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LOTC'rI'Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR R ES PO N SA B I LI DA D E S

. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

El Departamento de Distribucion de Productos esta conformado por los siguientes

puestos de trabajo:

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENTE(A)
INSTITUCIONAL

GERENTE(A)
GENERAL

I

GERENTE(A)
DE OPERACIONES

COORDINADOR(A) DE

DISTRIBUCION DE
PRODUCTOS

ASISTENTE DEL
DEPARTAMENTO DE
DISTRIBUCION

COLABORADOR(A) DE
DISTRIBUCION

Fecha de ultima modificacion: 25 de mayo de 2020 Version 01
Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020




\OTECr I'Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

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

. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Coordinador(a) de Distribucion de Productos.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 10.2 01

PUESTO FUNCIONAL | COORDINADOR(A) DE DISTRIBUCION DE PRODUCTOS.

DENOMlNACION DE LA

BTASID | COORDINADOR(A).

'NUMERO DE PLAZAS: S 1

L. Informacién general del puesto e i
U ——. . .

Inmediato(a); | Serente de Operaciones.

Puestos que
supervisa | Asistente del Departamento de Distribucion, Colaborador(a) de Distribucién.

directamente:

Departamento Dlstr|bu0|on de Productos
Gerenma De Operamones

Il Proposﬁo del puesto
Coordlnar superwsar custodiar y controlar la recepcnon y distribucién oportuna de los
productos de loteria a las agencias de acuerdo a los planes de comercializacion
implementados; asi como las actividades recoleccion y destruccion de productos de loteria
sobrantes.

. Dnmensmnes del puesto

. Presupuesto asignado al area.
. - Materiales, equipo de oficina e informatico asignado.

Recursos, bienes | . , ; s e
ylo valores que | Archivo de doqumentog dgl area e informacion institucional dg la cual
Sttt | tenga acceso directo o indirectamente, de acuerdo con las funciones que

- desempeniia.

Personalasucargo.
Abastecnmlento oportuno de productos de loteria en las agencaas ‘
Resultados a | autorizar las transferencias de productos entre las agencias, ingresar al |
lograr por el = sistema comercial la base de datos de los productos; recibir, consolidar y |

puesto: | destruir los productos sobrantes, consolidar la informacion de venta de

IV Funclones

} 1 Elaborar y presentar al (la) Gerente(a) de Operaciones el programa de distribucion de [
' productos de loteria, segln calendarizacion de sorteos.
2. ir de bodega institucional y almacenar adecuadamente los billetes de loteria |
5
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4
WOTErrio DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR R ES PO N SA B I L I DA D E S
emitidos.
3 Preparar y despachar los envios de billetes y productos de loteria a las Agenmas de la
7 Institucion.
4. Part|0|par en la Com|SIon verlflcadora del control de calldad

S. Manejar la base de datos consohdada de los productos a
Ingresar al Sistema Comercial los archivos o bases de datos de los inventarios de
6. productos de loteria para su posterior distribucion; asi como, la informacién deg

| | seguridad requerida para el pago de premios.

Ingresar al Sistema Comercial las claves de validacion de productos de Loterla
Instantanea.

8. Reasignar a través del Sistema Comercial los productos de loteria.

9 Elaborar y remitir a través del sistema comercial las notas de envio de los productos
~~de loteria para las distintas agencias.
10, Autorizar a través del Sistema Comercial las transferencias de productos entre§
_agencias.

11 Consolidar la venta y sobrante a través del sistema de sorteo de los produotos no .
" vendidos en todas las agencias. 4

12 Elaborar y coordinar la programacion con los integrantes de la Comision de Ia'
'“ recoleccion de sobrante de productos de loteria. |
13 “Recibir y resguardar el sobrante fisico de productos enviado por las Agenmas y la
" documentacion que garantice su destruccion. B

14 Verificar los informes de sobrantes enviados por las agencias, contra lo fisico en
™| productos de loteria. e
15. | Coordinar la com|3|on de distribucion y destrucmon de sobra e producto de loteria.

16. | Mantenery custodlar inventarios de productos por d|str|bU|r y destruir.
17| _ Informar perlodlcamen al (la) Gerente(a) de Operaciones las actlwdade reallzadas
18 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual y Presupuesto del area baJo su
d|reCC|on 'y dar el seguimiento respectivo. ,
~ Garantizar la organizacién, digitalizacién, resguardo y conservacién de los |
19. documentos producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de gestion |
documental yarchivos. |
Par‘t|0|par activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneﬂcenma

_?L que la Loteria realice.
o1 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
" convocado(a) o delegado(a).
22 - Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de ,
- Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
23 | Realizar otras actividades aS|gnadas de acuerdo a las necesidades institucionales y

~“Y" | relacionadas con su puesto de trabajo.
424: Mantener la conﬂdencnalldad de la |nformaC|on Instltucnonal o Ia que adm|

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020 Version 01
Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR R E S P O N SA B I Ll DA D E S

V. Entorno laboral ,
Relaciones Unidad Administrajtiva, Unidgd de Tec_:nologias de la Informacion,
4 " Gerencia Comercial, Agencias, Servicios Generales, Transporte,
internas: S
- Auditoria.
- Corte de Cuentas de la Republica.
Relaciones  Interventor del Ministerio de Hacienda.
externas: Demas instituciones publicas y organizaciones que se requiera por las
operaciones de la LNB.

. Apegarse y cumplir con las Leyes, normativas y politicas institucionales,

L;Z?::gédn? Reglamento !nterno de _Trabajo, Normas Técnicas de antrol Interno y
lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo
_________________________________________ asignado.
VI. Perfil

Generales |~ Especificos

v Elaboraciéon de planes vy v Administracion y control de
presupuestos. Inventarios.

v Legislacion laboral. v" Conocimientos sobre los
v Técnicas de negociacion vy procesos administrativos de Ias§
resolucién de conflictos. Unidades Organizativas.
v Elaboracion de informes | ¥ Conocimientos de procesos
técnicos. logisticos y planificacion de
v Manejo de paquetes utilitarios canales de distribucion

de computacion. “producto-mercado”.

v" Manejo de equipo audiovisual.

v Gestibn de documentos vy
Conocimientos: | archivos.

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

. Deseables
v" Conocimientos basicos de
Reglamento. juegos de loteria.
' v Normas Técnicas de Control | v Normativa relacionada a
7
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Nivel educativo: |
) Expenenma
_ Género: |

Habilidades y
destrezas:

Dlsponlblhdad
para viajar: |

“Graduado de Licenciatura en Administracion de Empresas,

!\\‘\\\\‘\

~Interno Especuflcas de la LNB J produ uctos de Ioter|a
‘Ingenieria

' Industrial o carreras afines.

Tres arios como minimo en puestos de Jefatura
Ind|ferente

Direccién de personal.

Trabajo en equipo.
Facilidad de expresién verbal y escrita.
Liderazgo.
Toma de decisiones.

Destreza en el manejo de equipo informatico.
Trabajo con base a resultados.

X No:

Observaciones:

- Se requiere una persona metodica, responsable ‘dinamica, honesta, con

icapaCIdad de delegar autoridad. Con mucha capacidad para coordmaré

VI
1 Generlcas

valores

1 2 Eflcama
| personal

| 1.3.De logro y

1.1.Principios y

Cempetenmas
Competencia

' 1. Servicio al
cliente:

iSe refiere a la disposicion de actuar para
- satisfacer las necesidades de los clientes(as)

' Defmlcwn '

(internos y externos).

2. Manejo de la
. presion:

- 3. Orientacion a
resuftados:

4. Organizacion:

- Habilidad para
- situaciones de presion en términos de tiempo y
calidad de! trabajo, desacuerdo, oposicion o

 objetivos
. niveles de rendimiento.

trabajar con eficacia en

diversidad de opiniones, manteniendo un alto§

. grado de rendimiento en el trabajo.

Capacidad de cumplir con las tareas, metas y |
establecidos, manteniendo altos |

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

accion
resultadkos. |

| | Es la habilidad y el compromlso de cumphr con |
= ' 5. Responsabilidad: las tareas asignadas de acuerdo a
: | requerimientos en el puesto de trabajo. |
2. De
- Administracion Competencia Definicion

y Gerencia R L

' 2.1.Habilidades

6. Liderazgo:

__directivas ™ "7

Capacndad para guiar e mflwr de forma posmva

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020

Fecha de vigencia:
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

| trabajo hacia el logro de las metas y objetivos

establecidos en el area bajo su direccion.

7. Manejo de
conflictos:

Habilidad de solucionar dificultades laborales,
logrando acuerdos satisfactorios.

- 8. Pensamiento
estratégico:

Capacidad de crear planes de accion necesarios
para para alcanzar objetivos fijados.

9. Toma de
| decisiones:

Habilidad para decidir con responsabilidad y
buen razonamiento entre varias alternativas, la
que sea mas viable en la consecucién de los
objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o

| imprevistas que se presenten.

2.2.Manejo y
administracion
de personal

10. Trabajo en
equipo:

12.Empowerment:

3. Competencia
de Resultados
en el trabajo

113. Cumpllmlento de

metas y
objetivos:

| capacidades.

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 ensefiandoles, definiéndoles objetivos y
proporcionandoles las facultades de resolver
situaciones por si solos, de acuerdo a sus

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

Fecha de titima modificacion: 25 de mayo de 2020

Fecha de vigencia:

08 de junio de 2020
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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

2. Asistente del Departamento de Distribucion.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 10.2 02

PUESTO FUNCIONAL ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION

DENOMINACION DE LA

PLAZA: ORDENANZA.

'NUMERO DE PLAZAS: | 1

1. Informacién general del puesto i
Jefe(a ) .

Coordinador(a) de Distribucion de Productos.

Puestos que
supervisa = Ninguno.
directamente:
. Departamento: | Distribucion de Productos.
@ Gerencia: | De Operaciones.

Il.  Propésito del puesto
Asistir y apoyar al Departamento en diferentes actividades tales como: elaboracion y
' administracion de correspondencia y documentos, atencidn personal y telefénica, manejo de |

agenda apoyo en reuniones, manejo del archivo del area; asi como en el seguimiento de
| acuerdos de Junta Directiva; entre otras. |

f III Dlmensmnes del puesto

‘Recursos, Equlpo Informatico y ‘de oficina asignado, papelerua y Utiles para uso del area,
bienes y/o archivo de documentos e informacién institucional de la cual tenga acceso
valores que | directo o indirectamente, de acuerdo a las funciones que desempena.

__administra: |
T L o ~
lograr por el | Asistir a la jefatura; administrar la correspondencia, documentos y archivo del
- area; brindar atencién personal telefonlca
_puestor | T T T . y ]

? IV. Funciones

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

- Elaborar correspondencia variada, informes, documentos y reportes que se requieran,
aplicando normas de ortografia y redaccion.

Colaborar en Ia eIaboracnon de informes tecnlcos y presentamones requerldos

Presentar a la Jefatura inmediata la documentacion para ser revisada o firmada,
debidamente ordenada y priorizada para los tramites respectivos.

' Verificar la documentacnon de respaldo de documentos a f|rmar pof .eI/Ia Jefe( )

= =

6. Contro!ar Ia entrada y sallda de correspondenma y documentos del area.

10
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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

§Organizar, escanear/digitalizar, administrar, resguardar y conservar los documentos

" Apoyar en la preparacion de informacién de la gestion realizada por el 'a

- solventar observaciones.

- de insumo para elaborar la Memoria Anual de Labores de la LNB y otros informes
requeridos.

7. | producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y |
. archivos. ) [
!8 §§Trasladar al archivo central la documentacion que haya cumplldo con el tlempo del
. resguardo. .
9 Preparar y llevar la agenda ‘de reuniones del (la) Jefe(a ) y “notificarle oportunamente‘
| sobre citas y reuniones. n
i 10 ' Gestionar y preparar materiales, equnpo y espacuos fisicos necesarios para las reunlones
_  del(la) Jefe(a). o |
11, Asistir al (Ia) Jefe( ) en actmdades Ioglstlcas que se Ie encom|enden

12 ' Elaborar reqwsnmones y egresos de bodega de papelerla y Utiles de oficina necesarios |
7" para desempefiar las |labores del area.

13 Participar en los procesos de distribucion, recoleccion y verificacion de productos de
" loteria; asi como en el proceso de destruccién al que fuere convocada(o).

Apoyar en el seguimiento a las observaciones de los informes de Auditoria Interna, Corte

14. de Cuentas de la Republica y otras entidades fiscalizadoras, a fin de dar cumplimiento y

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 |

19 __Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.

20.  Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o Ia que administre.

| 51 Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe(a) inmediato(a), de

_~ | acuerdo a las necesidades institucionales y relacionadas con su puesto de trabajo.
V. Entorno laboral l

Relaciones Unidad Administrativa, Unidad de Tecnologias de la Info}macién, Gerencia |
internas: | Comercial, Agencias, Servicios Generales, Transporte, Auditoria.

Corte de Cuentas de la Republlca

- Relaciones " Interventor del Ministerio de Hacienda.
- externas: Demas instituciones publicas y organizaciones que se requiera por las

operaciones de |la LNB.

Libertad de Apegarse y cumphr con las Leyes, normativas y poI|t|cas |nst1tu0|onales

| actuacion: Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y

1"

Fecha de ultima modificacion: 25 de mayo de 2020 Versién 01
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR R E S P O N SA B I L' DA D E S

| hneamlentos internos aphcables a la naturaleza de las funciones del cargo

| aS|gnado

]
i

Conocimientos:
v Redaccion y ortografia.

Mﬂ Perfil

Generales il Especificos

v" Manejo de paquetes utilitarios v/ Atencién al cliente.

de computacion (Word, Excel, v Administracién de correspondencia.
Power Point, Publisher, etc). v aAdministracién de archivos.

v" Manejo de equipo de oficina v Redaccion de informes técnicos.

(fotocopiadora, escaner, | 7
atencion telefonica)
audiovisual.

Analisis e interpretacién de datos.
Y ' v' Manejo y organizacion de agenda.

Nivel
. educativo:
- Experiencia:

' Estudiante universitario de segundo afio en Administracion de Empresas o
‘ carreras afines.

' Dos arios de expenenma en puestos similares.

| e — PR

v Ley y Reglamento de la LNB. v' Conocimientos sobre los procesos%

v Normas Técnicas de Control | administrativos de las Unidades
Interno Especificas de la Organizativas.
LNB. |

| Género:

Indiferente.

Habilidades y |

v Orientado(a) al servicio al cliente.

Capacidad de organizacion.

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

- Observaciones:

AN NN NN RN

destrezas: Capacidad de analisis y sintesis.
Habilidad para realizar calculos numéricos.
, Trabajo en Equipo.
Destreza en el manejo de equipo de oficina, informatico y audiovisual.
| Dlsponlblhdad | s X No:
;____para viajar: e T

' Se requiere de una persona con discrecion, buenas relaciones
|interpersonales,  proactiva, responsable, presentacion  apropiada, .
. acostumbrada a trabajar con base a resultados y con disponibilidad para
trabajar de lunes a sabado y en turnos rotativos, de acuerdo a las
| necesidades institucionales.

12
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR R E S P O N SA B I LI DA D E S
1. Genéricas Cempetenc:a r Definicion

' 1.1.Principios y
' valores

15
_cliente:

Servicio al

Iniciativa:

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

Capacndad 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

Disciplina:

Es la disposicion para entender, acatar y cumplir con |

las normas de la Institucion.

personal

1.3.De logro y

. Uso de recursos:

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

de
Resultados
__en el trabajo

metas
objetivos:

y

cuantitativos cualitativos, los resultados

¥

establecidos en su puesto de trabajo, en el tiempo

programado.

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020
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accion recursos que se le asignan. ) ]
Es la habilidad y el compromlso de cumpllr con Ias
5. Responsabilidad: tareas asignadas de acuerdo a requerimientos en el
- puesto de trabajo. ;
S T T~ S
'2{?’5“""“’“' e Definicién

_Gerencia_ | ce S S R
Habilidad para integrarse y trabajar de forma
. conjunta con sus comparieros, jefes y el resto de
. 6. Trabajo en » e P : |
2.1.Manejo y - - areas de la Institucion, haciendolo de forma activa y |
administraci JHlpe: propositiva para el logro de objetivos y metas del
6n de areay de la LNB. '
Ry o R |
P . _ Habilidad para somahzar de forma amable y |
7. Relaciones: |
respetuosa con otras personas.

T éompetenma _______ R
 3.1.Técnicas 8. Rapidez de Habilidad para adquirir, asimilar y aplicar
' generales | aprendizaje: | efectivamente nuevos conocimientos en el trabajo.
1. Competencia 9. Cumplimiento de Capamdad de cumpllr eficientemente en términos
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|Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR R E S PO N SA BI L l DA D ES

3. Colaborador a de Distribucion.
cémeo DEL PUESTO | 830 10.2 03

PUESTO FUNCIONAL: COLABORADOR(A) DE DISTRIBUCION.

DENOMINACION DELA | COLABORADOR(A) ADMINISTRATIVO |.
PLAZA |

Y et e
I. Informacion general del puesto

Jefe(a) _ ot
Inmediato(a): | Y¢78(@) de Distrbucion de Productos.

Puestos que
supervisa | Ninguno.
~directamente:
Departamento: | Distribucion de Productos.
Gerencia: | De Operaciones.

ll. Propésito del puesto

Colaborar en la distribucion oportuna de los productos de loteria a las agencias de la LNB
y_"_verlflcamon de sobrantes.

. DlmenSIones del puesto
" Recursos,
bienes y/o

valores que

administra: o _—

" Resultados a | Traslado y retiro de los productos de loteria a las agencias y participar en |
lograr por el | los procesos de control de calidad, verificacion de sobrante y destrucmon

puesto:  de productos de loteria.

Equipo Informatlco y de oflcma asignado.
Documentos e informacion institucional de la cual tenga acceso directo o
indirectamente, de acuerdo a las funciones que desempenfa.

IV FunCIones

1.
Verificar y procesar especificaciones de ‘productos de loteria tales como: correlatividad
2 de numeracion, nimero de registro, nimero de sorteo, disefio, motivo, color, nimero de
" juego, nombre del juego, clave, seguridad en cada producto, precio del producto, fecha |
 decaducidad,etc. |
3. | Elaborar mformes sobre productos ‘defectuosos.
_____ 4. | Responsable de la entrega de productos de loteria a las diferentes agencias.

15 brante de los productos fisicos no vendidos en las agenCIas
6 Revisar y ‘constatar que los informes de producto enviados por las AgenCIas sean
" consistentes con el producto fisico recibido de las mismas. B
- - Elaborar matriz por cada sorteo de la asignacion de productos de loteria que le
| corresponde a cada agencia. S
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8. Partucupar enel proceso de destruccién de sobrante de productos de loteria.
Informar al (la) jefe(a) inmediato de cualquier inconsistencia detectada en cuanto a la
dlstrlbuC|on y recepcion de productos de loteria. T
' Mantener organlzados limpios, escaneados/dlgltaluzados y resguardados los
10. | documentos producidos y recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades, |
| de acuerdo a la normativa de gestién documental y archivos.
| Part|0|par activamente en el desarrollo de actividades y programas ‘de beneficencia que

“|a Loteriarealice. )
12 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
" convocado(a) o delegado(a).
13 Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de |
" | Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
14 Realizar otras actividades aSIgnadas de acuerdo a las necesidades institucionales y
" relacionadas con su puesto de trabajo
18,4
VfII. Perfil
Generales _Especificos
v' Manejo de equipo de oficina 2 Manejo y control de mventanos
~ (fotocopiadora, escaner, | v Conocimientos  de  procesos
atencion telefonica). logisticos y planificacién de canales
v Manejo de paquetes utilitarios de distribucién.

de computacién.
Conocimientos: | 4 Atencm')p,al sl ]
¥ _Redacciény ortografia.

Deseables ' Deseables
v Leyy Reglamento delaLNB. | v Conocimientos basicos de juegos |
v Normas Técnicas de Control de loteria. ‘
Interno Especificas de la v" Normativa relacionada a productos
LNB. de loteria.
Nivel {
: ier i
educativo; | Dachiler en cualquier opaion.
Experiencia: | Dos afnos de expenenma en puestos S|m|Iares
Género: . Indiferente.

- v'Facilidad para seguir y dar cumplimiento a instrucciones.
- . v'Destreza para contar productos de Loteria.
Habilidades y | v'Destrezas para operar equipo de oficina e informatico.

destrezas: z . :
- v Trabajo en equipo.
- v Orientado(a) al servicio al cliente.
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' v'Habilidad de comunicacion verbal y escrita.
v Capacidad de andlisis y sintesis.
v'Habilidad para realizar calculos numéricos.
' v'Redaccién de informes técnicos.

v’ Tacto y prudencia para manejar situaciones diversas.

Dlspon|p|I|Qad si- X | No:
para viajar: A A Tl e T

' Se requiere de una persona, honrada, responsable, dinamica, adaptable a
diversas situaciones, proactiva, responsable, presentacion apropiada,
acostumbrada a trabajar con base a resultados.

Observaciones:

V. Gompetenc‘la.sw
1. Genéricas  Competencia

s R RelnloloniI T
: Se refiere a la disposicion de actuar para
1. Servicio al satisfacer las necesidades de los clientes
5 cliente: (internos y externos).

1.1.Principiosy Capacidad para anticiparse a  actuar

valores independientemente y realizar las tareas
| asignadas, resolviendo o tomando decisiones |
en la ejecucion del trabajo sin necesidad de
recibir instrucciones de hacerlo.

2. Iniciativa:

SO

1.2.Eficacia o Es la disposicion para entender, acatar y cumplir .
- 3. Disciplina: =
personal 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.), |
4. Uso de recursos: | para desarrollar su trabajo, optimizandolos de |
tal forma de hacer todo lo necesario y un poco |

1.3.De logro , 5
groy mas con los recursos que se le asignan.

accion
_____________________________________________ NI T T T
las tareas asignadas de acuerdo a

requerimientos en el puesto de trabajo.

ST
Administracion |
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__y Gerencia

2.1.Manejo y

de personal

administracion

. Trabajo en

equipo:

. Relaciones:

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
metas del area y de la LNB.

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

3.1.Técnicas
generales

4. Competencia
de Resultados
en el trabajo

3. Técnicas ,

CSNRSIGNCians

. Rapidez de

aprendizaje:

metas
objetivos:

. Cumplimiento de

4

Definicion
Habilidad para adquirir, asimilar y aplicar
efectivamente nuevos conocimientos en el
trabajo.

términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el tiempo programado.
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[ll. MODIFICACIONES REALIZADAS

No.

Descripcion de la modificacion

Instancia que autoriza la modificacién y

fecha

Presidente(a) Institucional il e Creaciéon del Manual de Descripcion
de Puestos del Departamento de

¢ Fecha de ultima modificacién: Distribucion de  Productos, de
25 de mayo de 2020. acuerdo al organigrama funcional
vigente desde el 18 de septiembre

¢ Fecha de vigencia: de 2019, autorizado por: Junta
08 de junio de 2020. Directiva en Punto 111.3.1 del Acta N°

3089 de fecha 17/09/2019.

e Se modifica el término “Puesto
nominal” por “Denominacion de la
plaza”, de acuerdo a lo indicado por
la Unidad de Recursos Humanos.

e Se crea el puesto: “Asistente de del
Departamento de Distribuciéon”.

Queda sin vigencia: No aplica.

Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020.

Técnico(a) asignado(a): Dina Cérdova.

18
Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020 Versién 01
Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020



