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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

El Departamento de Servicios Generales y Apoyo Logistico, esta conformado por los

siguientes puestos de trabajo:

GERENTE(A) DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

JEFE(A) DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

JEFE(A) DEL
DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GRALES Y
APOYO LOGISTICO

COORDINADOR(A)
DE TRANSPORTE

TRANSPORTISTA

AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO

RECEPCIONISTA ORDENANZA MENSAJERO(A)
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
LOTG('Q RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Il. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Jefe(a) del Departamento de Servicios Generales y Apoyo Logistico.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 09.22 01

PUESTO FUNCIONAL - JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y APOYO o
LOGISTICO

'DENOMINACION DELA | JEFE(A) DE DEPARTAMENTO.

PLAZA
NUMERO DE PLAZAS

. Jefe( )
. Inmediato(a):
Puestos que
supervisa
Departamento Servicios Generales y Apoyo Logistico. |
| Unidad: | Administrativa.

Jefe( ) de la Unidad Admlnlstratuva

Recepcionista, Auxiliar de Mantenimiento, Ordenanza, Coordinador(a) de
Transporte, Transportistas, Mensajero.

l ll. Propésito del puesto

Organizativas de Ia Inst|tu0|on y supervisar Ias actmdades relacionadas con servicios

III. Dlmensmnes del puesto

i
B ; s

Presupuesto a3|gnado al area.
Materiales, equipo de oficina e informatico asignado.

' Recursos, bienes |
y/o valores que

administra: 8
desempenfa.

~ Personal a su cargo.
§Coord|nar y supervisar las actividades de los servicios de Iogustlca y
Resultados a | mantenimiento de instalaciones, mobiliario y equipos, atendiendo en
lograr por el | forma agil y oportuna las demandas de las unidades organizativas, la
puesto: administracion de los servicios basicos y lograr la eficiencia en los

| procesos realizados.

IV. Funciones

|Adm|n|strar los servicios de transporte, mantenimiento y aseo de las instalaciones,
' " | equipo y mobiliario de oficina y de transporte. )
i Implementar normas e instructivos para fortalecer el control interno en las actividades
| bajo la responsabilidad.
. | Supervisar los servicios externos de limpieza y ‘de mantenimiento prestados a la LNB
__| por las empresas subcontratadas, y elaborar informes

9
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Proporcionar de manera oportuna y adecuada, el apoyo Ioglstlco a todas las Unidades

Archivo de documentos del area e informacion institucional de la cual
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
Lg‘rerlo RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

| Elaborar, presentar y ejecutar el Plan de mantenimiento de infraestructura, transporte 3

4. ' mobiliario y equipo de oficina.

5 Administrar los contratos y servicios relativos al area de servicios generales y |
| mantenimiento de infraestructura, y elaborar términos de referencia de los servicios. |
‘6 ' Administrar los servicios de mantenimiento de equipo de sorteo y de servicios de

" | seguridad privada. S '
‘ 7 | - Supervisar el cumphmrento de los programas de mantenimiento de infraestructura y de
| | limpieza, adoptar medidas necesarias para las mejoras.
' 8 ' Elaborar y ejecutar el Presupuesto de Bienes y Servicios del Departamento de Servicios
.| Generales.
' Proporcionar apoyo |og|st|co en la distribuciéon de productos de loteria, procesos de

9. | destruccion de productos sobrantes y realizacion de sorteos. Asi como, para los

traslados de documentos en las transferencias primarias y secundarias.

10 | Efectuar visitas a las agencias para verificar las diferentes necesidades que tienen en

" | cuanto a mantenimiento, y realizar programacion de respuestas a las necesidades.

11 Realizar las inspecciones de condiciones de infraestructura necesarias para la
. |realizacién de sorteos.
' 12. | Participar en las fases necesarias para la realizacion de los sorteos. |
13 Elaborar informes de los contratos que administre e informar a la UACI sobre la
" | ejecucion de los mismos. B - ]
' 14. | Elaborar el Plan de Trabajo Plan Operatlvo Anual, Presupuesto del area y dar el
" seguimiento respectivo.
' Garantizar la organizacion, dlgltahzamon resguardo y conservacion de los documentos :
' 15. | producidos y recibidos en el area, de acuerdo con la normativa de gestion documental y
. archives.
16 | Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
_ la Loteria realice.

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

', convocado(a) o delegado(a). ,

18 . Cumplir con las dlSpOSICIoneS del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de
| | Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.

19 Cumphr con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis y 82 Bis, de la LACAP,
7" | enrelacion a la adquisicién de obras, bienes y servicios. ;
20 ' Realizar otras actividades aS|gnadas de acuerdo con las necesidades institucionales y
7" | relacionadas con su puesto de trabajo.

21. Mantener la confidencialidad de la informacion Instltumonal o la que administre.

V. Entorno laboral
Relaciones Presidencia, Unidad Administrativa, Unidad Financiera, UACI, Gerencia
internas: = Comercial, Unldades Asesoras, dlferentes Jefaturas y Agencias.
Relaciones Corte de Cuentas de la Republica.
_______________________ externas: Proveedores de servicios y mantenimiento.

L Apegarse y cumpllr con las Leyes, normativas y pohtlcas institucionales,
ibertad de

Tt UETISTT Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y

77 lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Conocimientos:

Nivel educativo:

Experiencia: |

Elaboracion

Generales
de
presupuestos.
Legislacion laboral.
Técnicas de negociacion vy
resolucién de conflictos.

Elaboracioén de informes
técnicos.

Manejo de paquetes utilitarios
de computacion.

Manejo de equipo audiovisual.
Gestibn de documentos y
archivos.

Ley de la Corte de Cuentas de
la Republica.

Ley de Adquisiciones vy
Contrataciones de la
Administracién Publica.

Ley de Etica Gubernamental.
Ley de Acceso a |la

_Informacion Publica. |

Deseables

Leyo r ga mca de|a LNB y Su L (B

Reglamento.

Normas Técnicas de Control
Interno Especificas de la LNB.

p|anes y A

Género

~ Habilidades y

nd

iferente.

v' Para elaborar informes técnicos.

Unidades Organizativas.

Especificos
Estandares basicos de
conexiones eléctricas,
polarizado, voltaje y amperaje
Utilizacion  de
especificas de electricista.

herramientas |

Conocimiento basico de equipos
varios: Planta eléctrica, cisterna,

planta telefénica,
aire acondicionado, etc.

Conocimientos  basicos
lectura de planos.

Sobre materiales
Construccion.

Procesos
distribucién en planta.

Deseables

Conocimientos de la Ley de

Prevencidon de

los

General de
Riesgos en
Trabajo.

Conocimientos sobre

de

elevadores,

de

logisticos y

lugares de

los

procesos administrativos de las |

Poseer Titulo Universitario de Ingeniero(a) Industrial; Arquitecto(a);
Licenciatura en Administracién de Empresas.

Por lo menos tres afos de experiencia en puestos similares, en
programas de mantenimiento preventivo y/o correctivo.

7
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
LeTGrlo RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

/ Capaz de dirigir personal y trabajo en equipo.

Dlspombllldad st X . No:
. para viajar: = = I ===
‘ ;Se requiere de una persona con creatividad e iniciativa, discrecion,
o T — honrgdgz COMpPromiso, .hdera'zgo bugpas relaciones mterpersonalgs
- confiabilidad en el manejo de informacion y acostumbrado(a) a trabajar
_bajo presuon :
T Competenc|a; ____________________________________________

1. Generlcas . Competencia Defummon Sy
* ' Se refiere a la d|Sp0$|C|on ‘de actuar para |
' 1.1.Principios y 1. Servicio al Esatlsfacer las necesidades de los clientes(as)

valores cliente: (internos y externos). :
| ] "~ Habilidad para trabajar con eficacia en
‘ ‘ situaciones de presion en términos de tiempo y
i1.2.Eficacia - 2. Manejo de la ' calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o

personal . presion: - diversidad de opiniones, manteniendo un alto
‘ - grado de rendimiento en el trabajo.

7 3 Capacidéﬂd de”cu'r'ﬁplif con las tareas, metas y
3. Orientacion a objetivos  establecidos, manteniendo altos |
resultados: niveles de rendimiento.
e refiere a la forma en que se ordenan las
 tareas y se distribuye el tiempo para lograr los |

1.3.De logro y 4. Organizacion:

i accion resultados.
. . las tareas asignadas de acuerdo a
5. Responsabilidad: | = : -_
| . requerimientos en el puesto de trabajo.
} T e b _ .
I Administracion Competencia Definicion
. yGerencia BT o] s el e
i Capamdad para guiar e influir de forma p positiva
- en la actitud y comportamiento de su equipo de |
| 6. Liderazgo: trabajo hacia el logro de las metas y objetivos |
' 2.1.Habilidades . establecidos en el area bajo su direccion.
directivas N B
- Habilidad de solucionar dificultades laborales, |
7 Manejo de :
logrando acuerdos satisfactorios.
, conflictos: =
8
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

' 3. Competencia | 13.Cumplimiento de

' 2.2.Manejoy

estratégico:

9. Tomade
~ decisiones:

10.Trabajo en
equipo:

| G

1 1.Relaciones:
admmlstracmn

de personal

12. Empowerment:

de Resultados metas
eneltrabajo = objetivos:

' 8. Pensamiento

y

Capac:ldad de crear planes de accion necesarlos
para para alcanzar objetivos fijjados.

Habllldad para “decidir con responsablhdad y

buen razonamiento entre varias alternativas, Ia
que sea mas viable en la consecucion de Ios

- objetivos, de acuerdo con situaciones prewstas v

o imprevistas que se presenten.

cargo de forma organizada y activa, enfocados

Hab|||dad para trabajar con el personal a su

- al logro de objetivos y metas del area bajo su

dlreccron y de la Institucion.

respetuosa con otras personas.

Habllldad para socializar de forma amable y

Es la habilidad para empoderar asuequrpode
' trabajo ensenandoles, definiéndoles objetivos y

proporcionandoles las facultades de resolver‘

situaciones por si solos, de acuerdo a sus
' capacidades.

i
i

" Capacidad de cumplir eficientemente en |

términos cuantitativos y cualitativos, Ios%

resultados establecidos en su puesto de trabajo

en el tiempo programado.

Fecha de ultima modificacion: 25 de mayo de 2020
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
&ngbgt!\gm RESPONSABILIDADES

2. Coordinador(a) de Transporte.
 CODIGO DEL PUESTO | 830 09.22 02

PUESTO FUNCIONAL COORD!NADOR(A) DE TRANSPORTE

DENOMINACION DE LA | COORDINADOR(A).

PLAZA
NUMERO DE PLAZAS: 1
[ 1. Informacwn general del puesto
| Jefe(a) - Jefe(a) del Departamento de Servicios Generales yApoyo Loglstlco

. Inmediato(a): |
. Puestos que |
‘ supervisa = Transportistas.
1 dlrectamente

Umdad Admlnlstratlva B

. Proposuto del puesto

Coordinar y superwsar las actividades relacionadas con el mantenimiento de los equnpos de
transporte y proporcionar oportunamente el servicio de transporte solicitado por las diferentes
unidades organizativas, de acuerdo a Ias neceS|dades y dISponIbI|Idad del transporte

 .___|||."' Dlmensmnes del puesto o ; T |

| Equupo Informatico aS|gnado
' Recursos, bienes  Flotilla de vehiculos al servicio de la institucion. =
y/o valores que Archivo de documentos del area e informacion institucional de la cual
administra: - tenga acceso directo o indirectamente, de acuerdo a las funciones que
desempefia.
~ Administrar y controlar la aS|gnaC|on del servicio de transporte ‘solicitado
por las unidades organizativas, asi como los vales de combustible para
los vehiculos y planta eléctrica.
Supervisar el programa de mantenimiento de equipo de transporte.
Dar seguimiento del servicio de mantenimiento correctivo y preventivo de
Al —

Resultados a
lograr por el
‘ puesto:

|V Func!ones it ]
| 1 Elaborar y ejecutar el programa de mantenlmlento del equo de transporte

5 Programar semanalmente la aS|gnaC|on del servicio de transporte de acuerdo a

g solicitudes de las unidades organizativas.
3 - Coordinar y supervisar la entrega de cupones y consumo de combustible de acuerdo a |

~ solicitud de servicio de transporte y consumo de planta eléctrica. '
4. ;_'ASIgnar las actividades a motoristas y autorizar solicitudes de transporte
5 Informar mensualmente aI jefe(a) lnmedlato(a) respecto ala ejecucion del programa de
6. Superwsar dianamente Ia ||mp|eza de los vehuculos
10
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
r&cnoglgugt!xgm RESPONSABILIDADES

Tramltar la actuahzacnon de documentos de circulacién de vehiculos automotores5
mstltucnonales e
' Elaborar y presentar a Jefe( ) mmediato(a) ‘informes de anomalias en las unidades de
__t_ransporte i

' Participar en la elaboracion del presupuesto anual de compra ‘de combustible, llantas, |

' baterias, etc. |
Informar al jefe(a) inmediato(a ) de los dafios ocasionados a las Unidades por diversas |
' circunstancias y realizar tramites para el uso del seguro.
. Garantizar la organizacion, dlgltallzamon resguardo y conservacion de los documentos
15. j | produC|dos y recibidos en el area, de acuerdo con la normativa de gestién documental y |
_archivos. f

Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que

.16 la Loteria realice. |
17 AS|st|r a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
__ convocado(a) o delegado(@). .
18, - Cumplir con las dlspOS|C|ones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de

| _ Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.

| Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y |
relacionadas con su puesto de trabajo. |

L et

20 Mantener Ia conﬂdenCIalldad de Ia |nformaC|on Instltu0|onal ola que admmlstre

V - Entorno Iaboral

" Relaciones Presidencia, Gerencias, Unidades Asesoras y todas las unidades
__intemas: organizatives.
" Relaciones SERTRACEN, Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la Republica, |
~_externas: Talleres ‘automotrices y gasolineras.
Apegarse y cumphr con las Leyes, normativas y politicas institucionales,

Libertad de Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y |
actuacion: | lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo |

. asignado. - ;
VI. Perfil }
| Generales Especificos
v Elaboracién de planes y 2 ‘Conocimientos de mecanica |
presupuestos. general.
Conocimientos: v | egislacion laboral. v Nomenclatura de San Salvador |
v Técnicas de negociacion vy y del interior del pais.
- resolucién de conflictos. v Ley de Transporte Terrestre,
_____________________________________________________________________________________________________ _ Transito y Seguridad Vial. |
11
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
LeTGrlo RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

f v Elaboracion  de informes | v Reglamento General de Transito
| ~ técnicos. y Seguridad Vial.
[ v Manejo de paquetes utilitarios | v* Sobre mantenimiento preventivo
~ de computacion. . y correctivo de vehiculos.
| v Manejo de equipo audiovisual.
I v Gestiéon de documentos
f archivos.
J v Ley de la Corte de Cuentas de |

| - laRepubilica. |
v Ley de Adquisiciones y |
; Contrataciones de la
: Administracion Publica.
v Ley de Etica Gubernamental. |

| v Ley de Acceso a la

| ___Informacién Pablica. [ - o

! _, - Deseables ) 1 Deseables o
' ~/ Ley Organuca de la LNB y su v Conocimientos sobre los
; Reglamento. procesos administrativos de las
' ¥ Normas_Técnicas de Control Unidades Organizativas.

vaeI educatlvo Tecnlco en mecanica automotraz o técnico in ustrlal.

.. Experiencia: 2 afios en puestos _____ §!rn_lla.res e S A :
! ~ Geénero: lnduferente
| v Facilidad de comunicacion verbal y escrita, habilidad para ‘elaborar |
| ‘ informes y reportes. |
' Habilidades y v* Disposicidn para trabajar en base a metas y objetivos, capacidad para |
destrezas: | trabajar en equipo, habilidad para dirigir personal. |
v Servicio al Cliente.
... Y Poseerdestrezas en el manejo de vehiculos livianos.
~ Disponibilidad s X f No:
__paraviajar. . | e —

' Se requiere de una persona con buenas relaciones interpersonales,
Observaciones: ' dinamica, responsable, de buenos principios morales, espiritu de servicio
| y acostumbrada a trabajar en base a resultados |

; VII. Competenmas
1. Generlcas ~ Competencia : Definicion

' Se refiere a la disposicion de actuar para

' 1.1.Principios 1. Servicio al ;
pios y - satisfacer las necesidades de los clientes(as)
valores ; cliente: i .
I ——— (internos y externos).
12
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

' 1.2.Eficacia 2.

personal

1.3.De logro y
accion

5. Responsabilidad:

Administracion
__y Gerencia

| 2.1.Habilidades
directivas

2.2.Manejo y

de personal

' 3. Competencia
de Resultados
en el trabajo

' 10. Trabajo en

N Habllldad e
situaciones de presion en términos de tiempo vy |

Manejo de la
presion:

Orientacién a

resultados:

Organizacion:

Competencia

Liderazgo:

Manejo de
conflictes:

Pensamiento
_estratégico:

Toma de
decisiones:

equipo:

11 Relaciones:
administracion -

12. Empowerment:

metas

objetivos:

_resultados. 7
- Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
las tareas asignadas de acuerdo a

trabajar con eficacia

en

calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto

~_grado de rendimiento en el trabajo. )
Capamdad de cumpllr con las tareas metas y
altos |

objetivos establecidos, manteniendo

niveles de rendimiento.

Se refiere a la forma en que se ordenan las |
tareas y se distribuye el tiempo para lograr los

. requerimientos en el puesto de trabajo.

Definicion

”CapaC|dad para gular 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 solucionar dificultades laborales,

| logrando acuerdos satisfactorios.

Capacidad de crear planes de accion necesarlosﬂé

para para alcanzar objetivos fijados.

Habilidad para decidir con responsabilidad y
buen razonamiento entre varias alternativas, la

que sea mas viable en la consecucion de los
objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o

~ imprevistas que se presenten. 3
- Habilidad para trabajar con el personal a su |

- cargo de forma organizada y activa, enfocados

| IO

H

- al logro de objetivos y metas del area bajo su
' direccion y de la Institucion. |

Habilidad para socializar de forma amable y

respetuosa con otras personas.

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

proporcionandoles las facultades de resolver

- situaciones por si solos, de acuerdo a sus

_ capacidades..

13 Cumplimiento de |
y i

Capacidad de cumplir

' términos  cuantitativos y  cualitativos,

Fecha de ultima modificacion: 25 de mayo de 2020
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LOTGer DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR R E S P O N S A B I L I DA D E S

3.  Transportista.

CODIGO DEL PUESTO 830 09.22 03

PUESTO FUNCIONAL: TRANSPORTISTA

DENOMINACION DE LA TRANSPORTISTA

 PLAZA:

' NUMERO DE PLAZAS: a7

L. Informacmn general del puesto ’
L Jefe(a) ................................... e s e e e 3 o e e R )

Encargado(a) de Transporte

Inmediato(a):
Puestos que |
E supervisa Ninguno.
[ Departamento Servu_:los Generales yApoyo Loglstlco |
' Unidad: Admmlstratlva

________________ —— TR

L. Proposnto del puesto

' Brindar servicio de transporte de producto de Ioteria y otro documento de valor.
!_ Tr.a.nssvorfe de personal en misiones oficiales.

Ll Dlmensmnes del puesto

' Recursos, bienes Equnpo de transporte asignado para mision oficial.
y/o valores que = Informacion institucional de la cual tenga acceso directo o indirectamente,
____administra: dQ.%EHQTQQ..?... las funciones que desempefta.
" Resultados a | '
lograr por el
- o

S A s e e e e

IV Funcmnes |

- Traslado de producto de loteria a bodegas y agencias.
- Traslado de documentacion de valor y empleados(as)

- Proporcionar servicio de transporte en forma oportuna y segura al personal, trasladar
o correspondenma materlal Y equo de ofncuna :

2.
| yenta
3 Trasladar y entregar la correspondencxa a las diferentes agencuas del interior del pals y
| | otras instituciones y llevar un control de la entrega.
,| 4 | “Revisar constantemente las condiciones mecanicas, agua, niveles de aceite, presién de |
L. ' aire de las llantas y el funcionamiento 6ptimo de los vehiculos.
5 Manejar los vehiculos automotores en los términos que establece el Reglamento de;

'~ Transito.
‘ %Controlar el mantenimiento del vehiculo a3|gnado y reportar a Coordlnador( ) de
Transporte desperfectos mecanicos o e|ectr|cos en los vehlculos de | '
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éApoyar en la carga y descarga del equo ‘de sorteo, asi como, part|C|par en la |
ealizacion del mismo, cuando sea convocado. L
a)

plicar reglamento, procedimientos y formularios establecidos por el(la) jefe(s

‘ 1(_)_ inmediato(a). |
l 11  Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que

Ia Loteria realice. |
| 12 AS|st|r a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
7" convocado o delegado.

13 Cumphr con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de
l“ ' Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion. |
14 ealizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y

] ionadas con su puesto de trabajo.

* 15. - Mantener la confldenmahdad de la mformacuon Instltu0|onal 0 Ia que admlnlstre

| —— S ———————— e e — S e ———— e

V. Entorno laboral
Relaciones Unidades Asesoras, Nivel Ejecutivo, Mandos Medios, Nivel de Apoyo y
____internas: | Operativo.

Relaciones |
_externas:

Talleres Automotrices y Gasolineras.

Apegarse y cumpllr con las Leyes ‘normativas y polltlcas mstntumonales

Libertad de Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y

actuacién: | lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo
Bl L ’

Generales , Especnflcos -

w2 Atencnon al cliente. v Ley de Transporte Terrestre Transuto :
? y Seguridad Vial.

- ¥ Reglamento General de Transito y

Seguridad Vial.

v/ Mantenimiento preventivo vehiculos.

Conocimientos: |

v' Conocimiento de mecanica general.

‘ v Nomenclatura de San Salvador y del
| = ... nteriordel pais.
Deseables : Deseables !

v N/A N/A '

Tercer ciclo de educa I

2 afios en puestos similares.

| ?....SCU“”O
Habllldades y v Facilidad de comunicacion verbal y ‘escrita

destrezas / Destreza para el manejo de vehiculo automotores

~ Experiencia:
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Le'rerl'o

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

1.1.Principios y
valores
1.2. EflcaC|a | 3
q personal
1.3.De logro y
accion
2. De
Administracion
y Gerencia
2.1.Manejo y
admmlstracmn
de personal

\/ Agudeza e y e

Dlsponlblhdad
para viajar:

Observaciones:

vu '
1 Generlcas

Competencnas

3. Competencia 8.

de Resultados
en el trabajo

. Servicio al

. Disciplina:

. Trabajo en

. Relaciones:

Si: X

Combetencia

cliente:

Iniciativa:

No:

Se reqwere de una persona responsable “amable, dinamica, honrada, de
buenos prmcuplos morales y esplrltu de servicio.

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

(internos y externos)

; Capamdad para anticiparse a actuar |
independientemente y realizar las tareas
asignadas, resolviendo o tomando decisiones en |

la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir
~instrucciones de hacerlo.

Uso de recursos:

- Es la disposicion para entender acatar y Cumpllr |
- con las normas de la Institucion.

 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, 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

Responsabilidad: |

Competencia

equipo:

' Capacidad de cumplir eficientemente  en

Cumpllmlento de
metas y
objetivos:

las tareas asignadas de acuerdo a
_requerimientos en el puesto de trabajo.

Definicion

Habilidad para integrarse 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.

§Hab|I|dad para somahzar de forma amable y=
- respetuosa con otras personas.

Etermmos cuantitativos y cualitativos, los

resultados establecidos en su puesto de trabajo,

Fecha de ultima modificacion: 25 de mayo de 2020
Fecha de vigencia. 08 de junio de 2020

16
Versién 06




¢ .
DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
LeTGrlQ RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

4. Auxiliar de Mantenimiento.

CODIGO DEL PUESTO | 830 09.22 04
PUESTO FUNCIONAL: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

DEN-OMINACION DE LA COLABORADOR DE MANTENIMIENTOv
PLAZA:

NUMERO DE PLAZAS:

I. Informacion general del puesto
Jefe(a)
_Inmediato(a):
Puestos que
supervisa | Ninguno.
directamente: B e N

Departamento SerV|C|os Generales y Apoyo Loglstlco

Jefe(a) del Departamento de Servicios Generales y Apoyo Logistico.

Unidad: Admlnlstratlva

II kPropos1to del puesto

Coordmar supervisar y reallzar Ias obras de mantenlmlento prevent|vo y correctlvo de Ias
instalaciones e infraestructura de la LNB a fin de lograr el éptimo funcionamiento de éstas. '

— = T e R s

lil. Dlmensmnes del puesto

Recursos, blenes; , , \ . e
- Equipo y herramientas asignadas, informacién institucional de la cual |

/o valores que | . . : :
y adminis(ira' tenga acceso directo o indirectamente, de acuerdo a las funciones que
' desempefa.

e B S - S
- Garantizar el éptimo funcionamiento de Ias mstalacuones e infraestructura,

lograr por el |
g pfesto- para el adecuado desarrollo de las actlvndades de Ia InstltuC|on

IV Funciones

' Realizar todo tipo de trabajos relacionados con el mantenlmlento preventivo y correctlvo

1.
 de edificios e instalaciones.

2 Instalar y reparar cafierias, realizar trabajos de albaiiileria, carplnterla mstalacnones
" eléctricas y fontaneria, |
3 Llevar a cabo los trabajos de obra, instalaciones eléctricas y fontaneria, admmlstrando
— eficientemente los material a utilizar
4 ' Realizar evaluacion previa de los materlales necesarios para desarrollar Ias actlwdades

y pet|C|on de Ios mlsmos

8 LIevar un mventano de herramlentas equlpos y materlales aS|gnados

17
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
\ereria RESPONSABILIDADES

8. Partncnpar actlvamente a Ias actlwdades de traslado de productos de Ioterla
9. Realizar traslados de mobuharlos Yy transferenmas documg;__r_]t_ales al arch|vo central.
10. | Realizar las operacnones mecanicas de la guillotina en el proceso de destrucciéon de
" sobrantes de productos de loteria.
11 Part|0|par actnvamente en el desarrollo de actividades y programas ‘de beneficencia que |
‘ 12 Asistir a las actuwdades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea j
~_convocado o delegado. ‘
13 - Cumplir con las dlsposm:lones del Reglamento Interno de Trabajo ‘Normas Técnicas de
" Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
14 Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y
*__relacionadas con su puesto de trabaJo __________________

15, M

V. Entorno Iaboral
Relaciones
~internas:

Relamones
externas:

Gerenmas Departamentos y demas unidades organlzatlvas

Con empresas que brinden mantenimiento a la Institucion.

Apegarse y cumplir con las Leyes, normativas y politicas institucionales, |
Libertad de Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y
actuacion: lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo |
~asignado.

VI. Perfil

Generales Especmcos

v Atencién al cliente. v Conocimientos generales de
mantenimiento de instalaciones:
carpinteria, albanileria,
fontaneria y pintura estructural.

v Conocimientos sobre calidad de
4 materiales y repuestos para
Conocimientos: | obras de mantenimiento. j
‘ v" Conocimientos de aires
,,,,,,, ~ acondicionados.
Deseables Deseables

v N/A v Conocimientos del proceso de

sorteo y procesos asociados.

v" Conocimientos en operacion de |

_____ camaras de aire. i

Bachlller General o Técnico Vocacnonal con experiencia comprobada en
~areas de mantenimiento.

Experiencia: 2 afos en puestos similares.

Nivel educativo: |
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~ Género:  Masculino.

v Alto grado de servicio al cliente, diligente.
Facilidad de comunicacion verbal
Destreza en el manejo de equipo de mantenimiento y herramientas.
Capacidad para determinar necesidades de mantenimiento preventivo
Habilidades y | y correctivo de instalaciones e infraestructura.
! destrezas: v Habilidad para realizar y dirigir trabajos de mantenimiento de buena
|  calidad.

v Habilidad para supervisar la realizacién de labores de mantenimiento |

‘ correctivo y preventivo.

AN

B2 Acostumbrado a trabajar con base a resultados.

SO SO S B oo e
g Dlsponlblhdad S X No:
_para viajar:. ;

'f Dlspombllldad al 100% al servicio de la Institucion, buenas reIamonesf
@bservasiones: lnterpe_rsonales, ln!c_latlva, dlnamlsmo,_ a.ltc') grado de responsa,b_ahdad,;
honestidad, proactividad y buenos principios morales, alto espiritu de |

'L Vil. Competencias }
‘1. Genéricas : ”Compgteqma _______ s R Deﬂmplon e e

Se refnere a la disposicién de actuar para
sahsfacer las necesidades de los clientes
(mternos y externos)

| Galares Capamdad para antioiparse a actuar
; independientemente y realizar las tareas
* 2. Iniciativa: - asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecucién del trabajo sin necesidad de recibir

mstruccnones de hacerlo

e e S S e — e R —

Es la disposicidén para entender acatary cumphr
- con las normas de la Institucion. ?

1. Servicio al
cliente:

: 1.1.Principios y

1.2. Eficacia

personal 3. Disciplina:

Es la capacidad de hacer un uso racional de los
- recursos que se le asignan (materiales, bienes,

1.3.De logro y iequipos herramientas, fondos o dinero, etc.),

Uso de recursos:

accion para desarrollar su trabajo, optimizandolos de tal |
forma de hacer todo lo necesario y un poco mas |
' con los recursos que se le asignan.
19
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LQTG(.O RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

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

2. De

Administracion Competencia Definicion ;

» 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
metas del area y de la LNB.

6. Trabajo en
| 2.1.Manejo Yy equipo:
administracion
de personal .
- Habilidad para socializar de forma amable y

7. Relaciones:
respetuosa con otras personas.

| 3. Competencia 8. Cumplimiento de EC:apgmdad e . cympllr eﬂmen?emente .
términos  cuantitativos y  cualitativos, los

de Resultados metas : \
b ' ey _ resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el trabajo objetivos: .
en el tiempo programado.
20
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ot Recepcionista
CODIGO DEL PUESTO | 830 09.22 05

-Pt-JESTO FUNCIONAL RECEPCION!STA

DENOMINACION DE LA RECEPCIONISTA.

PLAZA:

NUMERODE PLAZAS: "5 2 oo e i
L Informaclon general del puesto ?

—vey s b e B s B e o e W S R R e RN

Jefe( ) del Departamento de Servicios Generales y Apoyo Loglstlco

_Inmediato(a): |
Puestos que
supervisa Ninguno.
Departamento: os Gene
Unidad: | Administrativa.

L —— e

. Proposno del puesto

Atender llamadas amablemente de clientes y publico en general, atender a los visitantes en
sus requerimientos; asi también, controlar la recepcidén de correspondencia y canalizarlos a
las areas de trabajo respec’uvas de forma raplda y eﬂmente |

— m_ Dmensmnes de| puesto . = F

Recursos blenes
y/o valores que
administra; !

' Conmutador, equipo de oficina asignado, documentos e informacién |
institucional de la cual tenga acceso directo o indirectamente, de acuerdo | |
_a las funciones que desempenfa.

Resultados a | Atender consultas telefonicas relacionadas con el quehacer Institucional y ‘
lograr por el | gestionar comumcacnon mterna y externa con personal de manera efucaz

IV Funcmnes
Operar el conmutador, haciendo y “recibiendo llamadas telefénicas, conectando Ias
| mismas con las diferentes extensiones de las Unidades Organizativas.
Atender diligentemente a cllentes(as) y publlco en general que solicita informacion sobre i

Colaborar en la recepcion y control de permisos del personal que ingresa o sale de Ia
~ institucién, entregandolos al final del dia a Recursos Humanos. .
ReC|b|r registrar y distribuir correspondencia interna y externa a las diferentes unldades

' de la Institucion.

Mantener actuallzado el dnrectorlo telefonlco lnterno a nlvel Instltu0|onal

nformar al Jefe(a) inmediato(a) cualquier eventualidad con relacion a la atencion de
publico interno como externo, presentada durante la jornada de trabajo. *-
articipar en las comisiones de recoleccion, verificacion y destrucciéon de productos
| sobrantes. |
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| 8 * Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que

' ' la Loteria realice.

|9 AS|st|r a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea |
l convocado( ) 0 delegado(a).

10 ' Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de

}4 . Control Interno y con otras normativas y disposiciones establecidas en la Institucion.

T Reahzar otras actividades aS|gnadas de acuerdo a las necesidades institucionales y

-—

) Rellr?tcz:)nnaess Presidencia, Gerencias y demas unidades organlzatuvas de la Institucion. |
1#“ - Relaciones I5ubllco en egn"er; ‘u;eﬁvhlslltﬁa-o llama a Ia Inms*titL_JMcmTr1w - ]
P externas: 0 S
| ' Apegarse y cumplir con las Leyes, normativas y politicas institucionales,
Libertad de . wanil) !
.. Reglamento Interno de Trabajo, Normas Teécnicas de Control Interno y |
| actuacion:
x lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo
Lo e HEBUTEOE, v
| V1. Perfil
; / Manejo de equo de oflcma? v Manejo de conmutador
| ~ (fotocopiadora, escaner, | v Atencion al cliente. 1
‘ atencion telefonica). v Organizacion y distribucion de
| ~v' Manejo de paquetes utilitarios correspondencia. |
Conocimientos; ~ de computacion.
¥ Redacciény ortografia. — |
, Deseables ‘ Deseables
B S S A
| v Ley y Reglamento delaLNB. | v Conocimientos  sobre los

procesos administrativos de las

~/ Normas Técnicas de Control |
Unidades Organlzatlvas

- ~Interno Especificas de la LNB. |
P — ‘Bachiller, preferentemente estudiante universitario(a) de tercer afio en
T "~ Administracion de Empresas o carreras afines.
| Expenenma: ;Jln afo de experiencia desempenando puestos de recepmon y/o atenmon |
 al publico.
~ Género: ! Indiferente

LV Buena presentamon amable y educada(o )élldirigirsé' a los demas
Habilidades y v Habilidad para tratar con clientes(as) dificiles
destrezas: v' Facilidad de expresién verbal.
¥ Relaciones Humanas y excelente atencion al publico
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iDlSponlbI ||dad e SI —
i _para V|aJar '

: y!ii;'"""""éo&ﬁ"p'é{éncaas '

Defmlcmn
' Se refiere a la dlsposmlon de actuar para

Esatlsfacer las necesidades de los clientes
' (internos y externos).

1. Genéricas | Competencia
1. Servicio al
cliente:

' 1.1.Principios y -

' valores

’ 2 Iniciativa:

| !

} 1.2.Eficacia 3 D|SC|plma
personal ;

Capacidad  para anticiparse a  actuar
“independientemente y realizar las tareas
| asignadas, resolviendo o tomando decisiones en |

la ejecucion del trabajo sin necesidad de reC|b|r
_instrucciones de hacerlo.

Es la disposicion para entender acatar y oumphr
- con las normas de la Institucion. v

' Es la capaC|dad de hacer un uso racional de Ios

recursos que se le asignan (materiales, bienes, |

4 Uso de recursos: 5equnpos herramientas, fondos o dinero, etc.),

_ para desarrollar su trabajo, optimizandolos de tal

o L o
! !

i

|

l

1.3.De logro y

accioén
5 Responsabilidad: |
T SR e e
Administracion Competencia

__y Gerencia

6. Trabajo en

forma de hacer todo lo necesario y un poco mas
_con los recursos que se le asignan.

Es la habilidad y el compromiso de cumphr con

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

Definiciéon

Habllldad para mtegrarse y trabajar de forma
conjunta con sus comparnieros, jefes y el resto de |
~areas de la Institucion, haciéndolo de forma |

2.1.Manej ipo:
L adar:?rjmci)s)tlracién SHUIRGE actlva y propositiva para el logro de objetivos y
‘ de personal | _ metas delareaydelalLNB.
' ; _ Habllldad para socializar de forma amable y
‘ 7. Relaciones:
respetuosa con otras personas
3. Técnicas f _Cém:e,tencia Defi inicion : }
. . Habllldad para adqulrlr asimilar vy aplicari
3.1.Tecnicas 8 Raplde; d_e. efectlvamente nuevos conocimientos en el
generales | aprendizaje: |
L ] trabajo ,
4. Competencia 9 Cumpllmlento de | Capamdad de cumplir eficientemente  en

. deResultados = meta:

_y términos  cuantitativos y

los |

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020
Fecha de vigencia. 08 de junio de 2020

23
Versiéon 06




LOTGrl'o DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR R ES PO N SA BI LI DA D ES
T T —
| en el trabajo g objetivos: - resultados establecidos en su puesto de trabajo, |
B doliesn s ____ eneltiempo programado. p |
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6. Ordenanza.

CODIGO DEL PUESTO ' 830 09.22 06

PUESTO FUNCIONAL OR[iENANZA

DENOMINACION DE LA ORDENANZA
PLAZA:

NUMERO DE PLAZAS:
I lnformamon general del puesto

Jefe( )
Inmediato(a):
Puestos que

supervisa Ninguno.
Departamento Servicios Generales y Apoyo Logistico.
Unidad: | Administrativa.

Jefe(a) del Departamento de Servicios Generales y Apoyo Logistico.

ST T T T

I. Propésito del puesto

Mantener la limpieza y el orden de las distintas areas, mobiliarios y equipos de trabajo en Ia
Institucion. :
Realizar tareas de limpieza general y ornato en las diferentes unidades asignadas y
dlstnbu0|on de correspondencua

i, Dlmensmnes del puesto : e ' }

Recursos, bienes = Materiales y ‘articulos de limpieza, informacion institucional de la cuaI;
y/o valores que tenga acceso directo o indirectamente, de acuerdo a las funciones que |
_administra: desempefia. |

" Resultados a Mantener Ilmplos y ordenados los |mplementos que se utilizan en las |
lograr por el | labores cotidianas. i

puesto: .

IV Funcmnes

Reallzar Ilmpleza interna y ‘externa en las instalaciones, mobiliario y equo de oficina |
deI area asignada. |

Dlstrlbwr correspondenma mterna

Reallzar traslado de moblharlo y equo de oflcma

Informar a la Jefatura inmediata sobre reparamones y/o desperfectos en infraestructura,
moblharlo 0 equipo de los que tenga conocimiento.

Lavar y ordenar Ios reC|p|entes de uso comun (Iavaderos barriles, pllas Iavaplatos)

< Brlndar servicios de café en eventos de capacitacion, reuniones de trabajo y a visitas en
' las oficinas, cuando sea requerido.
8. | Verificar que todos los equipos eléctricos y aires acondicionados queden apagados, |
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[ asnmlsmo que Ias ventanas y puertas queden cerradas al finalizar la Jornada de trabajo

| Atender el telefono cuando sea necesarlo

Mantener hmplos y ordenados los utensilios e |mplementos que se utilizan en Ias f
i " _reuniones de trabajo de la institucion.
Hacer uso optimo de los utensilios e insumos de I|mp|eza que se le brinden para el aseo

| 11 _y orden de las instalaciones. ;
i 12. - Participar activamente en el desarrollo de actividades y y programas ras de beneficencia que
Ia Loteria realice. !
13, AS|st|r a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocado(a) o delegado(a). o i
|14, Cumpllr con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo ‘Normas Técnicas de
L  Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
15, Reahzar otras actividades aS|gnadas de acuerdo a las necesidades institucionales y

_relacionadas con su puesto de trabajo.

l

| 16. Mantener la confidencialidad de la informacién institucional o la que administre.

? V. Entorno Iabo;al

‘Relaciones |
(e e Presndenma Gerenmas Departamentos y demas unldades organlzatlvas

Relamones
externas:

- Publico que visita la Institucion.

9 Apegarse y cumpllr con las Leyes normativas y politicas mstltumonales
Libertad de ' Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y
actuacion: lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo

R ____g3|gnadq ______________________________________________________________________
; V~|.v B e T
, ) Generales N Especmcos -
i v Atencién al cliente. v lepleza de oflcmasyequnpo
. — —
BonoimiEnias Deseables | Deseables
| v N/A. v Manejo y uso de productos de |
limpieza en general.

. Nivel educativo: Tercer ciclo de educamon basnca»,»___ _

| _Experiencia: 1 afio en puestos similares.
Geénero:  Indiferente.

! v Facilidad de comunicacién verbal y escrita.

Habilidades y Manejo de equipo de limpieza.
destrezas: |

- ¥ Buenas relaciones interpersonales y servicio al cliente. -

Disponibilidad ; [
, P Si: X No:
_paraviajar. | I
| Observamones Se reqwere de una personq_________q__q_n_amlca(q ) responsable honesta( ),
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proactlva( ) ‘buenos pr|n0|p|os morales y discrecionalidad en el manejo
| - de la informacion, ética y buena presentacion. |

!, VII. Competenmas

Competencna Defmlcmn

!

1. Genéricas

Se reflere a Ia dISpOSICIon de actuar para

1. Servicio al

. ) - satisfacer las necesidades de los clientes
cliente:
3 (internos y externos)
1.1.Principios y Capacidad para  anticiparse  a actuaré
. valores _independientemente y realizar las tareas
2. Iniciativa: - asignadas, resolviendo o tomando decisiones en

; la ejecucién del trabajo sin necesidad de recibir
... instrucciones de hacerlo. |
1.2.Eficacia Disciplina: - Es la disposicion para entender acatar y cumpllr |
5 personal ' piina. ' con las normas de la Instltu0|on
f s la capacidad de hacer un uso racional de los
; recursos que se le asignan (materiales, bienes,

' . equipos, herramientas, fondos o dinero, etc.),
4. Uso de recursos: , el
- para desarrollar su trabajo, optimizandolos de tal

1.3.De logroy forma de hacer todo lo necesario y un poco mas

' SCCAEn . con los recursos que se le asignan. .
} Es la habilidad y el compromlso de cumphr con
5. Responsabilidad: las tareas asignadas de acuerdo a 5
L ~ requerimientos en el puesto de trabajo. |
| 2. De _
Administracion Competencia Definicién |
- Habilidad para integrarse y trabajar de forma
x , - conjunta con sus comparieros, jefes y el resto de |
'21 Manei | 6. Trapajo en ~areas de la Institucién, haciéndolo de forma
SLvansjoy - equipo: |
administracién - activa y propositiva para el logro de objetivos y
I de personal i I metas deI area Yy de Ia LNB |
] 7 R . i {Habllldad para socializar de forma amable y
7. Relaciones: |

 respetuosa con otras personas.

: TR TR . . . . Capacidad de cumplir eficientemente en
SpRDaH Chiclicla i8' GUnpllrichieids) 'términos  cuantitativos y  cualitativos, |OS‘
|

| gﬁ Ze;:{)t:clos ;nbeiif/gs resultados establecidos en su puesto de trabajo
L e : J . eneltiempo programado. ‘
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7. Mensajero
CODIGO DEL PUESTO | 830 09.22 07

PUESTO FUNCIONAL: MENSAJERO

DENOMINACION DE LA | MENSAJERO

PLAZA
NUMERO DE PLAZAS | 1

Inmedlato(a) Jefe(a) del Departamento de Servicios Generales y Apoyo Logistlco

Puestos que |
supervisa | Ninguno.
directamente:
Departamento Servicios Generales yApoyo LOQIStICO

W_Umdad Admlmstratlva S

Il Proposuto del puesto

Propormonar servicio de entrega de correspondenma interna, externa y realizar pagos que se
Ie encomiende.

III. Dlmenswnes del puesto ;

Motocicleta as:gnada

Correspondencia oficial.

Informacion institucional de la cual tenga acceso directo o indirectamente,
~ de acuerdo a las funciones que desempenfa.

, Recursos, bienes
y/o valores que
administra:

G
lograr por el
puesto

Entrega oportuna de la correspondencia oficial a las instituciones publlcas |
y privadas.

lV Funclones 7 o ' | ‘
Reoublr organlzar y distribuir correspondenma de las distintas areas de la LNB, hacia |

| 2. ; Orgamzar dlarlamente la ruta de dlstnbumon de correspondencia.

Verificar las respectivas firmas y sellos de la entrega y recepcion de correspondencia, en
los diferentes lugares que visite. ‘
Realizar tramites de pago derivados de las obhgamones adqunrldas por a Institucion

4. referente a planillas de fondos de pensiones, ISSS, INPEP, asi como tramites bancarios
_que le sean encomendados.

' Revisar el adecuado funmonamnento del medlo de transporte aS|gnado y reportar fallas o
desperfectos al Encargado de Transporte

@

| 6. Reahzar I|mp|eza al equo de transporte aS|gnado
7. Comunicar a jefe(a) mmedlato(a) sobre los inconvenientes que se presenten en la
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9. PamC|par actlvamente en el desarrollo de actlvndades deI programa Loterla en ACC|on

AS|st|r a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocadoodelegado S e

Cumpllr con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de
Control Interno y con otras Normativas Y D|Sp0$|C|ones establecidas en la Institucion.

et

" Realizar otras actividades aS|gnadas ‘de acuerdo a las necesidades institucionales y
relacnonadas con su puesto de trabajo

12. ]

. V Entorno Iabor al e

Relaciones |
____internas:
Relacuones
__externas: |

PreS|denC|a Gerencias y demas umdades organlzatlvas

- Con instituciones publlcas y prlvadas

! Apegarse y cumpllr con las Leyes normativas y polltlcas |nst|tu0|onales
Libertad de Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y
actuacion: ' lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo
a3|gnado

e L — R

VI. Perfil

| Generales Especmcos

v Atenmon al Cllente_ % Nomenclatura de San Salvador

ot o ey
v NA v Ley de Transporte Terrestre, |
Transito y Seguridad Vial. ‘:

| v" Reglamento General de Transﬂo
"y Seguridad Vial.

ConOC|m|entos

Bachlller en cualqwer opC|on

vaeI ed ucatlvo

2 anos en puestos similares.

Genero ; Mascullno

'V Facilidad de comunicacién verbal y escrita.
Habilidadesy Manejo vehiculos de transporte

destrezas:
v Para seguir instrucciones, iniciativa, agudeza visual y auditiva.
" Disponibilidad | , - |
P Sii___ X
l ... paraviajar: . I— R ———R e ——— N
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Observaciones:;

r VIL Cc;r;pe.tencias
| 1 Generlcas Competenma

1. Servicio al
cliente:

1.1.Principios y
valores
2. Iniciativa:

| 1.2. Eficacia

personal 3. Disciplina:

4. Uso de recursos:
1.3.De logro y ’

‘; accion
1 | S
| 5. Responsabilidad: |
2. De
Administracién Competencia
y Gerencia

6. Trabajo en

2.1.Manejo y equipo:

administracion
de personal

7. Relaciones:

3. Competencia 8. Cumplimiento de
de Resultados @ metasy

en el trabajo objetivos:

Se requtere de una persona d|nam|ca responsable honesta proactuva
con buenos pnnolp:os morales dlscremon etlca y valores

Deﬂmcnon

5Se reflere a Ia disposicion de actuar para

satisfacer las necesidades de los clientes
(internos y externos).

independientemente y realizar las tareas

~ Capacidad para anticiparse a  actuar

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

.;m__lnstrucmones de hacerlo.

"Esla disposicion para entender acatar y cumphr

con las normas de la Institucién.

- 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, optimizandolos de tal |
forma de hacer todo lo necesario y un poco mas |

!

¢

con los recursos que se le aS|gnan

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

requerimientos en el puesto de trabajo.

Definicion

' Habilidad para integrarse y trabajar de forma
- conjunta con sus compareros, jefes y el resto de

activa y propositiva para el logro de objetivos y
metas del area y de la LNB.

areas de la Institucion, haciéndolo de forma

Habilidad para socializar de forma amable yE

respetuosa con otras personas.

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

en el tiempo programado.
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IIl. MODIFICACIONES REALIZADAS

Instancia que autoriza la No Descripcion de la modificacion
maodificacion y fecha :
Presidente Institucional. 1. Actualizacion del Manual de Puestos
aplicando los estandares definidos conforme a
e Fecha de ultima modificacién: la metodologia ISO 9001:2008. Se inician las
15 de Noviembre de 2013. versiones a partir de la “01" bajo esta
metodologia.

s Fecha de vigencia:
15 de Noviembre de 2013 Queda sin vigencia: EI Manual de Puestos y
Funciones, autorizado Junta  Directiva
Romano V, punto 5.1 de acta No 2733 de
fecha de Oficializacion:09 octubre de 2012

Fecha de vigencia: 15 de Noviembre de 2013

Técnico asignado: Glenda de Torres.

Presidente Institucional. 2. Actualizacion general del Manual de Puestos.
Se incorporé el apartado “Competencias”
e Fecha de ultima modificacion: conforme a la Evaluacién del desempefio.

12 de enero de 2015.

Se realizaron los siguientes cambios a la

e Fecha de vigencia: Estructura Organizativa de la LNB, Segun
12 de enero de 2015. Resolucion de Presidencia Institucional:

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

En_ Unidad de Planeacién y Desarrollo

Estratégico:

e Esta Unidad se renombra como “Unidad
de Planeacién Estratégica, Género vy
Medio Ambiente”.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcidn
de Puestos del Departamento de Servicios
Generales, Version 01, autorizado por
Presidencia Institucional el 15 de noviembre
de 2013.
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~ Instancia que autoriza la
modificacion y fecha

* Descripcion de la modificacion

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.

Técnico asignado: Dina Cérdova.

Presidente(a) Institucional.

e Fecha de Ultima modificacion:
28 de diciembre de 2015

e Fecha de vigencia:
8 de enero de 2016

Actualizacion general del Manual de Puestos.
Se incorpor6 vocabulario inclusivo para evitar
el uso sexista del lenguaje.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos del Departamento de Servicios
Generales, Version 02, autorizado por
Presidencia [nstitucional el 12 de enero de
2015

Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016

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

Presidente(a) Institucional.

e Fecha de Ultima modificacion:
25 de septiembre de 2017.

e Fecha de vigencia:
18 de octubre de 2017.

Se realizaron los siguientes cambios:
actualizaciéon general del Manual de Puestos,
actualizaciéon de las competencias, de
acuerdo al Manual de Evaluacién del
Desempefio, se incorpora un organigrama de
puestos que en versiones anteriores estaba
en el Manual de Organizacién, incorporacién
de funciones de gestion documental y archivo.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcidon
de Puestos del Departamento de Servicios
Generales, Versidon 03, autorizado por
Presidencia Institucional el 08 de enero de
2016.

Fecha de vigencia: 18 de Octubre de 2017.

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

Presidente Institucional.

e Fecha de Ultima modificacion:

Se realizaron los siguientes cambios:

Actualizacion general del Manual de Puestos,
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~ Instancia que autoriza la No. scripcion de la modificacion

modificacion y fecha

11 de enero de 2019 debido a cambios en la Estructura
Organizativa, vigente a partir del 1 de
e Fecha de vigencia: Septiembre de 2018.

21 de enero de 2019
e Se crea el Puesto de Técnico de Gestidon
de Riesgos.

Queda sin vigencia: EI Manual de Descripcién
de Puestos del Departamento de Servicios
Generales, Version 04, autorizado por
Presidencia Institucional el 18 de Octubre de
2017

Fecha de vigencia: 21 de enero de 2019

Técnica asignada: Glenda de Torres.

Presidente(a) Institucional 6. e Actualizacion general del Manual de
acuerdo al organigrama funcional vigente
e Fecha de ultima modificacion: desde el 18 de septiembre de 2019,
25 de mayo de 2020. autorizado por: Junta Directiva en Punto
11.3.1 del Acta N° 3089 de fecha

e Fecha de vigencia: 17/09/2019.
08 de junio de 2020. o EI Departamento de Mantenimiento,

Servicios Generales y Prevencién de
Riesgos se renombra como Departamento
de Servicios Generales y Apoyo Logistico.
¢ Se modifica el término “Puesto nominal”
por “‘Denominacion de la plaza”, de
acuerdo a lo indicado por la Unidad de
Recursos Humanos.
Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos del Departamento  de
Mantenimiento,  Servicios  Generales vy
Prevencion de Riesgos, Version 05,
autorizado por Presidencia Institucional el 21
de enero de 2019.

Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020.

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