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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

\oTEeria

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

La Unidad de Recursos Humanos esta conformado por los siguientes puestos de trabajo:

JUNTA DIRECTIVA

l

PRESIDENTE(A)
INSTITUCIONAL

GERENTE(A)
GENERAL

GERENTE(A) DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

JEFE(A) DE LA UNIDAD
DE RECURSOS
HUMANOS
ASISTENTE(A) DE LA COLABORADOR(A) DE
UNIDAD LA UNIDAD
DE RECURSOS DE RECURSOS
HUMANOQS HUMANOQS
I | { ] [ ]
TECNICO(A) DE TECNICO(A) DE TECNICO(A) DE TECNICO(A) DE TECNICO(A) DE ENCARGADO(A) DE
CAPACITACIONES DESARROLLO BIENESTAR LABORAL PRESTACIONES PLANILLAS DESPENSA
AUXILIAR DE
DESPENSA
Fecha de dltima modificacién: 25 de mayo de 2020 Versién 02

Fecha de vigencia:
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L@Ter',o DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
NACIONAL OF BENEHICENCIA DE EL SALVADOR RESPONSABILIDADES

Il. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1.

PUESTO FUNCIONAL JEFE(A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DE LA | JEFE(A) DE DEPARTAMENTO.

Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 09.1 01

PLAZA

J fe(a)

_________________________ Inmediato: i :
Puestos que Técnico(a) de Capacitaciones, Técnico(a) de Desarrollo, Tecnico(a) de |
supervisa Bienestar Laboral, Técnico(a) de Prestaciones, Técnico(a) de Planillas y |
directamente: | Técnico(a) Registro y control de personal, Encargado(a) de Despensa. i’

Unidad: | Recursos Humanos.

Gerente(a) de Administracion y Finanzas.

WII. Proposno del puesto

Gerencia: | De Administracion y Finanzas.

Dirigir y supervisar la gestiéon de seleccion, formacién y desarrollo del personal, la
implementacion de los procesos de evaluacion del desempefio, formulacion del presupuesto |
de remuneraciones, evaluaciones de clima organizacional y acciones orientadas al bienestar |
laboral de los empleados; asi como la efectiva gestion de salarios y prestaciones, orientando |

ademas alas dlferentes gerenmas y Jefaturas enla conduccmn de Ios mismos.

. DlmenS|ones del puesto

. Presupuesto asignado al area.
. Materiales, equipo de oficina e informatico asignado.
Recursos, bienes | Srohivt de d ntos del area e inf on institucional de | |
ylo valores que | rchivo de docume _del area e informacion institucional de la cual
S tenga acc~eso directo o indirectamente, de acuerdo a las funciones que
" desempenia. |
_______________________________________________________________ Personal a su cargo.
D|r|g|r la ejecucion de los procesos de reclutamiento, seleccion y
| contratacion del personal, mejora del ambiente laboral, implementacion |
de politicas de desarrollo del personal, formulacién del presupuesto de |
Resultados a remuneraciones, informes técnicos de los resultados de programas de
lograr por el capacitacion y desarrollo del personal, presentacion de informes técnicos |
puesto: de gastos mensuales y anuales de salarios y prestaciones del personal, |
control de los sistemas (SIRH, Sistema de registro y marcacion, sistema |
de emisién de planillas previsionales), control y registro de nuevos(as) |
_empleados(as) y contratos del personal; asi como propuestas para la

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020 Versién 02
Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020



LQTGrfo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR R E S P O N SA B I LI DA D E S

' mejora continua de los procesos bajo su direccién.

IV. Funciones

1 - Coordinar y desarrollarlos procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de
" personal. |
. Coordinar la formulacién del presupuesto de salarios y prestaciones del personal de Ia
' LNB. ;

- Emitir los contratos individuales de trabajo del personal de la Institucion vy remltlrlos a
 Presidencia para su firma. '
- Disefiar e implementar politicas y/o programas de desarrollo del personal. i
 Coordinar el disefio y presentacion del diagndstico de necesidades de capacitacion, asn
- como el respectivo plan de capacitaciéon anual institucional.
Dar seguimiento a la ejecucién del plan de capaC|taC|on y ‘emision de informes de
' seguimiento. - =
8. Disenar y coordinar el desarrollo del proceso de evaluacion del desempefio del personal .
9 Elaborar estudios relacionados con la formacion y desarrollo de personal, evaluacion de
clima organizacional y otros que sean requeridos. |
Disefiar, proponer y administrar acciones de desarrollo humano y ‘de bienestar Iaboral
E;__para Ios (las) empleados(as).

Revisar y firmar las planillas de’ pago o de salarios, planlllas de salarlos y prestaolones asi
1 como remitir a la UF| las planillas de seguridad social (ISSS, AFP, IPSFA, INPEP). |
Autorizar con su firma las resoluciones de vacaciones, constancias de salarlos
" historiales laborales y tiempo de servicio. ~
Dlsenar proponer y dar segwmlento ala |mplementaC|on de mecanismos de reglstro de |
personal asi como de registro y control de prestaciones.
15 Elaborar y controlar las liquidaciones de personal.

165 Admmlstrar los Contratos de servicios que correspondan a Ia Umdad

17) Disenar y proponer po||t|cas y/o instructivos relacionadas con la administracion de
| salarios y prestaciones.

' Dar seguimiento vy control a los procedlmlentos para el reglstro o} depuramon de
18.
f ' empleados respecto a la Ley de Probidad.

- Supervisar y dirigir los tramites, registro vy “control de prestaciones reguladas en eI
19. |
" Contrato Colectivo de Trabajo.

20 Supervisar el registro, control y mantenimiento en buen estado los expedlentes deg
i empleados activos e inactivos de la Institucion.

21 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual y Presupuesto del area bajo su
| direccion y dar el seguimiento respective.

29 Ident|f|car evaluar e lmplementar mejéras alllos proceso(s) de trabajo baJo su

6
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MACIONAL DE BENEFICENCIA D EL SALYAUOR R E S P O N SA B I L I DA D E S

la organizacién, digitalizacién, resg 0 y conserv de los d
. producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y
| archivos.
Part|C|par ac
Asistir a Ias actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
' convocado(a) o delegado(a). _
umplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo ‘Normas Técnicas de
'~ Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion. |
Cumpllr con las responsabllldades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacién |
 la adquisicion de obras, bienes y servicios.
Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y.
elacionadas con su puesto de trabajo. I

| 29. Mantener la confldenmalldad de la |nformaC|on Institucional o ) la que administre.

mente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que la |

Entorno Iaboral

“Relaciones |
_internas: =
ISSS, INSAFORP, AFP’ S, Universidades e Instituciones educatlvas,
. Organismos  Internacionales con proyeccién en la formacién vy
Relaciones = conocimiento, Otras instituciones gubernamentales y empresas privadas,
externas: = Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la Republica, AFP’s, ISSS,
INPEP, proveedores de productos, otras instituciones que reciben o
 prestan servicios asociados a la gestion de recursos humanos.
- Apegarse y cumpllr con las Leyes Normas, polltlcas institucionales,

Presidencia, Gerencnas demas unidades orgamzatlvas y SITRALONB.

Libertad de !

elliae B | - Reglamento Interno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos
" | aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado. B
VL. Perfil
Generales Especmcos
/ Elaboracion de planes vy | Vv Técnicas de recursos humanos.
~ presupuestos. v Procesos con INSAFORP, ISSS,
v Legislacion laboral. AFP.
v Técnicas de negociacion y|v Procesos de  reclutamiento, |
Conocimientos: | resolumon de confhctog seleccion, capacitacion y
v Elaboracién de  informes desarrollo del personal.
~ técnicos. v Desarrollo organizacional.
v Manejo de paquetes utilitarios | v/ Gestién por competencias.
de computacion. v Seguridad y salud ocupacional en
v Manejo de equipo audiovisual. los centros de trabajo.
... Y Gestibn de documentos y|v Evaluacion de impacto de la
7
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HACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

|

v Ley Organica de la LNB y su

v" Normas Técnicas de Control

Nivel educativo:

Experiencia:

v

Habilidades y
destrezas:

YT RSN NS [ 8 58

“archives.

4 anos en puestos similares.
. Indiferente.

Ley de la Corte de Cuentas de | v
la Republica. |
Ley de Adquisiciones vy |
Contrataciones de a | v
Administracion Publica. |
Ley de Etica Gubernamental. | v

Ley de Acceso a
Informacién Publica.

la
:\/

| v

1
H

Deseables

capacitacion.

Metodologias de evaluacion de
clima organizacional y evaluacion

del desempefio.

Conocimientos
humano.

de

desarrollo |

Andlisis e interpretacion de datos

estadisticos.
Planeacion
operativa.
Leyes laborales vy
(Codigo de Trabajo,

Presupuesto, etc.).

Deseables

Reglamento.
[ v

Interno Especificas de la

LNB. %

v

Liderazgo.

Humanos (SIRH).
Conocimiento del
Colectivo de Trabajo
Reglamento Interno.
Ley de la
Contencioso Administrativa.
Ley de
Administrativos.

Licenciado(a) en Administracién de Empresas o carreras afines, de

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Capacidad de analisis y sintesis.
Seguimiento de procesos.
Calculo numérico.

Manejo de equipo de oficina.
Redaccidén de informes técnicos.
Orientado a la mejora continua.

Habilidad para integrar equipos de trabajo.

Capacidad para tomar decisiones, incluso bajo presion.
Capacidad para trabajar con base a resultados

Facilidad de Comunicacién verbal y planteamiento de soluciones.

FIeEgHvoE).
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
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HACIONAL OE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

Dlspombllldad s+ X No:
para viajar: | == =S :
' Se requiere de una persona con iniciativa, innovacion y proactividad, con |
ética profesional y compromiso comprobado para con la LNB, buenas
relaciones interpersonales y practicante de valores.
' Debe estar acostumbrado(a) a trabajar con base a resultados y
- cumplimiento de metas.
' Debe ser capaz de organizar grupos de trabajo,
'l__extrove _|do(a) -

Observaciones:

visionario(a) y

Vi Competenclas ¢
‘1. Genéricas

Definicién
Se refiere a la disposicion de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes(as)

- SR —— .'.\4... rianiaiehan r
Competencia |

Servicio al
cliente: (

1.1.Principiosy 1.

valores |

g Habilidad p " trabajar con eficacia en
1.2.Eficacia | 2. Manejo de Ia situaciones de presién en términos de tiempo y

- calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto
grado de rendimiento en el trabajo. !
. . Capamdad de cumpllr con las tareas, metas yiz
3. Orientacion a
| _ objetivos  establecidos, manteniendo altos |
resultados:
| *Iniveles de rendimiento. )
' Se refiere a la forma en que 'se ordenan las
4. Organizacién: tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
| resultados.
Es la habilidad y el compromiso de cumplir con

personal presion:

1.3.De logro y
accion

5. Responsabilidad:  las tareas asignadas de acuerdo a
2. De | {
Administracion = Competencia Definicion
YiGerencias el e

" Capacidad para guiar e influir de forma positiva |

, . en la actitud y comportamiento de su equipo de |
. 6. Liderazgo: . ) U
trabajo hacia el logro de las metas y objetivos |
. establecidos en el area bajo su direccion.

7. Manejo de Habilidad de solucionar dificultades Iaborales,
2.1.Habilidades ~ conflictos: logrando acuerdos satisfactorios.
directivas 8. Pensamiento CapaCIdad de crear planes de accion necesarios
__ estratégico: Icanzar objetivos fijados.

para decidir con respon y
9. Toma de buen razonamiento entre varias alternativas, la
decisiones: que sea mas viable en la consecucién de los |
e __| objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o |

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020

Fecha de vigencia:

08 de junio de 2020
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

2.2.Manejo y
administracion |
de personal

10.Trabajo en

equipo:

mprevistas que se presenten.

abilidad para trabajar con el personal a su,
i cargo de forma organizada y activa, enfocados |
- al logro de objetivos y metas del area bajo su
direccion y de la institucion.

1 1.Relaciones:

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

12. Empowerment:

' Es la habilidad para empoderar asu equo de |
| trabajo ensefiandoles, definiéndoles objetivos y
- proporcionandoles las facultades de resolver
' situaciones por si solos, de acuerdo a sus
' capacidades. ‘

3. Competencia
de Resultados
en el trabajo

E 13.Cumplimiento de

i
i
i
i
i

i
A
4

metas y
objetivos:

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

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020
Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020
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\OTEraQ DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
HACIONAL DE BENEHCENCIA DE EL SALYADOR RE s P O N S ABI L | DADE S

2. Asistente(a) de la Unidad de Recursos Humanos.
CODIGO DEL PUESTO 830 09 102

F'UESTO FUNCIONAL ASISTENTE(A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PUESTO NOMINAL ASISTENTE(A) DE GERENCIA

NUMERO DE PLAZAS: 1

L. lnformacnon general del puesto
Jefe(a)
Inmediato:
Puestos que
supervisa Ninguno.
Umdad | Recursos Humanos.
Gerencia: | De Administracién y Finanzas.

Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos

Il. Propésito del puesto

Asistir y apoyar a la Unidad en diferentes actividades tales como: elaboracion vy
administracion de correspondencia y documentos, atencion personal y telefénica, manejo de |
agenda, apoyo en reuniones, manejo del archivo del area; asi como en el seguimiento de |
Acuercopide Junta DIfGotvel BNUEIONAS, oo

III. Dlmensmnes del puesto

Equo informatico y de oficina a5|gnado papelerla y Utiles para uso del
area, archivo de documentos, informacién institucional de la cual tenga |
acceso directo o indirectamente, de acuerdo a las funciones que
- desempenia.

Recursos, bienes
y/o valores que
administra:

" Resultados a
lograr por el
puesto:

Asistir a la Jefatura de la Unidad; administrar la correspondencia,
documentos y archivo del area; brindar atencién personal y telefénica.

IV. Funciones

1. Atender cordialmente, personal y telefonicamente a empleados y publico en general.

5 ‘Elaborar correspondenma variada, informes, documentos y reportes que se requueran
_aplicando normas de ortografia y redaccién. -

Colaborar en la elaboracién de mformes tecnlcos y presentamones requerldos

Presentar a la jefatura inmediata la documentaciéon para ser revisada o firmada,
debidamente ordenada y priorizada para los tramites respectivos.
Verificar la documentacion de respaldo de documentos a firmar por ellla Jefe(a) del
Controlar la entrada y salida de correspondencia y documentos del area.

Clasificar, organizar, escanear/digitalizar y resguardar los documentos producidos y
recibidos por la unidad organizativa, de acuerdo a los lineamientos de Gestion |

> w

~N o o
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Documental y AI'ChIVO
‘Trasladar al archivo central la documentacién que haya cumplido ‘con el tiempo deg

8 resguardo.
9 Preparar y llevar la agenda de reuniones del (la) Jefe(a) y notificarle oportunamente
.., Sobre citas y reuniones.
10 Gestionar y preparar materiales, equipo y espacios fisicos necesarios ‘para Ias;

reuniones del (la) Jefe(a).

ira Ia Jefatura lnmedlata en actlwdades Ioglstlcas que S enc

borar requusumones y egresos de bodega de papelerla y (tiles de oficina necesarios
para desempenfiar las labores del area. !
Apoyar en el seguimiento a las observaciones de los informes de Auditoria Interna,
1 13.  Corte de Cuentas de la Republica y otras entidades fiscalizadoras, a fin de dar%
cumplimiento y solventar observaciones.

Apoyar enla preparamon “de informacion de la gestlon realizada por eI area que servira
15. de insumo para elaborar la Memoria Anual de Labores de la LNB y otros informes
| requeridos.
Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
la Loteria realice.
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocado(a) o delegado(a).
Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo ‘Normas Técnicas de
" | Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
Realizar otras actividades a5|gnadas de acuerdo a las necesidades institucionales y
| _relacionadas con su puesto de trabajo.

l 20. Mantener Ia confldenCIalldad de Ia InformaCIon Inst|tu<:|onal o Ia que admlnlstre

Entorno IaboraI

I Relamones Presidencia, Unidades Asesoras, Gerencias, Departamentos y demas
internas: unldades ‘organizativas. o

~ Relaciones Ministerio de Hacienda, Ministerio de Trabajo, Corte de Cuentas de la
Wwaxterr}]}a§} Republica, Ministerios y otras entidades publicas y privadas.
Lisariadide Apegarse y cumplir con las Leyes Normas, politicas institucionales,

I - Reglamento Interno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos |
I apllcablesaIanaturalezadelasfunmones del cargo asignado. |
VI Perfil
t i - e o e
i Generales Especmcos
\/ Manejo de paquetes utllltanos i Atencnon al cliente. |
Conocimientos: | g de computacion (Word, Excel, | v Administracion de
: Power Point, Publisher, etc). correspondencia. :
¥ Manejo de equipo de oficina v Administracion de archivos.
12
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L@Terfo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

MACIONAL O BENEHCENCIA DE ELSALYADOR RE s P O N S ABIL | D A DE S
M(fmatbé:gp'ié'd'dra, ............ ......... Y R s e o |
atencion telefonica) Y| v Analisis e interpretacion de datos. |
aUd'OV'S_l,JaI' ] v Manejo y organizacién de
- v' Redaccion y ortografia. agenda.
Deseables Deseables .,
""""""""""""" v Leyy Reglamento de laLNB. | ¥ Conocimientos  sobre  los
'/ Normas Técnicas de Control Brogezos gdmlnlst;atwos de Ias.
___Interno Especificas de la LNB. oot A o |

Nivel educativo:

o) carreras afines.

Estudiante universitario de segundo afio en Administracion de Empresas

__Experiencia; |

Género: |

Indiferente.

Habilidades y |
destrezas:

AN NN NN AN

v Onentado(a) al servicio al cliente.
Capacidad de organizacion.

Habilidad de comunicacién verbal y escrita.
Redaccién de informes técnicos.

Capacidad de analisis y sintesis.

Habilidad para realizar calculos numéricos.

Destreza en el manejo de equipo de oficina, informatico y audiovisual.
Tacto y prudencia para manejar situaciones diversas.

Facilidad para seguir y dar cumplimiento a instrucciones.

Disponibilidad

Si: No. X

__para viajar:

Observaciones: |

| acostumbrada a trabajar con base a resultados.

' Se requiere de una persona con discrecion, buenas relaciones

interpersonales, proactiva, responsable, presentacidbn apropiada,

VII. Competenclas

1. Genéricas

. Competencia Definicién

' 1.1.Principios y
valores

Se refiere a la disposicibn de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes
| (internos y externos).
Capacidad para anticiparse a  actuar
independientemente y realizar las tareas
2. Iniciativa: asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecucidén del trabajo sin necesidad de recibir
instrucciones de hacerlo.

1. Servicio al
cliente:

1.2.Eficacia
personal

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

3. Disciplina:

1.3.Delogroy

4. Uso de recursos: | Es la capacidad de hacer un uso racional de los

Fecha de ultima modificacion:
Fecha de vigencia:
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR R E S P O N SA B I L I DA D E S

accion ' 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 cumpllr con
5. Responsabilidad: las tareas asignadas de acuerdo a
' requerimientos en el puesto de trabajo.

: E
2. De !
Administracion = Competencia { Definicion
y Gerencia

........... R e

' Habilidad para mtegrarse y trabajar de forma

conjunta con sus companeros, 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 y .~ equipo:
administracion
de personal

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

7. Relaciones:

3_“'~Tg_9n|caswwﬂ* Cﬁmpetenma ; ............ _'“Deflmmgn ; _ "
3.1.Técnicas 8 Rapidez de Habilidad para adquirir, asimilar y apllcarg
efectlvamente nuevos conocimientos en el

generales aprendlzaje trabaJo _5

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

4. Competenma 9 Cumpllmlento de[
l
| en el tiempo programado.

{
i

de Resultados % metas Y
i

en el trabajo | objetivos:
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3.

Colaborador(a) de la Unidad de Recursos Humanos.

CcODIGO DEL PUESTO E 830 09.1 03
PUESTO FUNCIONAL COLABORADOR(A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

| DENOMINACION DE LA COLABORADOR(A) ADMINISTRATIVO I
PLAZA: .

NUMERO DE PLAZAS:

Informacién general del puesto =

_Inmediato(a): | T T
Puestos que

Zeic o) Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos.

supervisa | Ninguno.

__directamente:

Unidad: | Recursos Humanos. ]

_Gerencia: | De Administracion y Finanzas.

Propdsito del puesto

na

Registrar y controlar las siguientes prestaciones: seguro de vida colectivo, préstamos
personales, horas extras; asi como administrar los expedientes y solicitudes de historiales
laborales de ex empleados actuallzar los perflles del personal de la LNB entre otras.

' Recursos, bienes Equo de oficina e informatico asignado.
y/o valores que Documentos e informacion institucional de la cual tenga acceso directo o

" Resultados a |

Dlmensmnes del puesto

administra: indirectamente, de acuerdo a las funciones que desempena.

Registrar y controlar las prestaciones asignadas, asi como realizar otras
actividades de apoyo a la Unidad.

lograr por el
puesto

Funcmnes

| préstamos personales.

| personales y creditos hipotecarios.

Recibir solicitudes, analizarlas, elaborar informes y preparar expedientes relativos a

Llevar controles y mantener reglstros actualizados sobre el otorgamlento de prestamos

Preparar néminas, gestlonar y controlar la prestamon de seguro ‘de vida colectivo de los
(las) empleados(as) elaborando en coordinacién con la Jefatura los termmos de

| ingresos, egresos de personal, cambios de nombramientos, proporcionar los formularios

Informar oportunamente ala compama aseguradora, sobre el personal que mgresa y se (
retira de la Institucién, administrar el contrato de servicios respectivo y gestionar los
beneficios en caso de fallecimiento de empleados y/o beneficiarios registrados.

Informar oportunamente a la Seccion de Probidad de la Corte Suprema de Justicia,
sobre empleados(as) sujetos(as) a esta Ley, manteniendo actualizada la base de datos,

15
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respectivo notificAndoles las inconsistencias que sean reportadas por la Seccion
Probidad.

VL Perfil

V Entorno laboral

Relaciones ' Presidencia, Unidades, Gerencias, Departamentos y demds unidades

P Part|C|par activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
la Loteria realice.

| convocado(a) o delegado(a).

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

acuerdo alas neceS|dades mstltumonales y relamonadas con su puesto de trabajo

internas: = organizativas.

. Seccion de Probidad de la Corte Suprema de Justicia, Corte de Cuentas de
Relaciones

externas:
| publico en general.

Apegarse y cumpllr con las Leyes ‘normativas y pohtlcas msﬂtucnonales
Libertad de  Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y

para declaracién jurada de patrimonio al personal que corresponda y dar seguimiento

Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando seaQ

Cumplir con las disposiciones del Re Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de |
~ Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.

* Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe(a) inmediato(a), de

la Republica, compafias aseguradoras, instituciones publicas y privadas y

6 ‘Llevar debidamente reglstrados “archivados y “controlados los expedientes de ex
| empleados(as) de la LNB, asi como mantenerlos en buen estado fisico. ,
7 Recibir solicitudes de historiales laborales de ex empleados preparar la documentacion
'y constancia correspondiente. )
8. | Mantener en orden y actualizado el banco de oferentes en f| y en medlo electronlco
9 Remitir a los exped|entes el reglstro anual de goce de perm|sos y licencias de cada

" | empleado(a). - ]

- 10. Colaborar en Ia elabora_qqr_\y*r_ewsmn de plap_lﬂgs de sa!arlos 0 prestacnones B
______ 11. | Mantener actuallzados los perfiles del personal activo de la LNB. i
12 Colaborar con el responsable de administrar los exped|entes de empleados segun
' demanda.
13 Digitalizar la informacién que maneje en funcion de su cargo y remitirla al(la)
| Asistente(a) de la Unidad para su archivo. "
Organizar, escanear/dlgltallzar administrar, resguardar y ‘conservar los documentos

14.  producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y

archivos.

actuacion: | lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo

' asignado.

L Con00|m|entos Generales Especmcos
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v Elaboracion de Informes | v Leyes laborales.

v Analisis e interpretacion de | v' Administracion de salarios y[

datos. prestaciones.

técnicos. v Atencién al cliente.
v Manejo de paquetes utilitarios
de computacién.
v" Manejo de equipo audiovisual.

v Manejo de documentos y
archivos.

v Ley de Etica Gubernamental.

v Ley de Acceso a la
Informacion Piblica.

Deseables ] __Deseables

v Ley Organica de la LNB y su | v Conocimientos sobre

v Normas Técnicas de Control

" Estudiante universitario de segundb' afio en carreras de Ciencias
Nivel educativo: |

Reglamento. administracién de seguros.

_Interno Especificas de la LNB.

Econdmicas (Administracion de Empresas, Contaduria Publica,
Economia) y demas carreras afines.

Experiencia:

Dos afios en puestos similares.

destrezas:

~ Disponibilidad

Observaciones:

Habilidades y

____para viajar:

A NN N N N N N NN

Habilidad para realizar calculos numéricos.

Excelentes relaciones interpersonales y publicas.

Tacto y prudencia para manejar situaciones diversas.

Capacidad de analisis y sintesis.

Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

Destreza en el manejo de equipo informatico y audiovisual.
Capacidad y disposicién para trabajar con base a resultados.
Capacidad de planeacion y organizacion.

Iniciativa y dinamismao.

Buena presentacion personal.

Si: ] No:

Se requiere de una persona con discrecién, buenas relaciones
interpersonales, proactiva, responsable, presentacion apropiada,

<

acostumbrada a trabajar con base a resultados.

: Vil

Competencias

1. Genéricas

| Competencia |
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

. Servicio al
cliente:

1.1.Principios y
valores
1.2.Eficacia
, personal
| —
{ ' 4,
I
1.3.De logro y 5
accion e
2. De
Administracion
lf”“ y Gerencia i
| . 6.
2.1.Manejo y
administracion |
de personal |
’3- Itggnlcas ”
3.1.Técnicas 8.
generales
4. Competencia 9.

de Resultados

en el trabajo

. Relaciones:

Iniciativa:

Manejo de la
presion:

Disciplina:

Responsabilidad:

situaciones de presion en términos de tiempo y |

Se refiere a la dISpOSICIon ‘de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes

| (internos y externos).

a
las

Capacidad para  anticiparse
independientemente y realizar

instrucciones de hacerlo.

trabajar con eficacia

calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o

grado de rendimiento en el trabajo.

Es la disposicion para entender, acatar y cumpllr
. con Ias normas de la Institucién.

las  tareas asignadas de acuerdo a

requerimientos en el puesto de trabajo.

Competencia

Trabajo en
equipo:

Manejo de la
tecnologia:

| respetuosa con otras personas.

Definicion

' Habilidad para mtegrarse y trabajar de forma;

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

en

Es la habilidad y el compromiso de cumplir con

1
i
I
I
I
I
|
I

- diversidad de opiniones, manteniendo un alto

|
|
e

i
3

conjunta con sus comparieros, jefes y el resto de |
dreas de la Institucion, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y

| metas del drea y de la LNB.

Habilidad para socializar de forma amable y

Deflnlcmn

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

!

i

sus respectivos programas (Word, Excel, Power |

Point, etc., uso de sistemas,
Interno, Intranet, etc.).

Cumplimiento de
metas y
objetivos:

eficientemente en

cualitativos,

Capacidad de cumplir
términos cuantitativos vy

en el tiempo programado.
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4. Técnico(a) de Capacitaciones.
cODIGo DEL PUESTO: | 830 09.1 03

PUESTO FUNCIONAL : TECNICO(A) DE CAPACITACIONES
DENOMINACION DE LA TECNICO(A) Ii.

PLAZA
NUMERO DE PLAZAS

Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos.

Puestos que
supervisa | Ninguno.
dlrectamente

| Recursos Humanos.
Gerencia: | De Administracion y Finanzas.

Il. Propésito del puesto

Coordinar y dar seguimiento a la gestion de la capacitaciéon, implementando programas
innovadores, que contribuyan a desarrollar y fortalecer competencias en el recurso humano
en areas especializadas, para un mejor aprovechamiento del conocimiento, mejora del
»__desempeno yla mejora continua

III. Dlmenslones del puesto

Presupuesto asugnado al rubro capacitacion.
Documentos e informacion institucional de la cual tenga acceso directo o
indirectamente de acuerdo a las funciones que desempeﬁa.

Recursos, bienes
y/o valores que
administra:

~ Resultados a "'Ejecumon y segwmlento del Plan de Capacitacién anual
lograr por el Informes de diagnésticos de necesidades de capacitaciéon de acuerdo a
~_puesto: | _nec_:esndades de la LNB.

e IV Funcmnes

;’1 " Elaborar anualmente el dlagnostlco ‘de necesidades de capamtacuon y el plan de
" | capacitacion, de acuerdoa requerlmlento |nst|tu0|ona|

| 3. Dar segwmlento aI desarrollo del pIan de capacnaolon de acuerdo a Io programado

| Realizar gestiones con el INSAFORP y con proveedores de servicios de capacntamo'
4 g
" | para la ejecucion del plan de capacitacion.

5 Identlflcar y desarrollar formadores internos que sean agentes multiplicadores de

- Proponer nuevas metodologias de formacién en coordinacion con los formadore
~internos.
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LS T ST RESPONSABILIDADES
| 7 aborar e |mpart|r programas de induccion a personal ‘de nuevo lngreso y cursos de
' formacion, o N
8 Elaborar y presentar reportes mensuales de inversion en capacitaciéon y becas por§
" empleado e informes semestrales a nivel institucional.
9 Dar seguimiento al cumplimiento de compromisos por capacitaciones y becas, de parte
" | de los empleados beneficiados.
10 Llevar a cabo penodlcamente evaluaciones para verificar el resultado del aprendlzaje y
' es desarrolladas. N
Icupantes a eventos de capamtamon especnallzada a copla de
11. material escrito que les haya sido proporcionado en el evento, para respaldo en
' Recursos Humanos

12 | Tramitar, reglstrar Y controlar las becas deI personal de acuerdo a normatlva

Mantener organizados, ||mp|os escaneados/dlgltallzados y resguardados los
18 | documentos producidos y recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades,
| de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos. f
Partlc:lpar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que |

14 la LOterIa rea“ce ------------------ - b e SRR
15. ‘ AS|st|r a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
@ convocado(a) o delegado(a).
16, ' Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de

| Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
' Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su Jefe( ) mmedlato( )Y que
_se encuentren relacionadas con el area de gestion a la que pertenece

18. Mantener Ia confldenmahdad de la mformacnon Instltumonal ola que. admlnlstre

j17

V. Entorno Iaboral

Relacxones

___internas:  un e e "

Relaciones | Emp as consultoras proveedores de servicios de capacitacion,
externas: INSAFORP e instituciones gubernamentales diversas.

Apegarse y cumplir con las Leyes, Normas, poI|t|cas institucionales, |

Libertad de | !
d.,d_ Reglamento Interno de Trabajo, procedlmlentos y Imeamlentos internos
actuacnon.
VI. Perfil |
a0 O 0l S e e R N 26 S e i
Generales Especmcos BN
2 Anahs:s e mterpretamon de | v Metodologlas y técnicas de%
: datos. capacitaciéon y desarrollo de
' Conocimientos: ¥ Elaboracion  de  Informes personal. i
: técnicos. v' Ley de Formacion Profesional y
v Manejo de paquetes Procesos con INSAFORP. 5
utilitarios de computacioén. v" Procedimientos logisticos de
........................................................................... capacitacion. |
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v' Manejo de equipo | v Presupuestos de capacnacuon

audiovisual. v Evaluacion del impacto de la
v Manejo de documentos vy capacitacion.

archivos. v' Técnicas de negociacion.
v Ley de Etica Gubernamental. | v Técnicas de recursos humanos.
v Ley de Acceso a la|v Establecimiento de indicadores

Informacién Publica. de gestion.

Deseables Deseables

v Ley Organica de la LNB y su | v" Formacion de facilitadores
Reglamento. internos.
v" Normas Técnicas de Control

Interno Especificas de la
LNB.

Nivel educativo:

De preferencia Licenciado(a) o egresado en Administracion deEmpresas
o carreras afines.

_ Experiencia:

Tres afos de expe rlenCIa en puestos S|m|Iares S

__Genero:

destrezas:

Observaciones:

v

v
. v Célculo numerico.
| v

Habilidades y ¥

~ Disponibilidad |
__para viajar:

Indiferente.

v Facilidad de expresion verbal y escrita.
Capacidad de analisis y sintesis.
Seguimiento de procesos.

Manejo de equipo de oficina.
Redaccién de informes técnicos.

Habilidad para ejecutar procesos logisticos de capacitacién, eventos
culturales, sociales.

Habilidad para dirigir equipos de trabajo.

Trabajo con base a resultados.
Habilidad de negociacién.
Liderazgo.

Si: X No:

Se requiere de una persona con iniciativa, buenas relaciones
interpersonales, buena presentacion, organizado(a), analitica,
responsable, proactivo(a), emprendedor(a), con facilidad de expresion

5

NN N K

verbal y escrita, acucioso(a).

VIIl Competenmas

e e e B o e e RS S ik A

1. Genéricas § Competenc:a i Definicién

1.1.Principiosy 1. Servicio al Se reflere a la disposicidbn de actuar para
21
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NACIKONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR RES PO N SA B I L I DA D E S
valores cliente: Esatisfacer las necesidades de los clientes§

(internos y externos).

Capamdad 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.

Habilidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presién en términos de tiempo y |
| - ' calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion 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 cumpllr

' 4. Disciplina:
con las normas de Ia Instltu0|on

Es Ia habllldad y eI compromiso de Cumpllr con
' 5. Responsabilidad: las tareas asignadas de acuerdo a
- requer|m|entos enel puesto de trabajo. e

1.3.De logro y
accion

S
Administracion Competencia Definicion

B

' Habilidad para integrarse y trabajar de forma |
- conjunta con sus comparfieros, jefes y el resto de |
2.1.Manejo y areas de la Institucion, haciéndolo de forma
administracion activa y propositiva para el logro de objetivos y |
depersonal  metasdeléreay delaLNB.
f Habilidad para socializar de forma amable y

6. Trabajo en
equipo:

' 7. Relaciones:

3. Técnicas - Competencia D‘efinicién
’ Es la destreza en el manejo de la tecnologla

3.1.Técnicas 8. Maneio de la para cumplir sus tareas (equipos informaticos y
T | 128 _ sus respectivos programas (Word, Excel, Power |
generales tecnologia: == .

- Point, etc., uso de sistemas, Internet, Correo

Mw - _ Interno, Intranet etc.). '=

4. Competencia | o, Cumplimientode Gapecidad de  aumplr effertoments |
de Resultados @ metasy y .

: : i e - resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el trabajo objetivos: P J
_len el tiempo programado.
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5. Técnico(a) de Desarrollo.
CODIGO DEL PUESTO 830 09 104

PUESTO FUNCIONAL TECNICO(A) DE DESARROLLO

NUMERO DE PLAZAS
L. Informac|on general del puesto |
Jefe( ) Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos.

Inmediato:
Puestos que %
supervisa | Ninguno.
directamente: —_—
Unidad: Recursos Humanos. i)

~ Gerencia: | De Administracion y Finanzas.

Il.  Propdsito del puesto

Proponer planes, presupuestos y desarrollo de estudios de gestion del personal, apllcando
las técnicas relacionadas con la administracién de recursos humanos.

lll. Dimensiones del puesto ' g

Recursos, bienes | Documentos e informacién |nst|tuC|onaI de Ia cual tenga acceso directo o

y/o valores que  indirectamente, de acuerdo a las funciones que desemperia, equipo de |

administra: | oficina e informatico bajo su responsabilidad.

Resultados a  Elaboracién y actualizacién de herramientas técnicas, presentacion de

lograr por el | informes y evaluacion de acciones estratégicas ejecutadas en el area de
puesto: | recursos humanos y apoyar en la gestién deI cambio en la orgamzamon

IV. Funciones

5 ' Disefiar, proponer y dar seguimiento a la implementacion de politicas, instructivos y/o

normas relacionadas con la administracion de personal.

' Formular consolidar, presentar y dar segulmlento al presupuesto anual de salarios y

prestamones del personal a nivel institucional.

' Elaborar la refrenda anual de personal y asentarla en el médulo correspond|ente del
f SIRH

Elaborar ‘informes técnicos sobre prestamones y ‘salarios del personal y otros que le

" sean requeridos por la jefatura inmediata.
5. Mantener registro y control |ndIV|dual del pago de salarlos y prestamones al personal

Mantener actualizado el médulo de administracién de personal en el Sistema SIRH,
6. Ecuando existan nuevos ingresos, cambios de nombramiento, renuncias, despldos,§
jubilaciones, etc.
' Colaborar con el disefio y seguimiento al cumplimiento del plan anual de trabajo de |

A?po-?m
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 Mantener
14.
i 15. la Loteria realice.
| Asistir a
16.
17.
| 18.
19,

Relaolones
internas:

Relamones

Libertad de

_externas:

actuacion:

Conocimientos: |

orgamzados

V Entorno laboral

I|mp|os

las actividades relacionadas con el
convocado(a) o delegado(a).

Cumplir con las dlsposmlones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de

Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion. '
Realizar otras actividades que | que le sean encomendadas por su jefe(a) mmedlato( )Y que
se encuentren relacionadas con el area de gestion a la que pertenece
..."”Mantener Ia conﬂdenmahdad de la |nforma0|on Instltu0|onal o Ia que admlnlstre -

escaneados/dlgltallzados
documentos producidos y recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades,
de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos.
Part|C|par activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que ?

Proporcionar la informacion necesaria a Unidad Juridica para elaborar contratos de
| personal. )
Ejecutar en conjunto con su jefatura el prooeso de reclutamiento, seleccién Vi
| contratacion de personal.
Proponer metodologlas de evaluacién del desempefio de personal y part|C|par en la
coordmamon y eJeCUC|on de este proceso i institucional. ?

desarrollo de sorteos cuando sea

¥

resguardados

los

. Presidencia, Unidades Asesoras, Gerencias, Departamentos y demas

umdades 5 organizativas.

Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la Repubhca entre otras.

Apegarse y cumplir con las Leyes, Normas, politicas institucionale'éuf
“Reglamento Interno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos

v

Generales
Analisis e interpretacion de
datos.
Elaboracién de Informes
técnicos.

Manejo de paquetes utilitarios

de computacion.
Manejo de equipo audiovisual.

_Mapllcables ala naturaleza de las funmones deI cargo aS|gnado -

Especuflcos

Elaboracion de planes, manuales

instructivos,

presupuesto.
Técnicas de recursos humanos.

Técnicas
seleccion,

de

desempenio.

Manejo de documentos | Seguridady salud ocupacional

reg|amentos, !

reclutamiento vy
evaluacion del
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- archivos. v Leyes laborales.
v Ley de Etica Gubernamental. v Desarrollo gerencial. !
v Ley de Acceso a la| v Desarrollo organizacional.
Informacién Publica.

Deseables Deseables

= ey Orgamcade IaLNBysu/PIaneamon =2 trategl_ca y
Reglamento. operativa.

v" Normas Técnicas de Control | vV Establecimiento de Indicadores
Interno Especificas de la LNB. de Gestion.

‘ lji(_/él educativo: ' Licenciado(a) en Administracion de Empresas.

Experiencia: | Tres afios de experiencia en cargos similares. -

___ Genero:_Indiferente. R
v Facilidad de expresion verbal y escrita.
v" Iniciativa y creatividad.
v Capacidad de analisis y sintesis.
v Trato al publico.

. v' Liderazgo.
Habilidadesy Lealtad.
destrezas: : .

v' Buenas relaciones interpersonales.
v Capacidad y disposicién para trabajar con base a resultados.
v' Capacidad para dirigir equipos de trabajo.
v Capacidad de planeacion y organizacion.
v Dinamismo.

- ﬁonlbllldad

L Sii___ X No:
para viajar:

Debe estar acostumbrado a trabajar bajo presion constante.
Observaciones: Debe ser capaz de organizar grupos de trabajo, visionario y extrovertido.
Debe trabajar con responsabilidad, ética y valores, juicio, conocimientos
LN A —

_ VII. Competencias

1. Genéricas | Competencia | Definicién

i . ) : T TSR R LA A R

REp— | - ' Se refiere a la disposicion de actuar para
.1.Principios 1. Servicio al ‘ . . )

1.1.Princip y e !satlsfacer las necesidades de los clientes

valores - cliente: .
I | . _' (internos y externos).

S e
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RESPONSABILIDADES

2. Iniciativa:

gCapacidad 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.

1.2.Eficacia
personal

1.3.De logroy

3. Manejo de la
presion:

Habilidad para trabajar con eficacia en

' situaciones de presién en términos de tiempo y
~calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o

diversidad de opiniones, manteniendo un alto |

grado de rendimiento en el trabajo.

4. Disciplina:

5. Responsabilidad:

Es la disposicion para entender, acatar y cumpllr

con Ias normas de Ia Inst|tu0|on

Es Ia hab|l|dad y el compromlso de cumpllr con
las  tareas asignadas de acuerdo a

aecian requenmlentos en eI puesto de trabajo
2. De
Administracion = Competencia Definicion
y Gerencia
‘ ' Habilidad para integrarse y trabajar de forma
6 Trabajo en | conjunta con sus comparieros, jefes y el resto de
2.1.Manejo y L areas de la Institucion, haciéndolo de forma
S i equipo: g
administracion g

de personal

3. Técnicas

activa y propositiva para el logro de objetivos y |

. metas del area y de la LNB.

7. Relaciones:

3

' Habilidad para socializar de forma amable v |
_respetuosa con otras personas.

Competencia

lefinicién

3.1.Técnicas
generales

4. Competencia
de Resultados
en el trabajo

" Es la destreza en el manejo de la tecnologlag

8. Manejo de la
~ tecnologia: E

§ 9. Cumplimiento de |
metas y
objetivos:

. Interno, Intranet EtEL, 5
;Capamdad de cumplir  eficientemente en

- para cumplir sus tareas (equipos informaticos y

sus respectivos programas (Word, Excel, Power |
Point, etc., uso de sistemas, Internet, Correo

Fecha de ultima modificacion: 25
Fecha de vigencia: 08

de mayo de 2020
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HACIONAL DE BEHEHCEHCA DE ELSALYADOR RESPONSABILIDADES

6. Técnico(a) de Bienestar Laboral.
CODIGO DEL PUESTO | 830 09.1 05
PUESTO FUNCIONAL TECNICO(A) DE BIENESTAR LABORAL

DENOMINACION DE LA TECNICO(A) I
PLAZA

NUMERO DE PLAZAS

l. Informacioén general del puesto
Jefe(a)
Inmediato:
Puestos que
supervisa  Ninguno.
_ directamente: e
i Recursos Huma. _
De Administracion y Finan

Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos

Geren

Il. Propésito del puesto |

Planificar, implementar y dar seguimiento a los programas relacionados con: bienestar
Iaboral actividades recreativas, de esparcimiento y culturales, con el fin de mantener

lll. Dimensiones del puesto

Recursos, bienes | Documentos e informacioén institucional de la cual tenga acceso directo o
y/o valores que indirectamente, de acuerdo a las funC|ones que desempefia, equipo de
ini oficina e informatico

Elaboracién y ejecutar programas que fomenten el desarrollo y bienestar
del personal de la LNB.

lograr por el
_ puesto:

V. Funciones

1 .“mmColaborar en la elabqra0|on del plan anual de trabajo de la Unidad.
Desarrollar evaluaCIones de clima organizacional y dar segwmlento ala |mplementacnon

Proponer y ejecutar programas o actividades de desarrollo personal, reconocimiento y
" de bienestar laboral para los(las) empleados(as).
4. | Elaborar ¢ evaluacnones de programas o actmdades de desarrollo personal

Realizar visitas a empleados(as) que se encuentren mcapamtados por perlodos Iargos
5. | asimismo realizar mdagamon social de candldatos que se encuentren concursando por

Desarrollar gestiones relacionadas con la ejecuC|on del programa de gestlon de
6. | prevencion de riesgos ocupacionales, en coordinacién con el Comité de Seguridad y
_ Salud Ocupacional. R

7. | Organizar y coordinar la realizacién de eventos sociales, culturales y deportlvos para |
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NACIONAL DE BENEHCENCIA DE EL SALVAUOR RESPONSABILIDADES

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Ios(las) empleados(as)

l

i

|

8. | Gestlonar la dotacién de uniformes del personal. ; -
9 Elaborar presentamones graflcas de informes o trabajos realizados, de acuerdo a
_....requerimiento del(la) jefe(a) inmediato(a). . |
10 Coordinar con el ISSS y otras instituciones, actividades de salud preventlva hacia Ios
_ empleados de la LNB y la evaluacion médica de empleados que lo requieran.. ‘
11 ' Desarrollar gestiones para la ejecucion o seguimiento de capacitaciones cuando sea
" requerido.
12. | Emitir mformes mensuales de las prestaciones bajo su reglstro y control.
13 Realizar visitas a las agencias con la finalidad de documentar la atencion en el amblto
| de la gestion de recursos humanos, que reciben los(las) empleados(as).
14 Coordinar actividades para el personal, con AFP’s, en el marco de la apllcamon de Ia
| Ley de Pensiones.
Mantener organlzados limpios, escaneados/digitalizados y resguardados los ]
15.  documentos producidos y recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actlv:dades
_______ de acuerdo a la normativa de gestidon documental y archivos. ‘
16. | Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
| la Loteria realice. ‘
17 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrolio de sorteos cuando sea
" convocado(a) o delegado(a).
18 Cumplir con las d|sposnc;|ones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de
................. " Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
19 Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe( ) mmedlato(a) y que se
" encuentren relacionadas con el drea de gestion a la que pertenece.
20. Mantener Ia conﬂdencnalldad de Ia mformamon Inst:tumonal 0 la que admlnlstre
e Entorno Iaboral
Rell:tcél?nnaess Unidades Asesoras, Gerencias, Departamentos y demas unidades
o _organizativas. f |
Rzljtc;:)nnaess Instituciones gubernamentales ONG S, entre otras.
Libertad de | Apegarse y cumpllr con las Leyes 'Normas, polltlcas mstutucuonales,
| actuacnon Reglamento Interno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos |
- aphcables a Ia naturaleza de Ias funC|ones del cargo aSIQnado __________ |
. VL Perfil
! Generales Especmcos |
| ~/ Analisis e mterpretacuon ‘de| v Conocimientos de desarrollo
} Conocimientos: | datos. humano.
| v Elaboracion  de  Informes | v Conocimientos de clima |
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Manejo de paquetes utilitarios

de computacién.
Manejo de equipo audiovisual.

Manejo de documentos vy
archivos.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Acceso a |Ia
Informacién Publica.

v Programa de prestamones §

v’ Ley General de Prevencion de
riesgos en los lugares de trabajo.

v Técnicas de Negociacion.

v Leyes laborales (Cédigo de
trabajo, Ley del ISSS, etc.).

v' Desarrollo organizacional. .

v' Conocimiento sobre actividades |
logisticas relacionadas con eI
bienestar laboral.

v

Deseables

Reglamento.

Normas Técnicas de Control
Interno Especificas de la LNB.

Deseables

v Planeacién estrateglca y
operativa. ?

Nivel educativo: | Licenciado(a) en Trabajo Social o Administraciébn de Empresas.

Experiencia: | Tres afios de experiencia en cargos similares.

~ Género: | Indiferente.

%

Habilidades y
destrezas:

LSS NS S s s

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Iniciativa y creatividad.

Capacidad de analisis y sintesis.

Trato al Publico.
Liderazgo.

Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad y disposicién para trabajar bajo metas y objetivos.
Capacidad de planeacion y organizacion.

Dinamismo.

Capaeiaan pard iabaiaranenlEe. e o . |

Observaciones:

VII Competenclas

1
i

1 Generlcas e

Si: X

No:

' Se demanda de una persona dinamica, manejo y cumpI|m|ento de
compromisos.
Debe estar acostumbrado a trabajar bajo presién constante.

Debe ser capaz de organizar equipos de trabajo, creativa, visionaria y
- extrovertida.

_be trabajar con responsab!hdad dlscre0|o

ticayvalores.

1. 1 Pr|nC|p|os y

Compet}encia Deflnlmon
1 Servicio al Se refiere a la disposicion de actuar para
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valores

1.2.Eficacia
personal

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

i 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.

3. Manejodela

presion:

4. Disciplina:

1.3.De logro y

5. Responsabilidad:

i

accion
2. De. &
Administracion Competencia

2.1.Manejo y

6. Trabajo en

administracion |

de personal

equipo:

Habilidad para

trabajar con eficacia en

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

| grado de rendimiento en el trabajo.

Es la disposicion para entender, acatar y cumpltr
con Ias normas de Ia Instltuc:lon

Es Ia habllldad y eI compromiso de cumpllr con
las tareas asignadas de acuerdo a
requerimientos en el puesto de trabajo.

Definicion

‘Habilidad para integrarse y trabajar de forma
. conjunta con sus compaiieros, jefes y el resto de |

areas de la Institucion, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y

7. Relaciones:

3. Tecmca§ S Compete_ncla S

3.1.Técnicas 8 Manejo de la
generales . tecnologia:

4. Competencia %9. Cumplimiento de
de Resultados metas y

en el trabajo

H

objetivos:

| respetuosa con otras personas.

Habilidad para socializar de forma amable yé

Definicién
Es la destreza en el manejo de la tecnolog|a
para cumplir sus tareas (equipos informaticos y |

sus respectivos programas (Word, Excel, Power |

. Point, etc., uso de sistemas, Internet, Correo§
Interno, Intranet etc.). -
Capamdad de cumphr “eficientemente en
términos  cuantitativos y  cualitativos, Ios

resultados establecidos en su puesto de trabajo

| en el tiempo programado.

Fecha de dltima modificacién: 25 de mayo de 2020

Fecha de vigencia:

08 de junio de 2020

30
Versién 02
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7. Técnico(a) de Prestaciones.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 09.1 06

PUESTO FUNCIONAL TECNICO(A) DE PRESTACIONES

'DENOMINACION DE LA | TECNICO(A) II.
PLAZA:

'NUMERO DE PLAZAS: 3

l. lnformaclon general del puesto

Jefe( a)

~ Inmediato:

Puestos que

supervisa | Ninguno.

directamente: |
. Unldad | Recursos | Humanos

Gerencna De Admmnstracnon y__nanzas

Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos.

ll. Proposito del puesto

Administrar prestaciones que la LNB otorga a sus empleados(as), dando el respectivo
seguimiento y manteniendo los registros y controles encomendados.

PR i

lll. Dimensiones del puesto

Recursos, bienes Documentos e informacion institucional de la cual tenga acceso directo o
y/o valores que indirectamente, de acuerdo a las funciones que desempena.
~administra: Equipo de oficina e informatico bajo su responsabilidad.
Mantenimiento  actualizado de reglstro de empleados(as) y
beneficiarios(as) activos(as).
Registro y control del uso mensual de prestaciones por parte de
empleados(as) y beneficiarios(as).
Analisis de datos y elaboracion oportuna de informes requeridos en el
area.

Resultados a
lograr por el
puesto:

IV. Funciones

1 Llevar un registro actualizado y depurado de empleados(as) y beneficiarios(as) de la
___________ ' prestacion médica.
5 Elaborar, registrar y “controlar el uso de las ordenes médicas por empleado( a) y
| beneficiarios(as), de acuerdo con las normativas correspondientes.
Revisar y procesar la informacion de farmacias, laboratorios, médicos relacionados con
3 el pago de servicios por prestacion médica, desglosado por empleados(as) y
" | beneficiarios(as), verificando numero de consultas en el mes, cantidad de
| medicamentos, descuentos en facturas,etc. =~~~
4 Revisar, tramitar, registrar y controlar los reintegros médicos presentados por los(las)
| empleados(as), de acuerdo a normativa. i
31
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Elaborar proponer y aplicar controles internos relacionados con la prestacron medrca
r _informando oportunamente las inconsistencias detectadas en la facturacion mensual. i
*Reallzar sondeos de precios de medicamentos, consultas médicas y servicios de
|laboratorioenelmercado.
' Notificar a farmacias, médicos y laboratorios la inclusién y/o exclusion de empleados(as)
. :y beneficiarios(as), asi como las indicaciones y procedimientos relacionados con Ia
| prestacion de los servicios contratados al personal.
Elaborar rnformes mensuales sobre eI uso de la prestacron medlca por empleado( )

5.

- Participar en actlvrdades derivadas de la e;ecucron del programa de gestlon de
‘ p_revencron de rresgos ocupacronales

1.

Réglstrar controlar y ‘emitir informes mensuales de pago de horas extras al personal de
la Institucion.

12 Propormonar al(la) Jefe( ) inmediato( ) eI mforme mensual para pago de horas extra

____j3 EIaborar reporte mensual de préstamos personales para Comlte de credrt_ps
14 Regrstrar procesar y controlar la prestacion de los(las) empleados(as) de anteOJos, .
| gastos funerarios, uniforme, calzado, nupcias y partos. |
15 Preparar néminas, gestionar y controlar la prestacién de seguro de vida colectivo de Ios
" (las) empleados(as) - |
Informar oportunamente a compama aseguradora ‘sobre el personal que mgresa y se
16.  retira de la Institucion, asi mismo actualizar datos con Seccién de Probidad de la Corte
. Suprema de Justicia, sobre empleados(as) sujetos a esta ley. ~
Colaborar en la realizacibn de eventos sociales, fiestas o actividades deportlvas
orgamzadas por Recursos Humanos. 4
- Conformar expedrentes de nuevos(as) empleados(as) con la documentaciéon: baS|ca
_ necesaria, detallada en el proceso de induccién de personal. o
Recibir documentacién, revisar, clasificar, codificar, foliar y mantener actualizados y en
buen estado los exped|entes de personal, controlando los documentos que ingresan a |
19. los expedientes y el préstamo de éstos, de acuerdo a requerimiento de entes
contralores; asi como notificar a empleados sobre documentos faltantes en su
expediente para su actualizacion. -

20.  Efectuar periédicamente el mventarlo f|3|co de documentos del archlvo de expedrentes

Arch|var en expedientes personales el reglstro de permisos, licencias y ‘movimientos de
| cada empleado(a) y fichas individuales de salarios y prestaciones. o

22. Llevar regrstro Y control actualizado de tarjetas de movrmlento en plazas de personal

1%

18. |

23. | Archlvar contratos o] nombramlentos de personal en Ios expedlentes

24, EIaborar reportes mensuales de Ias prestacrones bajo su responsabilidad.

25. Elaborar presentacrones graflcas de informes y trabaJos realrzados
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27. | - Mantener al dia y actualizados los perfiles del personal en archivo electronico.

28 Dlgltahzar la informacién que maneje en funcién de su cargo y remitirla al(la)
7" Asistente(a) de la Unidad para su archivo. ]
- Mantener organlzados limpios, escaneados/dlgltallzados y resguardados los

29.  documentos producidos y recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades, |
' de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos.

30 Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
" la Loteria realice.

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

32 Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de

"'g;waeallzar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato y que se
" encuentren relacionadas con el area a la que pertenece.

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

V. Entorno laboral
Relaciones |

L nternas:
Relaciones | Con empresas proveedoras de servicios médicos, medicamentos, |
externas: ' laboratorios, etc.

Libertad de Apegarse y cumplir con las Leyes, Normas, politicas institucionales,
p— Reglamento Interno de Trabajo, procedimientos y Iineamientos internos

Junta Directiva, Presidencia, Gerencias y demas Unidades Organizativas.

. Generales pecificos

4 Analisis e mterpretamon ‘de | v Conocimientos de desarrollo
. datos. humano.
v Elaboraciéon  de  Informes | v/ Administracion de salarios y
técnicos. prestaciones.

o v' Manejo de paquetes utilitarios | v Leyes laborales.
Conocimientos: ~ de computacion. Salud y seguridad ocupacional.
v" Manejo de equipo audiovisual. | v Atencién al cliente.

v Manejo de documentos y
archivos.

v Ley de Etica Gubernamental.
v Ley de Acceso a la
Informacién Publica.
AAAAAAAAAA Deseables e " i
By Ley Orga”'ca de la LNB y su| v Elaboracién de términos de

N
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v Normas Técnicas de Control contratos con proveedores. |

Interno Especificas de la LNB.

Nivel educativo: |

ELlcencslado( a) en Administracion de Empresas o carreras en Clen01as§
_ Economlcas

Experiencia:

Género:

Indiferente.

Habilidades y
destrezas:

AN NEANEAN

v Facilidad de expresion verbal y escrita.

Capacidad de analisis y sintesis.

Liderazgo.

Capacidad y disposicidn para trabajar con base a resultados.
Capacidad de planeacion y organizacion.

Capacidad para trabajar en equipo.

para viajar: |

Si: No: X

Observaciones:

' Se requiere de una persona enfocada 100% a sus atribuciones, con |
Ciniciativa y creatividad, buenas relaciones interpersonales, buena |
ipresentacién, capaz de organizar grupos de trabajo, visionaria,
- extrovertida, con alto sentido de responsabilidad, etica profesional,g
 valores, dinamismo. |

1. Genéricas

1.1.Principios y
valores

. VIl. Competencias

Competencia \ Definicion —}
Se refiere a la dlsposmlon de actuar para_ﬁ
satisfacer las necesidades de los clientes
_ (internos y externos).

1. Servicio al
cliente:

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.

1.2.Eficacia
personal

Habilidad para trabajar con eficacia en
3. Manejo de Ia s sitqaciones de pre‘sién en términos de tiger_npo y
P presion: ' calidad del trabajo, desacuerdo, oposicidon o

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

Es la disposicion para entender, acatar y cumpllr
con las normas de la Instltu0|on

4. Disciplina:
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1.3.De logro y

2,

accion

. Responsabilidad:

De

Administracion

y Gerencia _

Competencia

requerimientos en el puesto de trabajo.

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

Definicion

2.1.Manejo y

administracion |

de personal

Técnicas

. Trabajo en

equipo:

. Relaciones:

en el trabajo

conjunta con sus companeros, jefes y el resto de
areas de la Institucion, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y
metas delareaydelaLNB. ===
Habilidad para socializar de forma amable vy

oo respetuosaconotraspersonas.
Competencia

Definicion

para cumplir sus tareas (equipos informaticos y
sus respectivos programas (Word, Excel, Power
Point, etc., uso de sistemas, Internet, Correo
Interno, Intranet, etc.).

de Resultados

3.1.Técnicas . Manejo de la
generales tecnologia:
' 4. Competencia Cumplimiento de

metas y
objetivos:

Capacidad de cumplir eficientemente en
términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el tiempo programado.
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8. Técnico(a) de Planillas.

CODIGO DEL PUESTO 830 09.1 07

PUESTO FUNCIONAL TECNICO(A) DE PLANILLAS

DENOMINACION DELA | TECNICO(A) IL

NUMERO DE PLAZAS: 1
. lnformamon general deI puesto :
Jefe( ) Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos. ;

Inmediato: | B o
Puestos que
supervisa Ninguno.
_ directamente:

Unidad: Recursos Humanos

Gerenma De Admnmstramon W Fmanzas

II. Proposﬂo del puesto

Elaborar mediante el uso deI sistema de mformac:on (SIRH), las planillas de salarios,
vacaciones, prestacion de medio afio, aguinaldo, horas extras y demas prestaciones, asi
como las planillas previsionales, gestionando en las instancias correspondientes eIi
mantenimiento adecuado de los sistemas utilizados y manteniendo los respectivos archxvos
de respaldo tanto digital como f|$|cos

. Dlmensmnes del puesto

Recursos, bienes |
y/o valores que
administra;

- Documentos e informacion institucional de la cual tenga acceso directo o
_indirectamente, de acuerdo a las funciones que desempena.
Equipo de oficina e informatico bajo su responsabilidad.

lograr por el
pueSto

Elaboracién y presentacion oportuna y con exactitud, de todas Ias
p|an|IIas que son procesadas la Unidad de Recursos Humanos.

i

IV Func|ones T e e e E
Elaborar y presentar las planlllas de salarlos ‘vacaciones, prestamon ‘de medio afo,

1. aguinaldo, alimentacioén, reintegros médicos, horas extras, AFP, ISSS, INPEP, IPSFAy
otras que le sean asignadas.

Apllcar los descuentos de planlllas por prestamos responsabllldades despensa cuotas

alimenticias,etc. =~~~

3. | Ingresar al sistema todos los datos que perm|tan la elaboracién de planlllas .
Mantener en forma cronolégica y ordenada, archivos de planillas, descuentos y otros
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5 Mantener bases de datos actualizadas de personal por género, edad, tiempo de
| servicio, tipo de puesto, unidad organizativa, nivel académico, rango salarial, atc.

6 Reglstrar e informar al(la) jefe(a) inmediato(a), el estado de plazas activas, vacantes,
" reclasificadas, creadas en ejecucion, suprimidas y otras, por sistema de pago. |

v Mantener control mensual de personal que cumple la edad de Jubllamon e informar |
~° oportunamente al (la) jefe(a) inmediato(a). -

8.  Elaborar caIcqus y reportes en caso de lndemnlzaCIones de personal

9 ‘Elaborar constancias de renta, trabajo, tiempo de servicio, boletas de pago vy otros |
. feportes.

10 Ser enlace con la empresa proveedora del mantenimiento del sistema de marcaciones
" ' del personal y con Soporte Técnico del SIRH del Ministerio de Hacienda.
11, Elaborar ‘presentaciones gréficas de informes y trabajos reallzados
12, Colaborar en la digitalizacion de expedientes del personal

13 Drgltallzar la informacion que maneje en funcién de su cargo y “remitirla al (Ia)
" Asistente(a) de la Unidad para su archivo. o -

- Mantener orgamzados I|mp|os escaneados/dlgltahzados y resguardados Ios

14.  documentos producidos y recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades, |
__________________________ “de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos.

15 PartICIpar activamente en el desarrollo de actividades y programas ‘de beneficencia que

" la Loteria realice.
16 Asistir a Ias actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
17 Cumpllr con Ias dlsposncuones del Reglamento Interno de abajo, Normas de control
" Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucién.

18 Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y
. relacionadas con el area a la que pertenece.

19. Mantener Ia confldenCIalldad de Ia mformacnon Instutucuonal 0 Ia que admmlstre

V. Entorno IaboraI
ReIamonea Todas las unidades orgamzatlvas de la Institucion. f
) internas: B
Relaciones Con el Ministerio de Hacienda, Ministerio de Trabajo, AFP, ISSS, INPEP,
~externas: |IPSFA.
Libertad de Apegarse y cumphr con las Leyes 'Normas, poIItlcas institucionales,
SEAGIS L - Reglamento Interno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos
geidall maphcables a Ia naturaleza de Ias funcnones deI cargo asngnado
VI‘. Perfll
f ‘Generales Especificos
Conveimlentas: | v Andlisis e interpretacién de datos. v Conocimiento de apllcamones
v Elaboracién de Informes técnicos. relacionadas con néminas.
B v Manejo de paquetes utilitarios de ¥ Disposiciones generales de
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; computacion. presupuesto.

v Manejo de equipo audiovisual. v Cadigo de Trabajo.

Manejo de documentos y archivos. / Disposiciones ISSS, INPEP,

Ley de Etica Gubernamental. ~ AFP, IPSFA, INSAFORP.

Ley de Acceso a la Informamon v Ley - de  ahorro  para

Publica. | pensiones.
v Ley del impuesto sobre la
renta.

S & W8

Deseables Deseables

\/ Ley Organica de la LNB y su '»;MManeJo del SIRH.
| Reglamento.

v' Normas Técnicas de Control
i Interno Especificas de la LNB. |

Nivel educativo: |

Expenenc:a Tres afios de expenenma comprobable en la elaboracion de planlllas

Género: | Indiferente.
v Habilidad para el célculo numérico.
v Destreza en el manejo de equipo de oficina y computacion.
v Capacidad de analisis, sintesis e interpretacion de leyes laborales y
. previsionales.
Enfocado(a) 100% a sus funciones.
Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades y =,
v
v Capacidad para trabajar con base a resultados.
| o
v

destrezas:

Facilidad de comunicacion verbal y escrita.
Aeostumbraco(ala Uabsliar bajo presion. .

Si: No: X

“Disponibilida
~_paraviajar. |

Buenas relaciones interpersonales, buena presentacién, ordenado(a),
Observaciones: responsable, discrecion, ética profesional, acuciosidad, iniciativa y
creatmdad - |

1 Generlcas , Compe:telncia 1 Definicion

’ ' Se refiere a la disposicion de actuar para |
satisfacer las necesidades de los clientes
_ | (internos y externos). .

1.1.Pr|nC|p|os y 1. Servicio al
valores cliente:
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independientemente y realizar las tareas

generales

4. Competencia
de Resultados
en el trabajo

tecnologia:

Cumplimiento de
metas y
objetivos:

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

Habilidad para trabajar con eficacia en

3. Manejo de Ia situaciones de presidén en términos de tiempo y

‘ e calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o
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

P ' con las normas de la Institucion.
1.3.De logro y | N ' Es la habilidad y e_l compromiso de cumplir con
) .accién ' 5. Responsabilidad: las tareas asignadas de acuerdo a
! requerimientos en el puesto de trabajo.
2. De j |
. Administracion =  Competencia | Definicidn
.~y Gerencia j | ,
Habilidad para integrarse y trabajar de forma

6. Trabajo en conjunta con sus qom'paﬁeros,.jefes y el resto de

2.1.Manejo y ' equipo: areas de la Institucién, haciéndolo de forma
administracion ' activa y propositiva para el logro de objetivos y

de personal metas del area y de la LNB. o
7 Relaciones: Habilidad para socializar de forma amable y
B ' ' | respetuosa con otras personas. B

3. Técnicas Competencia | Definicién

| Es la destreza en el manejo de la tecnologia
31.Técnicas 8. Manejo de la 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.
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9

Encargado(a) de Des
CODIGO DEL PUESTO 830 09.1 09

PUESTO FUNCIONAL n ENCARGADO(A) DE DESPENSA
DENOMINACION DE LA COORDINADOR(A)

PLAZA:
NUMERO DE PLAZAS:

. Informacion general del puesto

Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos (En materia de plamﬂcamon
organizacion y manejo de la Despensa, el puesto de Encargado de
Despensa depende del Comité de Despensa y en los asuntos de personal |
relacionados al cumplimiento de horarios, permisos, entre otros depende del
Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos).

Jefe
Inmediato:

Puestos que
supervisa | Auxiliar de Despensa.
directamente: |
_Unidad: | Recursos Humanos. s
Gerencia: | De Administracion y Finan as.

ll. Propdsito del puesto

Custodiar y resguardar los productos de la despensa, controlar y admlmstrar en forma
eficiente los fondos.

. Dlmensmnes del puesto i

Fondos equnpo ‘mobiliario y productos de la despensa bajo su custodla _
Archivo de documentos e informacion institucional de la cual tenga f
~acceso directo o indirectamente, de acuerdo a las funciones que
- desempena.
Resultados a | Mantener actualizado el inventario de productos y presentar informes de
lograr por el | la administracion de fondos de la Despensa.
pge____stq:_ Presentar estados financieros de Ia admlnlstra0|on dela despensa

Recursos, bienes |
y/o valores que
administra: |

Reahzar todas aquellas operamones indicadas por ‘el Comité de Despensa y ‘hacer la

1. | comunicaciones necesarias con este, en el marco de lo regulado en la Clausula N° 53
' de Contrato Colectivo.
Elaborar plan anual de trabajo y presentarlo al Jefe mmedlato y al Comlte de Despensa» :

_ Comprar Unicamente articulos de primera necesidad. |
' Vender a los empleados productos al crédito en el limite de la disponibilidad salarial de |
4. cada empleado, de acuerdo con el reporte recibido mensualmente del técnico de

planillas.
5.  Llevar el control dlarlo de |la mercaderia

ingresa y egresa de la Despen
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Elaborar mensualmente, listado de empleados que han efectuado compras al crédito,
detallar el monto respectivo y remitirlo al Departamento de Tesoreria para orden de
descuento; a mas tardar cinco dias habiles antes de la elaboracién de la planilla de
go. -
antener actualizado el inventario de los productos de la
7. controlar existencias y fechas de vencimiento de los productos; y gestlonar los articulos

_ que se deben renovar..

Elaborar y aplicar controles de conformidad a las Normas Tecnlcas de Control Interno
' especificas defatNB.
] | Remesar diariamente al Banco, el efectivo de las ventas reallzadas
13. Llevar actuallzado el libro de Bancos.
' Llevar en forma ordenada y actualizada el registro de las compras las ventas totales y
parciales, cuentas por pagar, cuentas por cobrar, etc. f
Elaborar y presentar al Comité de Despensa informe mensual y acumulado que
contenga las siguientes variables: inventario, compras, venta al contado, venta al
crédito, cuentas por pagar, cuentas por cobrar, conciliaciones bancarias de las cuentas
.Quemanejen.
Comunicar a todos los empleados de la LNB, el listado de los articulos en existencias
16. con precios actualizados y cualquier otra mformamon de importancia relacionada con |
_ esta prestacion. - |
17. Brindar la informacion requerlda por Ias audltorlas (tanto mternas como externas)

18, Asngnar func;ones y supervisar al personal bajo su cargo.
'__,_19.};Coord|nar todas las actividades de la Despensa.
| 20. Elaborar estados financieros de la Despensa conforme a la normativa correspondiente.

- Organizar, escanear/dxgltahzar administrar, resguardar y conservar los documentos
21. producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y |
archivos. |

|
)

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

[

H

| ““ la Loteria realice. R —
i 23§AS|st|r a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
| ™" convocado o delegado.
\ o4 Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de TrabaJo Normas Técnicas de
| =7 Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
" o5 Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y |

" relacionadas con su puesto de trabajo.

26. Mantener la conﬁdenmahdad de Ia |nformaC|on Instltu0|onal o} Ia que admlnlstre

; | Entorno laboral B i
‘ A Relamones Umdad Admlmstratlva Audltorla Interna Umdad Fmanmera Instltumonalj
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Relaciones
externas:

Corte de Cuentas de la Repubhca y proveedores de mercaderia.

Apegarse al Reglamento Interno de Trabajo normativas, procedlmlentos
Libertad de legales, administrativos y financieros vigentes. =
actuacion: | Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y Ilneamlentos

_internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.

VI. Perfil
Generales Especmcos
v Elaboracién  de planes y| v Administracion y control | de§
presupuestos. inventarios.
v' Legislacién laboral. v Elaboracién de Estados
v Técnicas de negociacion vy Financieros.
resolucion de conflictos. v Contabilidad General.
'3 v' Elaboracién de informes | v/ Manejo de Kardex.
|  técnicos. v Técnicas de negociacion.
l v Manejo de paquetes utilitarios | v Servicio al Cliente. |
de computacién.
v Manejo de equipo audiovisual.
v Gestion de documentos y
Conocimientos: HIETES: |
v Ley de la Corte de Cuentas de
' la Republica.
: v Ley de Adquisiciones vy
. ‘ Contrataciones de la
Administracion Publica.
v Ley de Etica Gubernamental.
v Ley de Acceso a la
_ Informacion Pdblica.
Deseables Deseables
v Ley Organica de la LNB y su v Ley de Adqumcxones y
l Reglamento. Contrataciones de la
v Normas Técnicas de Control Administracion Publica.
Interno Especificas de la LNB.

Exger encia: Dos arfios en puestos snmllares
Género:  Indiferente. S
Habilidades y v Analisis y “calculos numéricos. :

destrezas: / Facilidad para elaborar informes.

INuvel educativo: _Licenciado(a) en Contaduria o Administracion de Empresas.
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v Facilidad de comunicacién verbal y escrita.

- ¥ _Habilidad para digitar datos.

~Bisponibiidad |
_para viajar:

Si:

No: X

Observaciones:

1 Generlcas

1.1.Principios y
‘ valores
|
I

1.2.Eficacia
personal

I —

1.3.De logro y
accion

1VII Competenmasm

4.

Se requiere de una persona con iniciativa, dinamica,
honrado, con altos principios morales y acostumbrados a trabajar con
base a resultados, buenas relaciones interpersonales, ordenada vy
metddica.

responsable,

Co__njpetencig

. Servicio al
cliente:

Manejo de la
presion:

Orientacioén a

resultados:

Organizacién:

5. Responsabilidad:

Defmscnon

Se refiere a la dlsp03|C|on de actuar para'
satisfacer las necesidades de los clientes(as)

| (internos y externos).

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

Capamdad de cumplir con las tareas, metas y
objetivos establecidos, manteniendo altos

' niveles de rendimiento.

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

'Es la habilidad y el compromlso de cumpllr con
las tareas asignadas de acuerdo a
| requerimientos en el puesto de trabajo.

2 De
Administracion y ] Competencia | Definicion
Gerencia
Capacidad para guiar e influir de forma
positiva en la actitud y comportamiento de su
6. Liderazgo: equipo de trabajo hacia el logro de las metas y
objetivos establecidos en el area bajo su
S _direccion.
| 2.1.Habilidades 7. Manejo de Habilidad de solucionar dificultades laborales,
directivas __conflictes: | logrando acuerdos satisfactorios.
8 Pereamiants Capacidad de crear planes de gcgién
o necesarios para para alcanzar objetivos
estratégico: f
oo~ |fijados.
9. Tomade Habilidad para decidir con responsabllldad y
~decisiones: _buen razonamiento entre varias alternativas, la
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10. Trabajo en
equipo:

| 2.2.Man<_ej9y .. | 11.Relaciones:
| administracio "~ UYL
; n de personal |

3. Competencia de |

13. Cumplimiento de

12. Empowerment:

objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o

| imprevistas que se presenten.

Habilidad para trabajar con el personal a su
cargo de forma organizada y activa, enfocados
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 equipo de
trabajo ensenandoles, definiéndoles objetivos
y proporcionandoles las facultades de resolver |
situaciones por si solos, de acuerdo a sus

_capacidades.

Capacidad de cumplir eficientemente en

PEtiltadeschial -t y términos cuantltatl\{os y cualitativos, los
trabalo obietivos: resultados establecidos en su puesto de
tens ____J________ 220 ____J VoS! | trabajo, en el tiempo programado.
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10. Auxiliar de Despensa.
CODIGO DEL PUESTO | 830 09.1 10

PUESTO FUNCIONAL AUXILIAR DE DESPENSA

DENOMINACION DE LA COLABORADOR ADMINISTRATIVO
PLAZA

NUMERO DE PLAZAS

I InformaCIon general del puesto

Jefe
Inmediato:
Puestos que
supervisa | Ninguno.
directamente:

Unidad: Recursos Humanos

‘Gerencia:  De Administracion y Finanzas.

Encargado(a) de Despensa.

Il. Propésito del puesto |

Apoyar en las actividades administrativas y logisticas relacionadas con la administracion de |
la Despensa Famlllar actualizando y estableciendo controles de acuerdo a normativas, para
- un mej |

lll.Dimensiones del puesto

Recursos, bienes  Equipo, mobiliario y productos de la despensa bajo su custodia.
y/o valores que | Documentos e informacién institucional de la cual tenga acceso directo o
administra: | indirectamente, de acuerdo a las funciones que desempena.
Resultados a | Facturar, preparar vy despachar los pedidos de productos de los
lograr por el empleados.

) puesto v_____EIaborar informes de la gestlon de la Despensa

V. Funclones : |
Atender y recibir Ios pedldos de mercaderias de los empleados

...........................................................................
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Mantener actualizado el listado de los créditos otorgados a los empleados para el
respectwo descuento

 Mantener organizados, limpios, escaneados/digitalizados y resguardados" los
2 documentos producudos y recibidos en el cumpllmlento de sus funciones y actividades,
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11 Asistir a las actmdades ‘relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
,,,,,,, " | convocado o delegado.

12 Cumplir con las dlsposmlones del Reglamento Interno de Trabajo ‘Normas Técnicas de
" Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
13 Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y
' relacionadas con su puesto de trabajo |
14. [

V. Entorno Iaboral

Relaciones |
j internas: Tecmcos de Audltorla Interna y el personal que hace uso de la Despensa

Relamones
externas:

Corte de Cuentas de la Repubhca y proveedores de mercaderia.

Apegarse al Reglamento Interno de TrabaJo normativas, procedlmlentos
Libertad de administrativos y financieros. ;
actuacion: | Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos vy Imeamlentos
_internos apllcables a la naturaleza de las funciones del cargo aS|gnado

VL. Peril

; Generales Especuflcos

~/ Manejo de equipo de oficina | v Control de inventarios.
(fotocopiadora, escaner, | v Registro de Kardex.
~ atencion telefonica). v Contabilidad General. ,
¥ Manejo de paquetes utilitarios | v Manejo de registros de entrada y

| » :‘: COTpUtTC:_O”-t salida de meroadena

. encion al cliente. 7
v Manejo de documentos y
___archivos. N - :
Deseables Deseables

v Ley y Reglamento de la LNB.

, v Normas Técnicas de Control
' Interno EspecificasdelatLNB. | |
" Bachiller Técnico Vocacional Administrativo Contable, de preferenma con

~ estudios universitarios en Contaduria o Administracion de Empresas.

Expenencxa - Dos afios de experiencia en puestos similares.

Nivel educativo:

Genero: Indiferente.

SN, U ————— e e e

y v Para célculos numéricos.
Hatc)jzle':tarceji:sy v Facilidad de comunicacioén verbal y escrita.
/ Manejo de computadora, maquina de escribir y contémetro.
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Disponibi!iqaq Si: No: X
para viajar: |

@Se requiere de una persona con iniciativa, responsable, honrado, con
altos principios morales y acostumbrados a trabajar con base a
Itados buenas relaolones mterpersonales

Observaciones:

VII Competencnas

1 Genencas Competenma Defmlcmn e
' ' Se refiere a la disposicion de actuar para

‘sat|sfacer las necesidades de los clientes |

1. Servicio al

cliente:
for AR N {11117 -0 VL) R
1.1.Principios y ' Capacidad  para antlcnparse 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.
1.2.Eficacia o P B Es la disposicion para entender, acatar y cumplir |
. 3. Disciplina: N s |
personal con las normas de la Institucion.
- | Es la capacidad de hacer un uso racional de los
recursos que se le asignan (materiales, bienes,
[ rrami i i .
4. Uso de recursos: equipos, herramientas, ‘ondog _o,dlnero, etc.),
; para desarrollar su trabajo, optimizandolos de tal
1.3.De logroy forma de hacer todo lo necesario y un poco mas
accion P - con los recursos que se le asignan. |
= i
Es la habilidad y el compromiso de cumpllr con |
' 5. Responsabilidad: las tareas asignadas de acuerdo a
requerimientos en el puesto de trabajo.
2. De : W .
Administracion = Competencia i Definicion

y Gerencia

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus comparieros, 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.

6. Trabajo en
2.1.Manejo y ~ equipo:
administracién
de personal

Habilidad para socializar de forma amable vy

7. Relaciones:
respetuosa con otras personas.

3. Técnicas . Competencia Definicién
3.1.Técnicas 8 Rapidez de Habilidad para adqulnr asimilar y aplncarg
i i
~ _generales | aprendizaje: | efectivamente nuevos conocimientos en el
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de Resultados metas

4. Competencia g9 Cumplimiento de |
é

en el trabajo  objetivos:

Capacidad de cumplir eficientemente en

términos  cuantitativos y  cualitativos, los
y resultados establecidos en su puesto de trabajo,
| eneltiempo programado. |
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lll. MODIFICACIONES REALIZADAS

Instancia que autoriza la ’ ; Descripcion de la modificacién
modificacion y fecha

Presidente Institucional. 1. Actualizacion general del Manual de Puestos,
de acuerdo al organigrama vigente desde el 01
o Fecha de ultima modificacion: de septiembre de 2018, autorizado por: Junta
11 de enero de 2019. Directa en Punto IV.4.2 del Acta N° 3033 de
fecha 14/08/2018. La Gerencia de Recursos
e Fecha de vigencia: Humanos se renombra como Departamento de
21 de enero de 2019. Recursos Humanos. Se inicia con la version 01.

Queda sin vigencia:

a) El Manual de Descripcién de Puestos de
Gerencia de Recursos Humanos, Versiéon
04, autorizado por Presidencia
Institucional el 18 de octubre de 2017.

b) El Manual de Descripcion de Puestos del
Departamento de  Capacitacion vy
Desarrollo, Version 04, autorizado por
Presidencia Institucional el 18 de octubre

de 2017.
¢) El Manual de Descripcién de Puestos del
Departamento de Salarios y

Prestaciones, Version 04, autorizado por
Presidencia Institucional 18 de octubre
de 2017.

Fecha de vigencia: 21 de enero de 2019.

Técnica asignada: Dina Coérdova.

Presidente(a) Institucional 2. e Actualizacion general del Manual de acuerdo
al organigrama funcional vigente desde el 18
e Fecha de ultima modificacion: de septiembre de 2019, autorizado por:
25 de mayo de 2020. Junta Directiva en Punto [11.3.1 del Acta N°

3089 de fecha 17/09/2019.
e Fecha de vigencia: e Se modifica el término “Puesto nominal” por
08 de junio de 2020. ‘Denominacién de la plaza”, de acuerdo a lo
indicado por la Unidad de Recursos

Humanos.

e Se crea el puesto “Colaborador(a) de la
Unidad de Recursos Humanos”.
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Instancia que autoriza la ] Descripcion de la modificacion

modificacioén y fecha

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos del Departamento de Recursos
Humanos, Version 01, 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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