
u .rrería 
HACIONAl DE SHlfflCEMCIA D~ El SALVADOR 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y 
RESPONSABILIDADES 

lnfo.rmaci·ón general del puesto 

lnmedja~~e~~ ¡ Jefe(a) de la Unidad de Planificación, Género y Medio Ambiente . ... ·····--LJ 1 . .. . . .. •·· ··········. . -·· ·--····-·· 
Puestos que i 

supervisa I Ninguno. 
directamente: ---- -········-········-•-- -----· ---·-·--· ·•··--·-~- ------- 

Unidad: Planificación Género Medio Ambiente. 
Gerencia: General. 

•·• --••~ ·•>'•···-• •---- . ...-. •··· ,,., - • 

[- .,. ---··-- ··---· ·- -- ··-· ··--·· -- -·--·---· .. ···• - . -······ ··-·. . .. ·--·- ·-· ···•---·· ··- -•· -- , ~~---· .. •···•···....... . 

1 11. Propósito del puesto .1 '--- .... --·- . . _ _.. -------~-~-- -··----~~---; 
Contribuir con propuestas de mejora organizacional, procesos, seguimiento/evaluación de i 
metas y documentos técnicos en cumplimientos a las políticas y estrategias institucionales, / 
polLticas, plane~y acciones en el tema de_medio .ambiente;__ ·-----·•- .. · 

1 ··· . -·- ··--- _,.... . . ····· ·• .. -·· .. , . ·······-· •····· .. ,·.· ,_ ·- , ··.•· -· ,_.,_ -·---·-·--··-·' 
i. _, .. !~': --~-~:~~:~~~-:~ .. ~.:.~.P-~:~.!~ --·-··-- -·-· ---·- . ---·- ·····-·-----.----- -----•·••··-•-·---·.....e--: 
Recursos, bienes l Documentos e información institucional de la cual tenga acceso directo o ; 
y/o valores que ! indirectamente, de acuerdo a las funciones que desempeña. 

administra: [EguiQo informático y de oficina. __ -····----····-·-· ·-·····-· ..... - 
Diseño e implementación de procesos de trabajo, propuestas de ¡ 

Resultados a organización, manuales actualizados, documentos técnicos. 
lograr por el Formulación, seguimiento y evaluación de los planes institucionales. 

puesto: 1 Apoyo a la Jefatura de Planificación, Género y Medio Ambiente en el ! 
. ·--·-·-- .. .!. ~~9-L.Ji.ri::iJenJ9 9l? .. P.r9Y.'.~ftqs... . _ _ . -·-· 1 

i 
. -"·----·-·- -----·-----·--- -- ·-i 

i ---------···· .. •·: 

l:V. Funclonea 
\ Participar en la elaboración, seguimiento y evaluación de los diferentes planes ¡ 1

· ],iQ~t.ltuºi_q_Q,?I~~- _ --·-••··--- ··----·! 
! Generar documentos normativos que faciliten la comprensión de la metodología ; 2· i utiliz-ª~j_ª-~n el seguimiento de la Jcmeación estr9t~gica instJ.tycional. -----·-·-J 
! Proporcionar apoyo a las demás unidades organizativas en la metodología de ! 3

· .! s~gl!i!!'if:)n!() d.~1 r:>J9Q E_strc~_t~.9J<?..<?l.n§\it_L,lgiq_riaL_ .. . .. .. . . . j 
¡ Elaborar informes de seguimiento y evaluación del cumplimiento de metas e indicadores 1 4· l de g~~_!jQ_Qt.9~_9cuerdo a [Q_p!:.QY§._s;tado en la laneación estratégica institucional. i 
: Formular propuestas orientadas a la mejora continua de los procesos, de acuerdo con la ¡ 

S.·- .¡rr.1.f:)tggql9gi§ .. ~~t?~!~.9id.?.:. . .. . .. . ---·· . .. . i 
6. : Mantener actualizado el Sistema Normativo Institucional. ., :;:::.1:: i 

••• •••:••••••• .. •••••••• .. •••-••••--••••·•••••••••• .. --"•••-•••• •••• •• • ••••· •••• ••• ••• •• •• •••••·••• •H•••••·•••· •·••·••H• •••••••••••h.~·•••••••••• •••••• • H,.i;;.,_ • H• •••••H •H••· 

Fecha de última modificación: 2~e hiayo de 2020 
Fecha de vigencia: "' 013 tl¡·junio de 2020 

'f ··- , 

11 



NACIONAl [)( ~eNrnCH,CIA Df n SALVADOR 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y 
RESPONSABILIDADES 

•••••••••• - • ••-••---••••••~ •••••y,a••••~.H,•,--- •'•••• Y•y•••••••••M Y _. • ' - ,_,,~•-•,.,., • ·• 

Administrar eficientemente la documentación relativa a Procedimientos, Manual de 
7. Organización y de Puestos, proyectos formulados, informes de ejecución de metas e . 

lt1.djg9ggr~s1 e. i nformes de ge~t_ión i n?titl!ciqnal. ... ..... ..... ... ... . . . · 
Elaborar la Memoria anual de labores institucional, de acuerdo a los lineamientos · 
dE3fini99~ pc:ii:_el _Mir:ii~.t~Tic::>. c:iE3 .ti§lqiE3-Q.9..ª:. . . _ _ .. __ _ . __ 
Brindar apoyo en la elaboración del Informe de rendición de cuentas institucional. 
Investigar continuamente las tendencias organizativas, de procesos y juegos, : 
ir,npl§Q1_§r:it?99~E=lngtr_§I_? lqteLí_ª-~.§~_t§lt?l~s. _ _ _ __ .,... __ ' 
Apoyar en el seguimiento de políticas, planes y acciones desarrolladas en el tema de : 
medio ambiente. -~-- · 
Mantener organizados, limpios, escaneados/digitalizados y resguardados los i 

12. ! documentos producidos y recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades, • 
de acuerdo con I_~ riormat\va _g~ .9.est)9_n documer1tal y archiy()s_ _ _ , 

13 ¡ Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que ; 
· ! la Lotería realice. : ·-·- .,, , - - ·-- ..... 

14 1 
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea 

.. ·_¡.s;or1ygcad2(9) ()_ d~l-~gasjo~a). . _ _ _ _ __ _ , 
15_ ¡ Cumplir con las disposiciones del _Reglam~nto 1.n~erno de Trabajo, Normas T~cn!~as de 

1 
. J Qo!_1J~()IJnt~rr1c:,y~9,.n_ Qt~§lS N9tri::iat_1yc:1_?_Y D1sp9.?1c1or:iE3.~ e?.t§l:ll_e::c1_d~ e.n 19,J ~-~t1tuc,!()n.. _ .. ; 

16. ¡ Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
, 17. ·:-ReaTi_zar'otras actividades asignad~s de acuerdo a las necesidades institucionales y ; 
¡ .. :.Te.lac1onad§~ con sLJ puestq d.e. .. trªt>aJq. 

V. Entorno laboral 

Relaciones ' C l dif t 'd d . t· d I LNB . t . on as I eren es un1 a es organiza 1vas e a . 1n ernas: : 
--=~, ·•-• ~~•-•·--•-,,,_,._••-•-•---••- •--•••w-_,,,,, - """"••••••- ,_ •••••••••••"• "'•••-•••••""•••••·<',. - =,..,_,__,_,,.~. -••~ •"~"'""'""- ·••-• 

Relaciones Instituciones de gobierno y empresas consultoras que proporcionan ' 
externas: : servicio de desarrollo a la Institución. ; 

. - ·- -~- --· - - .... ~~······-•···•--····-- ·-············ ......•... 

. Apegarse y cumplir con las Leyes, normativas y políticas institucionales, . 
Libertad. _de , Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y ¡ 
actuación: ; lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del ; 

_ .... ..... · c9rg_() asíqnado. 

VI. Perfil 
Generales 

' ✓ Análisis e interpretación de ✓ 
datos. ✓ 

Conocimientos: ! ✓ Elaboración de Informes 
técnicos. 

' ✓ Manejo de paquetes utilitarios ✓ 
de computación. 

• 1 
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Específicos 
Administración por procesos. 
Conocimientos sobre diseño, i 
implementación y seguimiento de 
mejoras a procesos de trabajo. 
Conocimiento de las tendencias · 
de proces,1~i .. mli~" oi~.rr,___o!:>_.. 

-~ 

!/~~- _"Pt..-,,1(,l'. 
·>.,'• 


