la Nacion.
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normativa. _
| Identificar, implementar, ejecutar y evaluar mejoras a los procesos de trabajo bajo su

10. | responsabilidad, en coordinacién con la Unidad de Planeacién Estratégica, Género y
Medio Ambiente, a fin de lograr su eficiencia.

_ Garantizar la clasificacion, organizacion, digitalizacion, resguardo y conservacion de los
11. | documentos producidos por el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y |
_ archiv '

Asistir a las actividades relacionadas con el desarrolio de sorteos cuando sea |
_convocado o delegado. . i _ -
Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.

14,

!15 ' Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en
I ‘ relacion a la adquisicion de obras bienes y servicios.

13.
|

|' Realizar otras actividades asignadas por el Jefe(a) UFI, Presidencia o Ministerio de |
' 16. | Hacienda, de acuerdo a las necesidades institucionales y relacionadas con su puesto .

| de trabajo. . _ i '
| 17. | Mantener la confidencialidad de la informacién Institucional o la que administre.

! V. En_torno Iabo'l_'a'\-l

Relaciones |

. . Con todas las unidades organizativas de la LNB.
internas:

§E E‘i‘}'l"“""mm %\ ...................................... et ettt oo et~ At~ el s S T R
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L TGr lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
) RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

VI. Perfil |
| Ge"er?‘_!ﬁ? __________________________ Especificos
v LeyAFIysu Reglamento. v Analisis e |nterpretaCIon de
v Normas Técnicas de Control estados financieros, Elaboraciéon
Interno. de informes técnicos.
o v’ Leyes Tributarias, Operatividad | ¥ Contabilidad,  elaboracion 'y
Conocimientos del Ciclo Presupuestario. seguimiento a presupuestos y
v Normativas del Estado, planes de trabajo.
Finanzas. v Administracion  del flujo de
v Cadigo tributario. efectivo. '
v' Subsistema de Tesoreria.

. .| Graduado(a) o egresado(a) en cualquiera de las carreras de Ciencias |
Nivel educativo:
_ Economlcas 0 aflnes al area flnan0|era

Qenero _Indn‘erente B e -
' v Capacidad de andlisis y sintesis.
v' Habilidad numérica, habilidad para dirigir y desarrollar equipos de

Habildadesy ~ _trabajo. o _ |
destrezas: | ¥ Facilidad de comunicacion verbal y escrita, trabajo en base a
resultados.

v Manejo de equipo informatico, liderazgo, capacidad de planeacion,
toma de decisiones.

Si: X ; No:

Disponibilidad ’

Buenas relaciones mterpersonales buena presentaCIon dlscre0|on
Observaciones; - organizacion, acuciosidad, responsabilidad, ética profesional, Iealtad,
- honestidad, prudencia.

VII Competencias

1 Genéricas Competencia | Definicion
Se refiere a la disposicion de actuar para
.1.Principios y 1. Servicio al
! satlsfacer las necesidades de los clientes(as)
valores cllente

,__/ ! | | | Habilidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presion en términos de tiempo y

1.2, Eficacia 2. Manejo de la | : .y
3 o ' calidad del trabajo, desacuerdo, oposicidon o
Y wu‘ *Mo“gersonal : presion: ) . e .
A c,“‘ : diversidad de opiniones, manteniendo un alto
(5 i, 2 | o _grado de rendimiento en el trabajo.
!; ‘_; - t'- -1

Fecha de ultima modificacion: 18 de septiembre de 2017 VISTO BUENO:-‘{"T_{J‘:‘;
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente(ab @eneral
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DF EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

1.3.De logro y
| accion

2. De

Administracion |

'y Gerencia

2.1.Habilidades
directivas

3. Orientacion a
resultados:

Organizacion:

Responsabilidad

Competencia

Liderazgo:

Manejo de

ConflICtOS .............................

Pensamiento
_estratégico:

objetivos

resultad os

Toma de
decisiones;

| 2.2.Manejo y
administracion
de personal

o=l

10. Trabajo en

equipo:

L1, Relamones

12.Empowerment:

manteniendo

Definicion

Habilidad para “decidir con responsabllldad y
buen razonamiento entre varias alternativas, la
que sea mas viable en la consecucién de los

Capamdad de cumpllr con las tareas, metas y
establecidos,
| niveles de rendimiento. L |
Se refiere a la forma en que se ordenan las
tareas y se distribuye el tiempo para lograr los |

altos

Capacidad para guiar e influir de forma positiva i
en la actitud y comportamiento de su equipo de ‘
trabajo hacia el Iogro de Ias metas y objetivos |
| Habilidad de solucionar dificultades Iaborales

Iogrando acuerdos satisfactorios.

| objetivos de acuerdo a situaciones previstas o

Es la habilidad para empoderar a su equipo de
| trabajo ensefiandoles, definiéndoles objetivos vy |
‘ proporcionandoles las facultades de resolver |
i situaciones por si solos, de acuerdo a sus

_ ‘ | capacidades. |
./’ L™ N I . -. - 1 . o
T 7 f Capacidad de cumplir  eficientemente en
11537 Competenci 13, Cum Ilmlen o de | . :
' i Rssulta dgs metaz t términos  cuantitativos y cualitativos, los |
T ' resultados establecidos en su puesto de trabajo
en el trabajo objetivos:
@\D““"-bx J - ) T | en el tiempo programado. y
f/ PLANEAG 10N (i:\:\
!‘g ESTR.-.TE‘-_JILA i
O  GENeRoy &
. MEDIO AMBiENTE &
\Gi\s- ig/é;-/
-~f"ﬂtj‘\mﬂ O_‘ o7
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c.r l 0 DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

2. Técnico(a) de Manejo y Control de Impuestos.
_CODIGO DEL PUESTO: | | 830010 02

PUESTO FUNCIONA | TECNICO[A) DE MANEJO Y CONTROL DE lM#liESTos
PUESTO NOMINA | TEcNICO(A) I S
e s ALYl
. Informacién general del puesto
Jefe(a) )

Puestos que

| Jefe(a) de Tesoreria.
| " =
I |
| supervisa | Ninguno. i
' directamente: | |
I Departamento: | Tesorerla

L

|

ad FlnanC|era lnstltu0|onal

Il. PI'OpOSItO del puesto

| Ejecutar con oportunidad y eficiencia las labores que corresponden para cumpllr con los |
plazos establecidos para la presentacion y pago de los impuestos, asi como también Ias
demas funciones encomendadas.

Recursos, blenes

‘ y/o valores que = Materiales y equipo informatico y de oficina asignado al puesto.
~ administra: |

Elaboracion de notas y documentos con calidad y oportunldad
Resultados a | Llevar debidamente organizados y facilmente identificados los archlvos
lograr por el | del area.
puesto Dar tramlte efectlvo ala entrada Y salida de correspondenma del area.

" IV. Funciones
1. | Llevar registro y control de correspondencia que ingresa y sale del Departamento.

2. Llevar ordenadamente el archivo de documentacion del Departamento.

3 ‘Elaborar las declaraciones de pago de IVA, Renta y otros informes requeridos por Ia
DGill.
2

/ﬂ'/ 9 & Tl" Elaborar cheques para pago a instituciones (ISSS, AFPS, IPSFA, etc.) cuando sea
h 1 B i

) requerido.
“5-.- Llevar control de los expedlentes de Prestamos Personales de los Empleados(as)

,C}GMLDEE Controlar las eX|stenC|as y distribucion de facturas de consumldor final para agenmas
PAS
S

ESTRATEGICA, Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados Ios§5

< PLFNEFClO ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
&

GENHRO Y,

Q.: MEDIOAIRIERE m‘documentos generados en su puesto de trabajo, de acuerdo ala normatlva de gestlon

N

\:?"‘Lbunﬂ‘i-}f L‘? .........................................

8
Fecha e Ultima modificacién: 18 de septiembre de 2017 VISTO BUENO:! -’23{;?
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente(a 9&"nera|
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

9'. | quela |:°_t_§[_'_§ realice.
"% | convocado(a) o delegado(a).
11,

13 Mantener la confidencialidad de Ia |nformaC|on Inshtucuonal o} Ia que admlnlstre

‘ Relaciones |
internas:

~ Relaciones |
externas:

Libertad de
actuacién:

Conocimientos: |

Nivel educat|vo
Experlen0|a:
Genero
| ) Habilidadesy
r,-;’_.m(_,—- </ destrezas:
K .
Dlsponlbllldad
c,\U“‘“ D-::\ para viajar: |
/‘t‘ | 6;’
§ PUNEACHN T' _
W esTRaTEGy,  ©lyservaciones:
O, ., GENERoY = &I |
\ Mmar).ﬂumrm &F
\-t- .i:_!»_r _DO'U‘QBK"

Lo~
¥

Entorno laboral

Se relac:lona con todas las Unldades Organlzatlvas de la institucion.

Instltu0|ones publlcas y flnanmeras

. v'Técnicas

redaccion,

de archlvo Manejo intermedio |
de Word, Excel y Power Point.

| v Atencion al cliente.

Senerales ' . Especificos
secretarlales % Redacmon de mformes tecnlcos
ortografia, Técnicas | v Leyes tributarias.

Ley AFl y su Reglamento.
v' Normativas del Estado.

| Estudiante universitario(a) en cualquiera de las carreras de Ciencias
Econdmicas o afines al area financiera.

Haberse desempenado en puestos snmllares durante dos afnos.

Indlferente

v Buenas Relaciones con cliente(a) interno y externo.

v" Manejo de equipo de oficina e informatico.
v' Capacidad de organizacion.

v" Habilidad
v _Enfocada

buenas relaci

para seguir y dar cumplimiento a instrucciones.
100% a sus funciones.

No: X

ones interpersonales presentacién apropiada a un amblente

laboral de oficina, dinamismo iniciativa, creatividad.

Fecha de ultima modificacion: 18 de septiembre de 2017
18 de octubre de 2017

Fecha de vigencia:

VISTO BUENO:
Gerenta(a)

-

erféral
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L@ l C-gr .o DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

|
VIl. Competencias |
|

1. Genéricas Competenma Definicion

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

1. Servicio al

cliente:
(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
instrucciones de hacerlo.

Habilidad para trabajar con eficacia en |

- situaciones de presion en términos de tiempo vy |

| . calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o

' 1.2.Eficacia | presion. diversidad de opiniones, manteniendo un alto
personal | - grado de rendimiento en el trabajo.

3. Manejo de la

Es la disposicién para entender, acatar y cumplir
con las normas de la Institucion.

' Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
5. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo a

4. Disciplina:

| 1.3.De logroy

accion ' | requerimientos en el puesto de trabajo.
' 2. De .
' Administracién Competencia Definicion
'y Gerencia . i ]
| i | Habilidad para integrarse y trabajar de forma
! 6. Trabaio en ' conjunta con sus compairieros, jefes y el resto de
2.1.Manejo y £ equi é_ ' areas de la Institucion, haciéndolo de forma
administracion quipo- - activa y propositiva para el logro de objetivos y
| depersonal | - metas del area y de la LNB.

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

I\ P / 3: Técnicas Competencia Definicién
» : Es la destreza en el manejo de la tecnologla |

L= 4\ 7. Relaciones:

(vt |

3_1 Técnicas | 8. Manejo de la

' para cumplir sus tareas (equipos informaticos y |
. | sus respectivos programas (Word, Excel, Power |
\uﬂ"‘iﬂ enerales i tecnologia: |
$° "‘"f%\ : 9 iPomt etc., uso de sistemas, Internet, Correo
3' (‘\\\ | |
;S gmm *:?A 22\ -~ I (. R Interno, lntranet etc). _
i 3 r|1|

GEne ROy =
DIoAMBIENT - :-::I'.'

Q,
‘"“’3'\1 "\ V/
10
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

!4. Competencia
| de Resultados
en el trabajo

Cumplimiento de ‘

metas y
objetivos:

‘ términos

cumplir
cuantitativos y

eficientemente  en
cualitativos,

los

resultados establecidos en su puesto de trabajo,

b/

ERLOER
o ErN
VA A\
s PLANEACIAN A
w ESTP-W:GI":A, m
o, | GENEROY &)
. MEDIOAMBIENTE 7
«

v
\D %
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l " Tc.r lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

3. Técnico(a) de Pagos a Empleados.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 010 03

PUESTO FUNCIONAL I TECNICO(A} DE PAGOS A EMPLEADOS

NUMERO DEPLAZAS: | 1
~ I Informacién general del puesto
Jefe(a)

Inmediato(a): Jefe( )de Tesorerlam_

|

i Puestos que

! supervisa Ninguno.
| dlrectamente

C

Il. Propésito del puesto
’Realizar actividades de Registro Control y proceso de pago de planillas de salarios,

ll. Dlmenswnes del puesto

Recursos bienes
y/o valores que Materiales y equipo informatico y de oficina asignado al puesto.

‘administra: | ) _ i o ) )
Fﬁgsfgfdgf; Pago de salarios y prestamones pagadas de forma oportuna cumpliendo
g pLE)esto con las fechas establemdas en el calendario de pagos

IV. Funciones

' Recibir, revisar y verificar la correcta emisién de planillas de pagos de salarios y planillas |

1. de prestaciones del personal, para el tramite de pago, ya sea mediante cheque o pago
 electrénico.

2 ' Reallizar el registro de las obligaciones por pagar en la aplicacion SAFI, verificando que
| sean consistentes con los documentos fisicos.

| 3 Reportar a recursos humanos inconsistencias en la emision de planlllas en caso de
;ﬂ/ ‘ 'presentarse, previo a realizar los pagos. ]

/ ~ 'i ‘Generar reporte de obligaciones por pagar desd'eula aplicacién ihfdffhética SAFI con |

_,_,_-.‘-\@ALD\;\EIaborar cheques y detalle de abonos a cuenta para el pago go de salarlos y demas\
A <1}Xs‘l\bllgamones por descuentos aplicados en planillas de empleados (ISSS, AFP'S, INPEP '

(§ &meao €IPSFA, Bancos, cooperativas, otros).

S, anmg L?Ievar control actualizado de las fianzas que remite la UACI a Tesoreria, para su_;

-

‘-‘\ -

'/
12
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L@Ter I O DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

Verlflcar en la planilla preI|m|nar para el pago de remuneraciones, la informacion
8. | registrada por Recursos Humanos, relacionada con la aplicacion de los descuentos de
ley y otros correspondientes a compromisos adquiridos por los empleados(as).

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

"'1 Part|C|par activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
Ia Lotena realice.

V. Entorno Iaboral

Relaciones |
internas: Tesorero(a) Instltu0|ona| empleados(as) de todas las areas.
A e e v e S
Instituciones publicas y financieras
externas: |

Libertad de Apegarse y cumplir con las Leyes Normas polltlcas |nst|tu0|onales

L actu_acnon" | apllcables a Ia nat_g__r__a_laza de Ias funmones del cargo asignado. |
" VI Perfil |
| Generales | __Especificos |
| /Ley AFl vy su Reglamento v' Curso de Contabllldad_
_- Normas Técnicas de Control Gubernamental, Flujo de Efectivo.
Interno.
=s€onocimientos: | v Reglamento Interno de Loteria
o o\ Nacional de Beneficencia,
ol 2 Leyes tributarias, procesador
\ / P de palabras, hojas |
R g’ | electronicas, |
: Graduado o} egresado en cualqwera de las carreras de Clen0|a3|

—t==<Njvel educativo; |
0“@%\ o

3 H_ﬁ S — A e T e R e S R
18 s Tégﬂ' S\ Género: | Indiferente.
I RATE |
\‘o hcriu'rff,mg g |I|dadesy v Capacidad para preparar mformes capaCIdad de anaI|S|s trato al
\_ -/ destrezas: ‘ _publico, lealtad, respeto, responsabllldad '

e ‘%\%}( e S S Mhatatiatsiuafhurt Mmoot St bttt S hvdiont! ffiofichehutshindidelhsfhutdbo S S e
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

. RESPONSABILIDADES
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR
Disponibi_lid'aq : S No: X
para viajar: | —

Se demanda una persona dinamica(o),
- disposicidon a cambios, manejo y cumplimiento de compromisos.
- Acostumbrado(a) a trabajar en equipo.

Observaciones: !

VILI.

1. Genéricas

Competencias

Competencia

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 logro y

accion
2. De
' Administracion Competencia
y Gerencia
21 Manejo y 6. Zriki)aéc? en
I/ " administracion | quipo:
) de personal )
= ' 7. Relaciones:
0“““058 N

/ :;b 13 nicas
;:/g‘ PLANERCION—&\—— L.

| ?5 L*"j?’l‘iﬁﬁﬁ Téénicas

‘,_.

\° mlop MBI “‘Lgenerales

\a
N . 7
LvaY \‘l’)/

Competencia

@

Manejo de la
tecnologia:

| (internos y externos).

5. Responsabilidad:

responsable,

Definicion

honesta( )

' Se refiere a la disposicion de actuar para

satisfacer las necesidades de

Capacidad para  anticiparse a

independientemente y realizar las tareas

los clientes |

actuar |

- asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir

" instrucciones de hacerlo.

Habildad para _trabajar _con

eficacia en |

- situaciones de presiéon en términos de tiempo vy |
' calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion 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 Institucion.

Es la habilidad y el compromiso de cumplir con |

las tareas asignadas de
requerimientos en el puesto de trabajo.

Definicion

' 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 del area y de la LNB.

respetuosa con otras personas.
Def|n|c10n

Es la destreza en el manejo de la tecnologla
para cumplir sus tareas (equipos informaticos y

acuerdo a

" Habilidad para socializar de forma amable v |

' sus respectivos programas (Word, Excel, Power |
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

de Resultados metas y
en el trabajo objetivos:

= - 2 | I

ZGNAL O 3

PLANEACION 25
E.,mrn,m 1l

GENEROY &
> Wenio AMBICNTE 57
< A

..f:,,-r‘ oo A

o
//c,\

Point etc., uso de S|stemas Internet Correo |

Interno, Intranet etc.).

4. Competencla 9 Cumphmlento de \Capamdad de cumplir eficientemente en

términos  cuantitativos y cualitativos, los
' resultados establecidos en su puesto de trabajo, |
| en el tiempo programado.
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L Ter IQ DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

Técnico(a) de Registro y Control de premios menores.

NUMERO DE PLAZAS 1

. Informacién general del puesto

Jefe(a)
_Inmediato(a): |
Puestos que |
supervisa = Ninguno.
directamente

' Jefe(a) de Tesoreria.

Il | Propoésito del puesto

Reallzar eI reglstro dlarlo y oportuno de los premlos menores que se pagan en las Agencias.

" ll. Dimensiones del puesto |

Recursos, bienes
y/o valores que | Materiales y equipo informatico y de oficina asignado al puesto.

_ administra: N
Resultados a  Registrar y elaborar informes respecto a la recepcion v erogamones de
lograr por el | fondos generados por Ias operaciones comermales de productos de
puesto:  loteria genera

IV. Funciones

L
| |
‘ |Reg|strar y controlar los ingresos por ventas de productos de loteria y pagos de
.| premios.
5 | Registrar oportunamente en la aplicacion informatica SAFI, los egresos por com|S|ones
' | porventas, pagos de premios Lotray Lotin.
| 3' Controlar mediante el sistema Comercial, operaciones en Agencias relacionadas con |
. —).venta de billetes, libretas de loteria instantanea y pago de premios.

| 4 Remltlr al area contable la documentacién de respaldo de los reglstros realizados.

---——r ........................................................................

/ Mantener ordenados, Ilmplos clasificados, escaneados y resguardados los documentos
5. generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestién documental y |

//,-ﬂﬁ—g?\ archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta.
J}/(,\Q‘\M \Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
m;.emop 3)3 Loteria realice.

l .I J '2'.
515 kl‘ﬁifn% gﬁ}slstlr a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
2

,‘.r_o\mw&\ e convocado(a)od_elt_agado(a).

\ ‘),‘[[l 5‘1 ff%\
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

\OTErQ

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Mantener la confidencialidad de la informacién Institucional o la que administre.

' V. Entorno laboral e =

Relaciones ‘ ‘Tesorero(a) Institucional, Agencias, jefe(a) de ventas y agencias,

L (internas: | encargados(as) de agencias, Colectores. _ _
Relaciones f

| N/A. i

L _externas: | :

. | Apegarse y cumplir con las Leyes, Normas, politicas institucionales, |
Libertad de . . . . . -
- Reglamento Interno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos

| actuacion: = % : :
___________________________________________ . aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.

Especificos

de
Gubernamental.

Normas Técnicas de Control
Interno.

v Reglamento Interno de Loteria
Nacional de Beneficencia, |
Leyes tributarias, procesador
de palabras, hojas
electrénicas, redaccion, | |

Conocimientos:

, ... paraviajar:

_Experiencia: | Dos afios en puestos similares.

___Geénero: | Indiferente . S = i

Habilidades y | v/ Capacidad para preparar informes, capacidad de analisis, trato al
destrezas:

publico, lealtad, respeto, responsabilidad.

| Si: No: X

' Se demanda una persona dinamica(o), responsable,

honesta(o),

f Observaciones: | disposicion a cambios, manejo y cumplimiento de compromisos.
= |A¢Q§tumbr_ad9_(§..)_.._a trabajaren equipo. . _
::‘_'__,_7__-_'-":" e T —— = : . v e S A e e e — |
ONALD Competencias |
/ Q,,u J "I ______ ‘_ : = e it I it == - . = = . e al 2 . {
(’%" E‘;‘;:;@E i Ganéricas . Competencia | Definicién i
R el L ——— . R . . '
{3 ueéﬂ g};hj.gpnmplos y ‘ 1. Servicio al ' Se refiere a la disposiciéon de actuar para |
TEDIU AT L x . - . - |
\‘-‘-\;‘2, ___.yalores | Cliente: ‘ satisfacer las necesidades de los clientes |
‘-\'“Ei » :'_y":f\'. C {:d S ——— - = i o S PN
Lsiog
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

(internos y externos).

| . S L B
Capacidad para anticiparse a  actuar
independientemente y realizar las tareas
' 2. Iniciativa: asignadas, resolviendo o tomando decisiones en |
la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir |
instrucciones de hacerlo.

| - Hab_ilidad paré trabajar_ -C;OH eficacia eﬁ ......

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

| 3. Manejo de la

' 1.2. Eficacia presion. diversidad de opiniones, manteniendo un alto
! personal | grado de rendimiento en el trabajo.
’ | 4. Disciplina: Es la disposicion para entender, acatar y cumplir

con las normas de la Instltu0|on

Es la habilidad y el compromiso de cumplir con

5. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo a

|
' 1.3.De logro y

accion requerimientos en el puesto de trabajo.
2. De
Administracion Competencia Definicion
-y Gerencia Dl - _
i ; Habilidad para integrarse y trabajar de forma |
| 6. Trabajo en conjunta con sus comparieros, jefes y el resto de |
2.1.Manejo y ' . areas de la Institucion, haciéndolo de forma |
equipo: : o L
activa y propositiva para el logro de objetivos y |

de personal _metasdel dreaydelalNB.
' Habilidad para socializar de forma amable y
. | respetuosa con otras personas.
' 3. Técnicas Competencia Definicion

I .
| ! 3 ——— . - r 1
‘ Es la destreza en el manejo de la tecnologia
{7

|
i administracion |
|
|

7. Relaciones:

para cumplir sus tareas (equipos informaticos y

-3:1.Técnicas 8. Manejo de la .

: “generales tecnologia:  sus respectivos programas (Word, Excel, Power |
/A ' Point, etc., uso de sistemas, Internet, Correo‘
(B el I -~ | Intemo, Intranet,etc).
_ ]4 Cé.fﬁpetencia 9. Cumplimiento de jC’apgcidad de cumplir eficientemente  en
AL tvator SR Resultados ' metas y | terminos cuantltajuvos y cualitativos, Ips

AL_IIE ol trabajo objetivos: i resultados establecidos en su puesto de trabajo,

en el tiempo programado.

L i —_—
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LGTG" l o DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

5. Técnico(a) de Registro y Control de pagos a proveedores.
CODIGO DEL PUESTO | 830010 05

PUESTO FUNCIONAL TECNICO(A) DE REGISTRO Y CONTROL DE PAGDS A PROVEEDORES

PUESTO NOMINAL TECNICO(A] .

'NUMERO DE PLAZAS: 1

. Informacidn general deI puesto

Jefe(a) Jefe(a) de Tesoreria.

| Puestos que
supervisa | Ninguno.

_ directamente: | - - S

Departamento Tesorerla

Unldad FlnanC|era Instltumonal

Ii. Proposﬂo del puesto

Registrar y elaborar informes respecto a la recepcion y erogaciones de fondos generados por
las operaciones comerciales de productos de loteria, administrativas y financieras.

Realizar actividades de Registro y Control de Proceso de Pagos a Proveedores(as) de |
Bienes y Servicios.

M. Dlmensmnes del puesto

‘Recursos, bienes | . -

ylo valores que | Materiales y equipo informatico y de oficina asignado al puesto.
administra:

‘Resultados a Registrar y elaborar informes respecto a la recepcion y erogaciones de
lograr por el | fondos generados por las operaciones comerciales de productos de
_puesto: Ioterla admlnlstratlvas yfmanmeras

IV Funciones

Recibir y atender a proveedores(as) que presentan facturas o recibos para tramites de
pago.

'55»:_Em|t|r los quedan relacionados con pago a proveedores(as)
'Emitir, registrar y controlar los comprobantes de retencion de IVA y renta para

Reglstrar en el modulo de tesorerla de la aplicacién Informatica SAFI las obhgamones
EISN por los quedan emitidos. ‘
O Generar en la aplicacion informatica SAFI el repor’te de obhgamones por pagar y|
rem|t|rlo al drea contable. B | | |

: 19 )
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. TGr' |° DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
Lo RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

8
9.
10.

_11
12

16,

13,
14,
15,

| representacion.
Elaboramon mensual de flujo de fondos proyectado y real

Registrar el _pago de premlos may_ores que real_lzan las agenmas reglonales.

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

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

convocado(a) 0 delegado(a).

' Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, ‘Normas Técnica de
" Control Interno y con otras Normativas Y Disposiciones establemdas en la Institucion.

procesador de palabras, hojas

21. Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que admlnlstre -
. V. Entorno Iaboral
i Relaciones | - Jefe(a) de Tesoreria, Areas y departamentos institucionales.
: internas:
‘ Relaciones |
|
 extemas: MStuoiones f'”a?ff?f?f _________ Proveedores(as) de Benes y Senicos.
; | Apegarse y cumplir con las Leyes, Normas, politicas institucionales,
Libertad de
' Reglamento Interno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos
actuacion:
‘ _aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.
VUoEN,  Peril
/ /im/ 2\ Generales Especificos
\& ok v Ley AFl y su Reglamento. v’ Curso de Contabilidad
AN v" Normas Técnicas de Control Gubernamental, ~ Flujo  de |
' Interno. ' Efectivo.
,qm.m ocimientos: v Reglamento Interno de la
,%‘ \ Loteria Nacional de
TEOoh 2 Beneficencia; leyes tributarias; |
,«nER'_‘W

e, ~ electronicas, redaccion,
Sapo PR otogrefia, 0
20 T
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LeTGr lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

| Nivel educatlvo

| Experiencia: | Dos afios en puestos S|m|'lares
Geénero: Indlferente

Habilidades y | v Capacidad para preparar informes, capamdad de analisis, trato al

destrezas: | publico, lealtad, respeto, responsabilidad.
~ Disponibilidad Si: No: X
__para viajar: — St m—

, ' Se demanda una persona dinamica(o), disposicién a cambios, manejo y
Observamones |

. cumpllmlento de compromlsos —— |

VII. Competenmas

|1 Generlcas Competenma <l - Definicién

Se refiere a la disposicion de actuar para
1. Servicio al -

|
! cliente;

- satisfacer las necesidades de los clientes

) (internos y externos).
|

1.1.Principios y i 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 ‘

instrucciones de hacerlo.

| Habilidad para trabajar con eficacia en |

.  situaciones de presion en términos de tiempo vy
| 3. Manejo de la . . o
resion calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o
1.2.Eficacia P ' diversidad de opiniones, manteniendo un alto
persomal grado de rendimiento en el trabajo.
4. Disciplina: Es la disposicion para entender, acatar y cumpllr |
con las normas de la Instltu0|on

Es la habilidad y el compromiso de cumplir con |

1.3.De logro y

- 5. Responsabilidad:

. = las  tareas asignadas de acuerdo a

/ accion | | o . |

A i ' requerimientos en el puesto de trabajo. :

i 9y | i |

5 Admlmstracmn ‘ Competencia | Definicion |
-y Gerencia '

| Habilidad para integrarse y trabajar de forma‘
GONALIDE 55 conjunta con sus compafieros, jefes y el resto de !

J4 6. Trabajo en | - o o
i . rg: a"eJ°3t’ f cqui é | dreas de la Institucion, haciéndolo de forma |
1Y EsTRarts ?ﬂm'"'s ra°|'°“ quip activa y propositiva para el logro de objetivos y |
QD s o 'f‘g personal | | metas del area y de la LNB.
o 1Lu[0,\h|w|p TE oo e il —L
A ; 7 Relaciones: Habllldad _para socializar de forma amable y
1,”1 a ‘LCA’ ——— —_ I S
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r' . Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
e RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

' respetuosa con otras personas.
| = =

3. Técnicas - Competencia Definicion

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

! 3.1.Técnicas ' 8. Manejo de la
generales tecnologia:

4. Competencia 9. Cumplimiento de

' Capacidad de cumplir eficientemente en
itérminos cuantitativos y cualitativos, los

de Resultados metas . )
; -1as y _ | resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el trabajo objetivos: ; ) ;
_______ RO . eneltiempo programado. ~
/_-_'."' T
II,_,\O\;.\I\ \
f’:"t‘pu )
< PLANEAC‘A” (\\

=
'fﬁ ESTRATEGICE.
5 GENEROY
N> MEDIO AMDIENT:
W

=k =

N
\':2.{?7_” yapC® %‘“ 2
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Ter' .Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

]"’ Mantener ordenados, limpios, clasmcados escaneados y resguardados los documentos
/.| B.."'generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestion documental y
| archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta,
L DE s Part|C|par activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
P @\ laLoteria realice.
I PEAS & AS|st|r a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
il% e % onvocado o delegado.
N\ ’¢r1ED*0NJ‘E'EgE -/ Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de
\‘*{F’”V}“K}“}\r, 2

6. Técnico(a) de Registro y Control de premios mayores.
CODIGO DEL PUESTO | 830 010 06
PUESTO FUNCIONAL: | TECNICO(A) DE REGISTRO Y CONTROL DE PREMIOS MAYORES.

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

.  Informacién general del | puesto

A —— 1l T

Jefe(a)
Inmediato(a): J(?fe(a) de Tesor_erla. -

Puestos que
supervisa | Ninguno,
directamente: | S—— B ——

Departamento Tesorerla
'. Unidad: ‘Unidad Fmanmeralnstutumonal

II. Prop03|to del puesto

| Recursos, bienes |
y/o valores que | Materiales y equipo informatico y de oficina asignado al puesto.
administra: |

| Reglstro y elaboracion de Mandamientos de Pago de Premios Mayores e
informes respecto a las erogaciones de fondos generados por los pagos
~de premios y de las retenciones mensuales por concepto de renta a
| | dichos pagos.

Resultados a | |
lograr por el |
puesto

LOIV. Funciones

1
2. Reglstrar y controlar las retenciones de renta aplicados a los ‘premios mayores.
3. Archivar los Mandamientos de pago de premios mayores.

4 Cq_n_t_rolar los saldos de préstamos personales de los empleados(as) de Ia Institucion.

23 o
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Ter IQ DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENERICENCIA DE EL SALYADOR

! | Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en Ia Institucion.
10 Cumpllr con otras funmones aSIgnadas por el Jefe(a) |nmed|ato(a) de acuerdo a las

V. Entorno laboral

| Relaciones |
! internas:
Relaciones |
externas: =TT T ET T OE EIEIEE

Apegarse y cumplir con las Leyes, Normas, politicas institucionales,
Libertad de
- Reglamento Interno de Trabajo, procedlmlentos y lineamientos internos

Je fe(a) de Unidad Fmanmera Institucional.

- Publico ganador de premios.

aCtuaC__'_?T aphcab__l____q§_ g____la naturaleza de las funciones del cargo asignado.
___________ e
| Generales | ~ Especificos
v Atencion al cliente. |V Redacmon ortografia, Técnicas de
\/ Normas Técnicas de Control archivo, Manejo intermedio de
Interno. - Word, Exce[ y Power Point.
Conocimientos; | ¥ Reglamento  Interno  de v Leyes tributarias.
- Loteria Nacional de v LeyAFly su Reglamento.

tributarias, procesador de
palabras, hojas electrénicas,
redaccion, ortografia.

Graduado( a) o egresado(a) en cualqwera de las carreras de Ciencias |
Economlcas o afines aI area financiera.

|
| Beneficencia, leyes :
|
|
|
|

Nivel educativo: :

Genero Indlferente

Habilidades y ' v/ Capacidad para preparar informes, capamdad_de analisis, trato al

- destrezas: publico, lealtad, respeto, responsabilidad. - S
Dlsponlblhdad ‘. ‘ :
f || para viajar: | SI'—— No.__L_

| Oﬂéervamones
- de compromisos.

Vil Competencias

‘//,0@”5?}\ A 0 WA I

A 1. éricas Competencia Definicion

,’f Aclmt t‘ - e S .......................
j W‘E . e refiere a la disposicién de actuar ra
'-15 EST W"T Pen CIpIOS y ! 1. Servicio al ' p c pa
W GENERD | ) _  satisfacer las necesidades de los clientes |

-0\ AMBIE! NW ores cliente: o
(‘ W . N | (internos y externos).

3 \? 3 lL\ x\“" %"/
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

“ RESPONSABILIDADES
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR
‘ |Capacndad para  anticiparse a  actuar |
independientemente y realizar las tareas

2. Iniciativa:

3. Manejo de la
presion:

1.2.Eficacia
personal |

' 1.3.De logro y
accion |

I L
2. De :
Administracion

y Gerencia

Competencia

Trabajo en

2.1.Manejo y equipo:

administracion
de personal

|
.

- 7. Relaciones:

Competenma

3.1.Técnicas
generales

8. Manejo de la
tecnologia:

_/'?4 Competenma
(,) de Resultados

9. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

i :%.

¥ 6"-\\
PLANEACION 25\
ESTRATEGICA, !

|g GEMEROY &)
\ MEDIOAMBIENTE %/

' Habilidad para

5. Responsabilidad: |
requerimientos en el puesto de trabajo.

la ejecucién del trabajo sin necesidad de recibir

- instrucciones de hacerlo.

trabajar con eficacia
situaciones de presion en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o

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

Es la disposicién para entender, acatar y cumpllr ,

con Ias normas de la Instltu0|on

en

' asignadas, resolviendo o tomando decisiones en |

Es la habllldad y el compromiso de cumpllr con |

las  tareas asignadas de acuerdo a

Definicién

Habilidad para integrarse y trabajar de forma |

conjunta con sus compairieros, jefes y el resto de
areas de la Institucién, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y
metas del area y de la LNB.

_:Habilidad para socializar de forma amable y

Def|n|c10n

' Es la destreza en el manejo de la tecnologia
' para cumplir sus tareas (equipos informaticos y

sus respectivos programas (Word, Excel, Power

Point, etc., uso de sistemas, Internet, Correo
Interno, Intranet, etc.). _

Capacidad de cumplir eficientemente en
términos  cuantitativos y cualitativos, los

resultados establecidos en su puesto de trabajo, |

en el tiempo programado.

A YA
Hnporn Y57
' ¥
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

MODIFICACIONES REALIZADAS

- Instancia que realiza la modificacion y
fecha

Presidente Institucional.

Actualizacion del

Manual de Puestos

e Fecha de uitima modificacion:
15 de Noviembre de 2013.

» Fecha de vigencia:
15 de Noviembre de 2013.

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 Oficializacion: 09 octubre de
2012

Fecha de vigencia: 15 de Noviembre de
2013.

Técnico asignado: Glenda de Torres.

» Fecha de vigencia:

Presidente Institucional.

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

12 de enero de 2015.

Actualizacion general del Manual de
Puestos. Se incorpor6 el apartado
“‘Competencias” conforme a la Evaluacion
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 y Desarrollo

Estratéqgico:

e Esta Unidad se renombra como
“‘Unidad de Planeacion Estratégica,

///‘ﬁ D&, Género y Medio Ambiente”.
{}0 \;ﬁ(—'.\.‘\._
v L ’C-'\l . « .
ﬁh&;{ﬁ*}fﬂé}\ ‘-‘éx Queda sin vigencia: ElI Manual de
ESTEROY & Descripcion de Puestos del Departamento
ON{',E,'lEm": L’ d T . V 'y .
.\Kuﬂ (\,(L e Tesoreria, Versiéon 01, autorizado por
N s ano® il Presidencia Institucional el 15 de

Fecha de dltima modificacion: 18 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia:

18 de octubre de 2017
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Instancia que realiza la modificacion y

fecha

\ [0

Descripcion de la modificacion

noviembre de 2013.
Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.

Técnico asignado: Dina Cérdova.

Fecha de ultima modificacion: 18 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017

Presidente(a) Institucional. 3. Actualizacién general del Manual de
Puestos. Se incorporé  vocabulario
o Fecha de Ultima modificacion: inclusivo para evitar el uso sexista del
28 de diciembre de 2015 lenguaje.
» Fecha de vigencia: Queda sin vigencia: El Manual de
8 de enero de 2016 Descripcién de Puestos del Departamento
de Tesoreria, Version 02, autorizado por
Presidencia Institucional 12 de enero de
2015
Fecha de vigencia: 08 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
o Fecha de ultima modificacion: Puestos, actualizacién de las
18 de septiembre de 2017. competencias, de acuerdo al Manual de
Evaluacién del Desempefio, se incorpora
» Fecha de vigencia: un organigrama de puestos que en
18 de octubre de 2017. versiones anteriores estaba en el Manual
de Organizacién, incorporacion de funcién
de gestién documental y archivo en todos
los puestos.
Queda sin vigencia: ElI Manual de
B Descripcion de Puestos del Departamento
>7” " 5 de Tesoreria, Versién 03, autorizado por
5o L <) Presidencia Institucional 08 de enero de
a2 2016.
?:\{V\O ; Eé*‘ﬁ Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017,
A pNEACIOY B,
i;{g EEMECch, S Técnico(a) asignado(a): Dina Cérdova.
\\{Qumomaleme 5'/
agon PKT
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