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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

La Presidencia Institucional esta conformada por los siguientes puestos de trabajo:

JUNTA DIRECTIVA

ASESOR(A) DE
PRESIDENCIA

PRESIDENTE(A)

INSTITUCIONAL

ASISTENTE(A) DE
PRESIDENCIAY JUNTA
DIRECTIVA

ASESOR(A) LEGAL
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Version 06
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WOTErQ DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR RESPONSABILIDADES

DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Presidente(a) Institucional

CODIGO DEL PUESTO 830 03 01

'PUESTO FUNCIONAL: | PRESIDENTE(A) INSTITUCIONAL.
DENOMINACION DE LA | PRESIDENTE(A)

PLAZA
NUMERO DE PLAZAS | 1

Jefe(a)
Inmediato(a):

‘Asesor de Presidencia, Asesor Legal y ‘Asistente de Presidencia y Junta

Puestos que
supervisa

: . | Comunicaciones y Relaciones Publicas, Oficial de Informacion y Jefe(a) de
directamente:

____|laUnidad de Asesoria Juridica.
Departamento: | No aplica.

Unidad: | No aplica.

Directiva; asimismo, Gerente General, Jefe(a) de la Unidad de

}

Il. Propésito del puesto

Planificar, organizar y dirigir el desarrollo de la gestién administrativa, financiera y comercial
de la LNB de conformidad a las disposiciones emanadas de la Ley organica de la LNB y su
_Reglamento, asi como lo establecido por Junta Directiva.

1. Dlmensmnes del puesto

- Presupuesto de la Institucion.

- Materiales, equipo de oficina e informatico asignado.

Archivo de documentos del area e informacion institucional de la cual
tenga acceso directo o indirectamente, de acuerdo a las funciones que
desempeiia.

| Personal a su cargo.

Recursos, bienes
y/o valores que
administra:

ResladsE a Planificar, organizar, dlrlglr y evaluar las operacuones de la InstltuC|on de
lo@rar Bar el conformidad a la Ley Organica, Reglamento, acuerdos de la Junta
9 pLE)esto ' Directiva y resoluciones del Ministerio de Hacienda que aseguren el logro

IV Funciones

Planificar, organizar y dirigir las operaciones de la institucién, de conformidad a la Ley
1. Organlca Reglamento acuerdos de la Junta Dlrectlva resoluciones del Mlnlsteno de

Fecha de tltima modificacion: 25 de mayo de 2020 Versién 06
Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020
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WOTErriQ DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
NACIONAL DE 8ENEFICENCIA DE EL SALVADOR RE S PO N SA B I LI DA D ES

8. Presidir y d|r|g|r | sqones de Junta Directiva.,

4 Firmar, Juntamente con el/la Secretano( ) de Junta Directiva, las certificaciones de las
" | actas de sesiones.

5 Convocar a los funcionarios y empleados de la institucion para que concurran a

sesiones cuando fuere necesario.
Proponer a la Junta Directiva para su respectlva ‘autorizacién: el anteproyecto “de
Presupuesto de la institucion; los planes de juegos y sorteos ordinarios y/o |
6 extraordinarios de los sistemas de loteria; las liquidaciones definitivas o provisionales de |
"~ | los juegos y sorteos; la contratacién, nombramiento, remocién y ascensos del personal; |
la Memoria Anual de Labores, el informe de Rendicién de Cuentas, los Estados
________________________________ Financieros y el Plan anual de publicidad.
v Ejecutar las polltlcas comerciales, financieras y administrativas de la institucion,
" | dictadas por la Junta Directiva. i
8. | Supervisar la reahzac:on de Juegos y sorteos de Ia Loterla Nacuonal
9 Participar en eventos y congresos de CIBELAE, WLA y otras asociaciones de Juegos de
10 Partlc:|par activamente en el desarrollo de actividades y programas ‘de beneficencia que
|laloteriarealice.
Garantizar la organizacion, d|g|tallzaCIon resguardo y conservacion de los documentos
11. | producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de gestidon documental y
archivos.
; Cumplir con  las dlsposumones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de
7 | Control Interno Especificas de la LNB y disposiciones establecidas en la Institucion. '
13. | Mantener la confidencialidad de Ia lnforma0|on i ’utucnonal o] Ia que : adml re.
14. __Las demas que Ie corresponda en razon de su cargo S i

LR L I ) PR HI | BT

V. Entorno Iaboral

e p— Fi el
Con todas las unidades de Ia Institucién. |
i _internas:
. Organismos gubernamentales y privados (Ministerio de Hacienda,
~ Corte de Cuentas de la Republica, entre otros).
-« Organismos financieros internacionales vinculados con el negocio de
: . loterias.
Relaciones | . . o ;
e Organismos de fiscalizacion. z
externas:

Proveedores de productos de loteria.

'« CIBELAE.

Lo WLA.

Otras Loterias.
Libertad de | Actuar de conformidad a la Constitucion de la Republica, Ley Organlca de |
actuacion: | la Loteria y su Reglamento, Ley LACAP, Ley de la Corte de Cuentas de la |

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020 Version 06
Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

- Cumplir con las leyes, normas, politicas, procedimientos y lineamientos

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

VI. Perfil

Conocimientos:

~ Poseer Titulo Universitario en Carrera de Ciencias Econémicas o
- Carreras afines, de preferencia con estudios de Maestria en Direccion de
Empresas.

Nivel educativo:

~ Generales

Especificos

Elaboracién de
presupuestos.
Legislacién laboral.
Técnicas de negociacién vy
resolucién de conflictos.

Elaboracion de informes
técnicos.

Manejo de paquetes utilitarios
de computacion.

Manejo de equipo audiovisual.

Gestibn de documentos vy
archivos.

Ley de la Corte de Cuentas de
la Republica.

Ley de Adquisiciones
Contrataciones de
Administracion Publica.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Acceso a
Informacién Publica.

Leyes de Loterias extranjeras.

planes

y
la

la

v

N N NS

Direccibn  de
Finanzas.
Planeacion Estratégica y CMI.
Gestién por Procesos.

Idioma Inglés.

Procesos de
normas ISO.

"""" Empresans y

certificaciéon en

Deseables

Deseables

Reglamento.

Normas Técnicas de Control
interno Especificas de la LNB.

Experiencia:

v

v

Ley de
administrativos.
Ley de
Administrativo.

lo

procedimientos |

Contencioso |

Leyes relacionadas con juegos de

azar.

Procesos
Loterias.

de certificaciéon

deg

i
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

] Genero

Habilidades y |
destrezas:

Dlspomblhdad

_para viajar:
Observamones ’

. Vu.
Bk Generlcas

1.1.Principios y
valores

1.2.Eficacia
personal

Ind|ferente e ooty o e O

v

:\\\\

Buenas reIacnones mterpersonales Buena presentamon

Competenmas

Capamdad de analisis.
Liderazgo para manejar equipos de trabajo.
Interpretacién de normas e instructivos legales.
Facilidad de expresién verbal y escrita.
Negociacion Laboral.

Si: X

Corhzﬁetgr_lacié o "'Déﬁ'\ﬁi?c"ién

No:

cliente:

. Manejo de la

Servicio al

(internos y externos).
Habilidad para trabajar

con
presion:

diversidad de opiniones, manteniendo
grado de rendimiento en el trabajo.

eficacia
situaciones de presidn en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o

Se refiere a la disposicién de actuar paras
satisfacer las necesidades de los ollentes(as)

en'

un alto ‘

1.3.De logro y
accion

resultados:

Orientacion a objetivos  establecidos,

‘| niveles de rendimiento.
Organizacion:
resultados.

Capacidad de cumplir con las tareas, metas y I
manteniendo

altos |

.....................................

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

Administracion

2.1.Habilidades
directivas

. Liderazgo:

Manejo -

Responsabilidad: | las tareas asignadas de acue

Competencia Definicion

‘Capacidad para guiar e influir de forma
en la actitud y comportamiento de su equipo de
trabajo hacia el Iogro de Ias metas y objetivos |

Habilidad de solucionar dificultades Iaborales

conflictos:

logrando acuerdos satisfactorios.

Es la habilidad y el compromiso de cumplir con

rdo a .

_requerimientos en el puesto de trabajo.

positiva

8 Pensamiento
____ estratégico:

Capacidad de crear planes de

accién

| necesarios para para alcanzar objetivos fijados.

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

Versién 06



\OTEria

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

2.2.Manejo y
administraciéon
de personal

9. Toma de
decisiones:

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

10. Trabajo en
equipo:

11.Relaciones:

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

respetuosa con otras personas.

12.Empowerment:

3. Competencia
de Resultados
en el trabajo

metas

13.Cumplimiento de

y

objetivos:

| capacidades.

_|en el tiempo programado.

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

Capaci'd'éd" de cumplir  eficientemente en
terminos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,

Fecha de tltima modificacion: 25 de mayo de 2020

Fecha de vigencia: 08

de junio de 2020

Version 06
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\OTErriQ DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR RES Po N SA BI LI DA D ES

2. Asesor(a) de Presidencia.

- CODIGO DEL PUESTO 830 (1K} 02
PUESTO FUNCIONAL ASESOR(A) DE PRESIDENCIA

I. Informacién general del puesto ; f
Jefe(a)

Presidente(a) Institucional.

Puestos que
supervisa Ninguno.
directamente: |
Departamento:

. Proposnto del puesto

Brindar asistencia técnica a la Presidencia en temas relacionados a modernizacion y
desarrollo organizacional, juegos de azar, gestion de riesgos y seguridad, transparencia y |
desarrollo informatico. |

'III. Dlmensmnes 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 desemperia.

administra: - Equipo de oficina asignado. 3
Garantizar que la informacion contenida en los documentos presentados
Presidencia, contengan los respaldos necesarios, para validar su
veracidad o su origen.
Facilitar a Presidencia el andlisis de los documentos legales,
dministrativos, informaticos y financieros que reciba, para la debida y
- oportuna toma de decisiones.

Resultados a |
lograr por el |
puesto

1.
5 Elaborar informes técnicos y otros documentos requerldos por Presidencia y por las
" autoridades de la Institucién.
3. | Verificar todos los documentos que debe firmar el Presidente y a solicitud del mismo.
4 | Proponer al Presidente mejoras sobre administracion institucional y cursos de accion |
" | mas convenientes dentro del marco legal. |
5 Analizar propuestas de cambios y modificaciones solicitadas por las Unidades
" | Organizativas de la Institucion. |
9
Fecha de ultima modificacion: 25 de mayo de 2020 Versién 06

Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020
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| correspondientes, en apego a las metodologias institucionales.

Reallzar mvestugacuones que facnllten al t|tular la toma de deC|S|ones

Gestionar planes y proyectos propios de su ambito de competenC|a ante las instancias

Representar a la Presidencia ante instancias externas e internas en lo referente a los

i | programas relacionados al funcionamiento de la Loteria Nacional de Beneficencia.
9 Integrar comisiones y equipos de trabajo a nivel Institucional e inter-institucional en el |
' | ambito de sus_competencias I L N
10. ' Asesorar a la Presidencia Ins ional y otros clientes internos en la materia de g
| comercial, finanzas, administracion de personal, entre otras. |
1. Preparar informes para entes internacionales y a entes externos cuando sea deS|gnado
por Presidencia institucional. |
12 Evaluar y dar seguimiento a los informes de la Junta Directiva, Presidencia y Gerenma
g General
13 ' Proponer a la E’res_idencia los criterios para la priorizacién de proyectos de
" | modernizacién Institucional.
| Analizar los procedimientos e instrumentos pertinentes para el manejo transparente de
Ios recursos, para la ejecucién de los sorteos y para el acceso a la informacion publica.
15 | Proponer estrategias a nivel Institucional y del entorno, asociado al sector de loterias, |
. tecnologia e innovacion en juegos de azar.
16. ' Coordinar y supervisar la elaboracién de informes, estudios técnicos y otros documentos
B sohmtados por la Presidencia institucional. R
17. Atender las audiencias requeridas por el personal interno. '
18 Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que ‘
" laloteriarealice. SR
19 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando se le
i Mantener organlzados Iimpios, escaneados/digitalizados y resguardados los
20. documentos producidos y recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades,
_de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos.
21 Cumpllr con las dlsp03|0|ones del Reglamento Interno de TrabaJo Normas Técnicas de
; ' Control Interno y con otras Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucién.
22.  Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre. |
23 " Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y

V Entorno Iaboralm

Relamones
Relaciones
externas; T U TER EEEREIES E ?
Libertad de | Cumpllr con las Ieyes normas politicas, procedlmlentos y lineamientos

Con todas las Gerencias, Jefaturas y Unldades Asesoras

10
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. actuacion:

Generales

plicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.

Especmcos

Conocimientos: |

Nivel educativo: |

Elaboracion de planes vy
presupuestos.

Legislacién laboral.

Técnicas de negociacién vy
resolucion de conflictos.
Elaboracién  de informes
técnicos.

Manejo de paquetes utilitarios
de computacién.

Manejo de equipo audiovisual.

Gestion de documentos vy
archivos.

Ley de la Corte de Cuentas de
la Republica.

Ley de Adquisiciones vy
Contrataciones de la
Administracion Publica.

Ley de Etica Gubernamental.
Ley de Acceso a la

_Informacion Publica.

Deseables

Reglamento.

Normas Técnicas de Control
Interno Especificas de la LNB.

v

N &

Redaccién de

técnicos, analisis e interpretacion |

de informacién.

documentos |

Planeacion Estratégica y CMI.

Gestion de riesgos.

{

Negociacién y resolucién de |

conflictos.

Fianzas Publicas, Economia vy
Presupuestos.

Deseables |

v Procesos de cert|f|cac:|on en

normas ISO.

v Ley de Procedimientosi

Administrativos.

Profesional Graduado en Ciencias Econémicas, de Sistemas o afines; de
| preferencia con estudios de Maestria en Direccion de Empresas.
Experiencia' Cinco afios de experiencia en puestos similares.

Genero Indxferente i
v Habilidad para ‘realizar andlisis de documentos técnicos, redaccién,

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 SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

] Observamones.; mcnatlva creatlwdad dlscreC|on Iealtad
| VII Competencnas 7 S :
1. Genencas } Competencia ! Defmlcmn
i Se refiere a la disposicion de actuar para
1. Servicio al cliente: | satisfacer las necesidades de los clientes
| (internos y externos).
1.1.Principios y Capacidad para anticiparse a actuar
valores independientemente y realizar las tareas
2. lIniciativa: asignadas, resolviendo o tomando decisiones
[ en la ejecucion del trabajo sin necesidad de
| recibir instrucciones de hacerlo.
e pafé trabajar e aC|aen
3. Manejo de la situaciones de presion en términos de tlc_emlpo 2
resion: calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o
1.2.Eficacia P ' diversidad de opiniones, manteniendo un alto
personal grado de rendimiento en el trabajo. B |
4. Disciplina: Es Ia_ disposicién para entenQer,_,acatar y
, cumplir con las normas de la Institucion.
1.3.De loaro Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
' -acciéi y 5. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo a
requerimientos en el puesto de trabajo.
PEToTy s ro e T s e R P S ey i S O
Administracion | Competencia [ Definicion

y Gerencia

2.1.Manejo y
administracion
de personal

generales

3. Técnicas B Cgmgs!ens!a.: .............
3.1.Técnicas 8. Manejo de la

tecnologia:

| respetuosa con otras personas.

‘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.
'Habilidad para socializar de forma amable y

2 ; Definicion
Es la destreza en el manejo de la tecnologla
para cumplir sus tareas (equipos informaticos
y sus respectivos programas (Word, Excel,

Power Point, etc., uso de sistemas, Internet,

Fecha de ultima modificacion: 25
Fecha de vigencia: 08

12

de mayo de 2020
de junio de 2020
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4. Competencia
de Resultados
en el trabajo

metas y objetivos:

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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WOTErriQ DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR RESPONSABILIDADES

3. Asesor(a) Legal.

CODIGO DEL PUESTO: | 83003 03
PUESTO FUNCIONAL ASESOR(A) DE LEGAL

DENOMINACIC)N DE LA ASESOR(A) LEGAL DE PRESIDENCIA
PLAZA:

NUMERO DE PLAZAS:

I. Informacién general del puesto
Jefe( )

Presidente(a) Institucional.

Puestos que
supervisa | Ninguno. i
directamente: B
_Departamento: | No aplica.
Inidad: | No aplica.

Il. Propésito del puesto

Brindar asesoria a la Presidencia en materia legal siempre que sea requerido, a fin de
garantizar que las acciones institucionales sean realizadas dentro del marco legal vigente,
con e el proposnto de salvaguardar sus mtereses

M. Dlmenswnes del puesto

Recursos, bienes | Documentos e informacion institucional de la cual tenga acce
y/o valores que indirectamente, de acuerdo a las funciones que desempena.
_administra: Equipo informatico y de oficina asignado.

Resultados a . . .-
lograr por el Proporcionar asesoria de manera eficiente y oportuna, en todos los

uesto: - aspectos de caracter Iegal que se requnera

IV Funcnones

1. | Asistir al Presidente como Secretario(a) de Junta Dlrectlva

2. | Redactar y asentar en el libro respectivo las actas de las sesiones.

3. | Certificar, junto con el Presidente, las actas de las sesiones de Junta Directiva.
4. | Llevar archivo de los libros, documentos y correspondencia a su cargo.
5
6

| Representar a la Institucién en aspectos legales, cuando la Presidencia lo encomiende.
Asesorar, emitir opiniones legales dictamenes y resoluciones de forma oportuna cuando

le sea requerido.

Ser el enlace en aspectos legales entre la Presidencia, Sindicato y con otras entidades

W

............................... cuando le sea delegado.

8 Participar en reuniones convocadas por la Presidencia o Junta Directiva de la g

" Institucion, asi como de otras areas cuando se requiera. |
14
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Reallzar cualquier otra actividad, compatible con sus funciones, que le encomiende la
| ' Junta Directiva.
- Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que |
laloteriarealice.
Asnstlr a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando se le
! _convoque o delegue. _—
. Mantener organizados, limpios, escaneados/digitalizados y resguardados los
12. | documentos producidos y recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades,
de acuerdo a la normativa de gestién documental y archivos.
Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de
" Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.

Mantener la confidencialidad de la |nforma0|on Instntumonal o la que admlnlstre

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

10.

V. Entorno |abo;aT_ . 1

Relaciones |
internas:
Relamones - Con diferentes instituciones publicas y privadas.
externa -
~ Libertad de | Cumpllr con las leyes, normas, polltlcas procedlmlentos y Imeamlentos
actuamon mternos aphcables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado. |

. Con todas las Gerencias, Jefaturas y Unidades Asesoras. i

VL. Perfll

, Generales Especific
v Elaboracién  de planes yiv Leglslamon mlnlstratlva
: presupuestos. laboral, penal, civil y mercantil.

v Legislacién laboral. v' Elaboracion de informes técnicos.
\/ Técnicas de negociacidon y Manejo de protocolo.
resolucion de conflictos. v' Técnicas de oralidad.

v Elaboracion de informes
técnicos.

Manejo de paquetes utilitarios
~ de computacion.

v" Manejo de equipo audiovisual.
v Gestion de documentos vy
. archivos.

v Ley de la Corte de Cuentas de
la Republica.

~/ Ley de Adquisiciones vy

<

Conocimientos:
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T s
Administracion Publica.

v Ley de Etica Gubernamental.

v Ley de Acceso a la
. Informacién Pablica.

Deseables

v Ley Organica de la LNB y su
.~ Reglamento. de azar.

/ Normas Técnicas de Control | v Leyes de Loterias extranjeras.
Interno Especificas de la LNB. v' Sentencias de la Corte Suprema
de Justicia.

autorizado por la Corte Suprema de
Justicia para el ejercicio de la Abogacia y el Notariado.

Nivel educativo:

Género: | Indiferente.
| ' v Capacidad de analisis para interpretar y aplicar leyes, normas e
instructivos legales.
Facilidad de expresién verbal y escrita.
Dinamico(a).
Discrecion.
Responsable.
Acostumbrado(a) a trabajar con base a resultados.
Coordinar equipo de trabajo.
Destreza en el manejo de equipo de oficina e informatico.

St X No:

Habilidades y
destrezas:

NSNS NSNS

Disponibilidad

Observaciones:

VI Competencias

s S T e SR L e L B

1. Genéricas i Competencia

Definicion
Se refiere a la disposicién de actuar para
. Servicio al cliente: | satisfacer las necesidades de los clientes

1.4.Principiosy |
valores
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1.2.Eficacia
personal

1.3.De logroy
accion

2. De
Administracion
__y Gerencia

2.1.Manejo y

administracidon

de personal

3.1.Técnicas
generales

4. Competencia
de Resultados
en el trabajo

2. Iniciativa:

3. Manejo de la
. presion:

Habilidad para ;crabajar con eficacia en

Capacidad para anticiparse a actuaré

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

situaciones de presidon en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto
grado de rendimiento en el trabajo.

4. Disciplina:

Es la disposiciébn para entender acatar y
cumplir con las normas de Ia Instltumon ’

5. Responsabilidad:

Competencia

6. Trabajo en equipo:

7 Relaciones:

...,._,.wm T B e S

3. Tecmcas i

Competencia

8. Manejo de la
- tecnologia:

%
i 9. Cumplimiento de
* metas y objetivos:

Es la habilidad y eI compromiso de cumpllr con
las tareas asignadas de acuerdo al
requenmlentos en el puesto de trabaJo

Definicion

| Habilidad p 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 drea y de la LNB. |
Habilidad para socializar de forma amable y
respetuosa con otras personas. :
Definicion
Es la destreza en el manejo de la tecnologua
para cumplir sus tareas (equipos mformatlcos
y sus respectivos programas (Word, Excel,
Power Point, etc., uso de sistemas, Internet |

Capacidad de cumpllr eflcxentemente enl
términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de
trabajo, en el tiempo programado.
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\OTEria

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Asistente(a) de Presidencia y Junta Directiva.
| 83003 04

4,

CODIGO DEL PUESTO:
PUESTO FUNCIONAL:

'DENOMINACION DE LA
PLAZA:

NUMERO DE PLAZAS:

. Informacién general del puesto
Jefe(a)

ASISTENTE(A) DE PRESIDENCIA Y JUNTA DIRECTIVA

ASISTENTE(A) DE PRESIDENCIA

PreS|dente(a) Instltu0|onal

Puestos que

supervisa
directamente:

Ninguno.

Departamento:

No aplica.

“Unidad: |

Noaplica.

ll. Propésito del puesto

Asistir y apoyar a Presidencia y Junta Directiva, en diferentes actividades tales como:
elaboracién y administracion de correspondencia y documentos; atencién personal vy
telefonica; manejo de agenda; apoyo en reuniones de Junta Directiva y Presidencia; manejo
del arch|vo del area; entre otras

fll,l Dlmensmnes del puesto

Equipo Informatico y de oficina asignado, papeleria y utiles para uso del
area, archivo de documentos e informacion institucional de la cual tenga
acceso directo o indirectamente, de acuerdo a las funciones que

Recursos, bienes
y/o valores que
administra:

Resultados a
lograr por el
puesto:

Asistir al Presidente y a Junta Directiva; administrar la correspondencia,
documentos y archivo del area;, manejo adecuado de agenda del
Presudente y de Junta Dlrect|va brlndar atenC|on personal

IV Func:ones

1 ‘Elaborar correspondencia variada, ‘informes, documentos y reportes que se reqweran
' aplicando normas de ortografia y redaccion.

2 Atender cordialmente, personal y telefénicamente a empleados y publico en general asi
| como atender requerimientos de integrantes de Junta Directiva.

3 Preparar y llevar la agenda de reuniones del Presidente(a) y notificarle oportunamente
.., Sobre citas y reuniones, S
4. | Asistir al (la) Presidente(a) en actividades logisticas que se le encomienden.
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8k Colaborar en Ia elaboramon de informes técnicos y presentaciones requeridos.
6. Convocar a reumones a Junta Directiva y asnstlrles en sus requerlmlentos
7.
8
40,7
1. |
' 12. Elaborar el presupuesto de bienes y servicios de PreSIdenCIa
13 ReC|b|r y enviar correspondenma a instituciones nacionales o extranjeras de acuerdo a
14 Presentar al (Ia) PreS|dente( ) la documentacion para ser revisada o firmada,
" debidamente ordenada y priorizada para los tramites respectivos.
15. | Verificar la documentacién de respaldo de documentos a firmar por el/la Presidente(a).
16, Elaborar requisiciones y egresos de bodega de papeleria y Utiles de oficina necesarios
" | para desempefiar las labores del area.
17 Preparar informacion que servira de insumo para ‘elaborar la Memoria Anual de Labores
' delaLNBy otros informes requeridos.
Dar segwmlento a las observaciones de los informes de Auditoria Interna, Corte de§
18. | Cuentas de la Republica y otras entidades fiscalizadoras, a fin de dar cumplimiento y |
solventar observaciones.
Organlzar escanear/dlgltahzar ‘administrar, resguardar y conservar los documentos
19.  producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y
archivos. ,
20 Trasladar al archivo central la documentacion que haya cumplldo con el tlempo de
" resguardo. |
21 Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que |
" laloteriarealice. |
29 | ' Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
' | convocado(a) o delegado(a). |
23 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.
24. Mantener la conﬂdenmahdad de la mformacnon Institucional o la que & admmlst N
25 | ‘Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su Jefe(a) mmedlato( ), de
. acuerdo a las necesidades institucionales y relacionadas con su puesto de trabajo. |
V. Entorno laboral
Relaciones | f
Con todas las unldades organlzatlvas de la Instltu0|on
_internas: | "
19
Fecha de ultima modificacion: 25 de mayo de 2020 Version 06

Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020



&
LETGrlo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

externas:

Libertad de |
actuacion:

" entidades pu

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR R E s P O N s A B | L | D A D E S
""""""""""""""""""""""""" .| Ministerio de Hacienda, Direccion General de Presupuesto, Corte de |
Relaciones |

. Cuentas de la Republlca Presidencia de la Republica, Ministerios y otras |

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

Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y

lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo

Conocimientos: |

Nivel educativo: |

Expenenma:

v Bem T

v Redaccion y ortografia.

v Leyy Reglam

 Generales | Especificos
v Manejo de paquetes utllltanos v AtenC|on al chente
de computaciéon (Word, Excel, | vv Administracion de

Power Point, Publisher, etc). correspondencia.

‘/ Manejo de equipo de oficina | v Administracion de archivos.

~ (fotocopiadora, i escaner, | v Redaccion de informes técnicos.
atenpnqn telefénica) Y v Analisis e interpretacion de datos.
audiovisual. v

Manejo y organizacion de
agenda.

seables
LNB. v Redacmon de lnformes tecnlcos

v" Normas Técnicas de Control | v Conocimientos sobre los
Interno Especificas de la LNB. procesos administrativos de las |
‘Unidades Organizativas. |

Desc

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

Dos afios de expenenma en puestos S|m|Iares

~ Género:

Indiferente — =" N

Habilidades y |
destrezas: |

%\\\\\\\\\

v
Orientado(a) al servicio al cliente.
Capacidad de organizacién.

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

Capacidad de analisis y sintesis.

Habilidad para realizar calculos numeéricos.

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.
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: Dlspomblhdad ol

para viajar: St__X___ No:

- Se requiere de una persona con discrecion, buenas relaciones
Observaciones: ' interpersonales, proactiva responsable, presentacién apropiada,

VII Competenclas

1. Genéricas _ Competencia Definicién
| Se refiere a la dlsp03|C|on ‘de actuar parag
satisfacer las necesidades de los clientes

1. Servicio al

cliente: !
_ .. (internosy externos). e
1.1.Principios y | Capacidad para anticiparse a actuar
valores independientemente y realizar las tareas
2. Iniciativa: ' asignadas, resolviendo o tomando decisiones

‘en la ejecucion del trabajo sin necesidad de
recibir instrucciones de hacerlo. ;

1.2.Eficacia

Es la disposicidn para entender, acatar y
personal |

cumplir con las normas de la Institucién.

3. Disciplina:

S |
1

Es la capacidad de hacer un uso racional de
los recursos que se le asignan (materiales,
bienes, equipos, herramientas, fondos o
' 4. Uso de recursos: | dinero, etc.), para desarrollar su trabajo, |
' optimizandolos de tal forma de hacer todo lo |

1.3.De logro y _ )
accion necesario y un poco més con los recursos que
______ seleasignan. .
Es la habilidad y el compromlso de cumpllr con |
5. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo a
requerlmlentos en el puesto de trabajo
2. De s
Administracion y Competencia | Definicion
_ Gerencia (SRR e A e R
Habllldad para mtegrarse y trabajar de forma
6. Trabaio en conjunta con sus compafieros, jefes y el resto |
2.1.Manejo y ' St ’o_ de areas de la Instituciéon, haciéndolo de forma :
) .administracién sl activa y propositiva para el logro de objetivos y

de personal metas del area y de la LNB.

Habilidad para socializar de forma amable y

7. Relaciones:
respetuosa con otras personas

besa—— R — e =l
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3.1.Técnicas 8. Rapidez de

i efectivamente nuevos conocimientos en el
generales aprendizaje:

_| trabajo.

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

4. Competenciade | 9. Cumplimiento de
Resultados en el metas y
trabajo objetivos:
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MODIFICACIONES REALIZADAS

Instancia que autoriza la modificacién  No.

y fecha

Presidente Institucional.

e Fecha de Ultima modificacion:
15 de noviembre de 2013.

e Fecha de vigencia:
15 de noviembre de 2013.

Descripcion de la modificacion

Actualizacion del Manual de Puestos aplicando
los estandares definidos conforme a la
metodologia ISO 9001:2008. Se inician las
versiones a partir de la “01” bajo esta
metodologia.

Queda sin vigencia: El Manual de Puestos y
Funciones, autorizado Junta Directiva Romano
V, punto 5.1 de acta No 2733 de fecha de
Oficializacion: 09 octubre de 2012.

Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2013.

Técnico asignado: Elizabeth Murcia.

Presidente Institucional.

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

e Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015.

Actualizacion general del Manual de Puestos.
Se incorpor6 el apartado “Competencias”
conforme a la Evaluacién del desempefio.

Se realizaron los siguientes cambios a la
Estructura Organizativa de la LNB, Segun
Resolucion de Presidencia Institucional:

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

En Unidad de Planeacion y Desarrollo

Estratéqico:

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

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos de Presidencia, Versiéon 01,
autorizado por Presidencia Institucional el 15
de noviembre de 2013.

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020
Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020
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Instancia que autoriza la modificacion  No.

Descripcion de la modificacion

y fecha
Técnico asignado: Dina Cérdova.
Presidente(a) Institucional. 8. Actualizacion general del Manual de Puestos.
Se incorpord lenguaje inclusivo para evitar el
e Fecha de ultima modificacion: uso sexista del lenguaje.
28 de diciembre de 2015.
Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
e Fecha de vigencia: de Puestos de Presidencia, Version 02,
8 de enero de 2016. autorizado por Presidencia Institucional el 12
de enero de 2015.
Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016.
Técnico asignado: Glenda de Torres.
Presidente(a) Institucional. 4. Se realizaron los siguientes cambios:
actualizacion general del Manual de Puestos,
e Fecha de ultima modificacién: actualizacién de las competencias, de acuerdo
06 de Octubre de 2017. al Manual de Evaluacion del Desempefio e
incorporacién de  funciébn de  gestion
e Fecha de vigencia: documental en todos los puestos.
18 de Octubre de 2017.
Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos de Presidencia, Versién 03,
autorizado por Presidencia Institucional el 08
de enero de 2016.
Fecha de vigencia: 18 de Octubre de 2017.
Técnico(a) asignado(a): Glenda de Torres.
Presidente(a) Institucional. 5. Actualizacion general del Manual de Puestos,
con base a la nueva estructura organizativa
e Fecha de ultima modificacion: vigente a partir del 01 de septiembre de 2018,
11 de enero de 2019. autorizado por Junta Directa en Punto IV.4.2
del Acta N° 3033 de fecha 14/08/2018.
e Fecha de vigencia:
21 de enero de 2019. Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos de Presidencia, version 04,
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- Instancia que autoriza la modificacion = No. Descripcion de la modificacion

y fecha

autorizado por Presidencia Institucional el 18
de octubre de 2017.

Fecha de vigencia: 21 de enero de 2019.

Técnico(a) asignado(a): Julio Serrano.

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

e Fecha de vigencia: 17/09/2019.
08 de junio de 2020. ¢ Se modifica el término “Puesto nominal’

por “‘Denominacién de Ila plaza®, de
acuerdo a lo indicado por la Unidad de
Recursos Humanos.

e Se crea el puesto Asesor Legal.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos de Presidencia, versiéon 05,
autorizado por Presidencia Institucional el 21
de enero de 2019.

Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020.

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