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. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

La Unidad de Planificacion, Género y Medio Ambiente estd conformada por los

siguientes puestos de trabajo:

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENTE(A)
INSTITUCIONAL

GERENTE(A) GENERAL

JEFE{A) DE LA UNIDAD
DE PLANIFICACION,

GENERO Y MEDIO
AMBIENTE

TECNICO(A) IV DE TECNICO(A) Il DE COORDINADOR(A) DE
PLANIFICACION PLANIFICACION GENERO
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LeTGrlo RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

Il. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Jefe(a) de la Unidad de Planificacién, Género y Medio Ambiente.
' CODIGO DEL PUESTO: | 830 07.1 01

PUESTO FUNCIONAL JEFE(A) DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION, GENERO Y | EDIOAMBIENT

DENOMINACION DE LA JEFE(A) DE DEPARTAMENTO

PLAZA:
NUMERO DE PLAZAS

| Jefe(a)
~ Inmediato(a):
Puestos que
supervisa | Técnico(a) de Planificacion y Coordinador(a) de Género.
 directamente:
~Unidad: | Planificacién, Generoy Medio Ambiente.
Gerencia: | | General.

Gerente(a) General

I Propésito, del puesto

Facilitar y coordinar el proceso de planificacion y desarrollo estratégico, aplicando
metodologias para la formulacion, seguimiento y evaluacion de planes de las diferentes areas
de la Loteria; la mejora continua de los procesos de trabajo y proyectos institucionales, |
estudios técnicos, a fin de promover calidad, productividad, eficiencia y mejora en el servicio;
asi como supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes y acciones en el tema

“de género y medio ambiente.

lll. Dimensiones del puesto

Presupuesto asignado al area.

Materiales, equipo de oficina e informatico asignado.

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

 Personal a su cargo.

Propuestas que contrlbuyan a la modernizacion/actualizacion institucional
y que estén de conformidad a las tendencias adoptadas en el sector de
loterias.
Actualizacibn y mejora continua de la normativa institucional en
concordancia a nuevos proyectos y/o mejoras administrativas

Recursos, bienes
y/o valores que
administra:

Resultados a

Iogra;lia:srtszl implementadas. o 3 o
- Informes de resultados de seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico
Institucional y planes operativos.
Informes de resultados de la gestion institucional.
- ~ Seguimiento a las politicas, planes y acciones en el tema de género y
5
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYVADOR

IV Funcnones

1 |~ Admlnlstrar Yy custod|ar Ia Normatlva InstthCIonal

"“' Analizar y proponer meJoras en procesos y/o procedlmlentos Junto con las unldadesmé
orgamzatlvas administrando la aplicacion de metodologias de trabajo para el analisis, |

| 2.
, | desarrollo, implementacion y documentacion de los mismos a fin de lograr su eficiencia |
| y optimizacion. R

| Mantener actualizado los diferentes documentos que integran el Sistema Normativo |

| Institucional.
Coordinar y apoyar la formulacion, seguimiento y evaluacién del plan estratégico y
' 4. | planes operativos, en funcién de los objetivos y/o metas para el corto, mediano y largo |

___________________________________ plazo.
| 5 Asesorar y facilitar el planeamlento estrateglco de corto y ‘mediano plazo de Iai
7| Institucion.
.6 | Mantener reglstro ‘actualizado de los planes de trabajo ‘de las diferentes umdades%
|| organizativas. —
- ' Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual y Presu o del area bajo su

" | direccién.
8 Presentar a la Gerencia General, la Memoria de Labores, de acuerdo a los lineamientos

| establecidos por el Ministerio de Hacienda.
Supervisar las actividades aS|gnadas al personal baJo su responsabllldad apllcando los

9. | lineamientos administrativos, reglamentos y otros relacionados con la administracion de |

b A DOTSONAL. o e i e v
‘ 10. \ Superwsar coordinar y dar segwmlento alas poI|t|cas planes y acciones en el tema de |

— ‘género y medio ambiente.
| Garantizar la orgamzamon dlgltahzaC|on resguardo y conservacion de los documentos
- 11. | producidos y recibidos en el &rea, de acuerdo a la normativa de gestién documental y |
archivos.
Part|0|par 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 dlsp03|0|ones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de
Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
| Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en
| relacién a la adquisicién de obras, bienes y servicios. P

Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales, que
|| contribuyan al logro de los objetivos de su puesto de trabajo.
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Relaciones
internas:

V MEnto rmo Iabor aI a

Relaciones

_externas:

Instituciones de goblerno empresas consultoras, Loterias Estatales.

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

Conocimientos:

v Elaboracion

v Ley

Generales

Especmcos

v Elaboracién de

presupuestos.

v Legislacién laboral.

v' Técnicas de negociacion vy
resolucién de conflictos.

de informes

planes y

técnicos.

v' 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.

v Ley de Adquisiciones vy

Contrataciones de la
Administracién Publica.

v' Ley de Etica Gubernamental.

de Acceso a la
Informacion Publica.

v Conommuentos

v" Conocimientos

v" Levantamiento,

v' Establecimiento,

v" Conocimiento

v Conocimiento

sobre disefio,
implementacion y seguimiento de
mejoras a procesos de trabajo.

en gestion o
administracién por procesos.

medicion
procesos/procedimientos.

v Administracion de documentos

normativos.
v Manejo y formulacién de
Indicadores de gestion. |
v" Conocimientos sobre%

metodologias
para la  administracién de
procesos, como las Normas I1SO
9000.

formulacién y
evaluacion de proyectos.

v Conocimiento sobre desarrolio

organizacional.
en

internacionales |

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

mapeo y
de

sistemas |

informaticos y relacién con los |

procesos de trabajo.

en
estratégica.

de planeacion por
(Marco logico).

planeacion |

v" Conocimiento de la metodologia%
resultados
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Nivel educativo:

Expenencna

‘ Genero

Habilidades y

destrezas:

Disponibilidad

para VIaJar

PSS SN N S S S NS

Deseables

| v Ley Organlca de la LNB y su

Reglamento.

v" Normas Técnicas de Control

Interno Especificas de la LNB.

|

de planesf
estratégicos por metodologia de
Cuadro de Mando Integral (BSC).

Conocimientos sobre
metodologia de analisis |
costo/beneficio. '

Conocimientos en planificacion,
desarrollo de planes, programas y
proyectos  en instituciones
pUblicas y privadas.
Manejo de
informaticas:

herramientas
MS  Visio, MS_f

~ Project, MS Office.

\\\\_

Deseables

Sistema de gestion de la calidad.
Gestion de género.
Gestion de medio ambiente.

Conocimientos en juegos de azar |
‘e industria del juego.

Graduado(a) Universitario en Ingenieria Industrial, Administracion de
' Empresas, Economia o carreras afines. |
. De preferencia con de Maestria en Direccion de empresas.

Mas de 5 anos en puestos S|m|Iares en empresas gubernamentales,

Indnferente

Pro actividad.

Innovacién.

Adaptacién al cambio.
Orientado a la mejora continua.

Enfocado 100% a resultados.

Dominio de si mismo.

Si: X

o leerazgd R
Facilidad para la toma de decisiones.

Habilidad para integrar equipos de trabajo.
Capacidad para tomar decisiones, incluso bajo presion.

Facilidad de Comunicacioén verbal y planteamiento de soluciones.

8
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

 Observaciones:

la LNB, buenas

1.1.Principios y
valores

i 1.

Servicio al
cliente:

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

' compromiso comprobado para con relaciones |
" interpersonales y practicante de valores.
Vil. Competencias
1. Genéricas | Competencia Definicién

1.2. Eficacia
personal

1.3.De logroy

Manejo de la
presion:

Orientacion a
resultados:

- Habilidad para
- situaciones de presion en téerminos de tiempo y

trabajar con eficacia en

calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o

diversidad de opiniones, manteniendo un alto

Capacidad de cumpllr con las tareas ‘metas y
objetivos establecidos, manteniendo altos
nlveles de rendlmlento ...........................................................

Se refiere a la forma en que se ordenan las

a

f
i

directivas

estrategico:

EeElie Organizacion: tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
: resultados.
Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
5. Responsabilidad: ' las tareas asignadas de acuerdo
t - | requerimientos en el puesto de trabajo.
2. De ;
Administracion = Competencia Definicion
y Gerencia | el
Capacidad para guiar e influir de forma positiva
6. Liderazgo: en la actitud y comportamiento de su equipo de
o ' trabajo hacia el logro de las metas y objetivos
establecidos en el area bajo su direccion.
' 7. Manejo de Habilidad de solucionar dificultades laborales,
2.1.Habilidades conflictos: logrando acuerdos satisfactorios.
o 8. Pensamiento Capamdad de crear planes de accion necesarios

para para alcanzar objetivos fijados.

. Tomade
decisiones:

2.2.Manejo y .
administracion
de personal

- 10. Trabajo en

equipo:

Habilidad para decidir con responsabllldad 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.

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.

11.Relaciones:

| Habilidad para socializar de_ forma amable y

Fecha de ultima modificacién: 25 d
Fecha de vigencia:
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

respetuosa con otras personas

12. Empowerment:

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

3. Competencia
de Resultados

en el trabajo

metas

13. Cumplimiento de

. L y resultados establecidos en su puesto de trabajo,
objetivos: i :

Capacidad “de “cumplir é"f“i'c"ilé'ﬁ'temémr'iféw”'en§

términos  cuantitativos y  cualitativos, los

Fecha de ultima modificacién:

Fecha de vigencia:

25 de mayo de 2020
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LeTGrlo RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

2. Técnico(a) IV de Planificacion
CODIGO DEL PUESTO: | 830 07.1 02

PUESTO FUNCIONAL 7 TECNICO(A) v DE PLAN!FICACION

'DENOMINACION DE LA | TECNICO(A) IV
PLAZA:

NUMERO DE PLAZAS:

. Informacién general del puesto

Jefe(a)

Inmediato(a):

Puestos que

supervisa | Ninguno.

_ directamente: |,
Unidad: Planlflcamon Geénero y Medio Ambiente.

_Gerencia: | General s ———

Jefe(a) de la Unidad de Planificacién, Género y Medio Amblente

T Propésito del puesto

Contribuir con propuestas de mejora orgamzamonal procesos, segwmlento/evaluamon de
metas y documentos tecnlcos en cumpllmlentos a Ias polltlcas y estrategias institucionales,

III. Dlmensmnes del puesto

Recursos ‘bienes  Documentos e informacion institucional de la cual tenga acceso d|recto 0
y/o valores que ' indirectamente, de acuerdo a las funciones que desempefia.
~_administra:  Equipo informatico y de oficina. ‘
Disefio e implementacion de procesos de trabajo, propuestas de
Resultados a | organizacién, manuales actualizados, documentos técnicos. |
lograr por el | Formulacién, seguimiento y evaluacion de los planes institucionales.
puesto: Apoyo a la Jefatura de Planificacion, Género y Medio Ambiente en el

IV. Funciones

1 Participar en la elaboracién, seguimiento y evaluacion de los diferentes planes
" | institucionales.
2 Generar documentos normativos que faciliten la comprenswn “de la metodologla
" | utilizada en el seguimiento de la planeacion estratégica institucional.
3 Proporcionar apoyo a las demas unidades organizativas en la metodologia de
_____________ " | seguimiento del Plan Estratégico Institucional.
4 Elaborar informes de seguimiento y evaluacion del cumpllmlento de metas e indicadores
" | de gestion, de acuerdo a lo proyectado en la planeacion estratégica institucional.
5 Formular propuestas orientadas a la mejora continua de los procesos, de acuerdo con la
" | metodologia establecida. )
6. | Mantener q_ptual}ggmado el Slstema Normativo In

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020 Version 06
Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

| Administrar eficientemente la documentacién relativa a Procedimientos, Manual de |

9.  Brindar apoyo en

| medio ambiente.

|

17| :
" relacionadas con
i

7. Organizacion y de Puestos, proyectos formulados, informes de ejecuciéon de metas e
_ indicadores, e informes de gestion institucional.
Elaborar la Memoria anual de labores institucional, de acuerdo a los lineamientos
_ definidos por el Ministerio de Hacienda.

la elaboracioén del Informe de rendicion de cuentas institucional.

Investigar continuamente las tendencias organizativas, de procesos y juegos,
_ implementados en otras loterias estatales.
Apoyar en el seguimiento de politicas, planes y acciones desarrolladas en el tema de |

- Mantener organizados, limpios, escaneados/digitalizados y resguardados los
12.  documentos producidos y recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades,
- Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que -
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de

su puesto de trabajo.

V. Entorno laboral

[ Relaciones |
internas: !

- Con las diferentes unidades organizativas de la LNB.

Relaciones Instituciones de gobierno y empresas consultoras que proporcionan |

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

| K
Conocimientos: v

v

Generales Especificos
Andlisis e interpretacidon de | v Administracion por procesos. !
datos. v Conocimientos sobre disefio, |
Elaboracién  de  Informes | implementacién y seguimiento de
tecnicos. mejoras a procesos de trabajo.
Manejo de paquetes utilitarios | vV Conocimiento de las tendencias
de computacion. |  de procesos modernos.

12
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v" Manejo de equipo audiovisual. /Establemml;to_ 'ae indicadores
v Manejo de documentos y de gestion.
archivos. v Conocimiento sobre estandares

v Ley de Etica Gubernamental. internacionales para la
v [_ey de Acceso a la administracion por procesos.

Informacion Publica. v" Conocimiento  en  planeacion |
estratégica. i

v Manejo de Software en ambiente
Windows, internet, Project, Visio
Deseables |

Deseables

/LeyO rgamcadelaLNBys o Metodolog |apara Zorer e y
Reglamento. evaluacion de proyectos.

v Normas Técnicas de Control

Interno EspecificasdelalNB. | =~
Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Economia, o carreras afines.
Dos afios de experiencia en puestos similare

v" Liderazgo. |

Pro activo(a).
Orientado a la mejora continua.
Habilidad para trabajar en equipo.
Facilidad de comunicacion verbal y escrita.
Enfocado 100% a resultados.
Habilidad para el planteamiento de soluciones.
Habilidad negociadora y diplomatica.
Capacidad de promover y adaptarse al cambio.
Actitudes de aprendizaje y mejora continua.
Capacidad de establecer relaciones entre diferentes areas.
Capacidad de redactar y preparar informes.

Sii_ X No:

Nivel educativo:

Habilidades y |
destrezas:

AN NI NN Y U N N N NN

Disponibilidad |
para viajar.

orientacion a resultados, responsable, flexible y adaptable al cambio, |
Observaciones: | iniciativa y pro actividad, positiva, sensata, disponibilidad al 100% al |
i;servicio de la institucion, comprometido con la institucién, buenas
_relaciones interpersonales.

VIl. Competencias

13
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

1. Genéricas

W'Eompetencia

Definicion

1.1.Principios y
valores

1.2.Eficacia
personal

. Servicio al

§Se refiere a la disposicion de actuar para

- la ejecucién del trabajo sin necesidad de recibir |

instrucciones de hacerlo.

. Manejo de la

presion:

'Habilidad para trabajar con
calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o

grado de rendimiento en el trabajo.

. Disciplina:

' con las normas de la Institucién.

1.3.De logroy
, accion

2. De

y Gerencia

Administracion

. Responsabilidad:

Competencia

2.1.Manejo y

de personal

administracion

. Trabajo en

equipo:

) Re|acioneS'

3.1.Técnicas
generales

4. Competencia
de Resultados

en el trabajo

. Manejo de la

tecnologia:

: Cumplimiento de

metas y
objetivos:

e _respetuosa con otras personas.

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

. requerimientos en el puesto de trabajo.

Definicion

E
' Habllldad para mtegrarse y trabajar de forma

| conjunta con sus compaferos, jefes y el resto de
areas de la Institucion, haciéndolo de forma

metas del area y de la LNB.

édiversidad de opiniones, manteniendo un alto

' Es la disposicidén para entender, acatar y cumphr

cliente:  satisfacer las necesidades de los clientes |
R _______(_!_nternos yexternos). |
Capac;ldad para  anticiparse a  actuar
independientemente y realizar las tareas

. Iniciativa: - asignadas, resolviendo o tomando decisiones en |

eficacia en
- situaciones de presion en términos de tiempo y |

| activa y propositiva para el logro de objetivos y

' Habilidad para socializar de forma amable y

Defmlcwn

Es la destreza en el manejo de la tecnologla;

~para cumplir sus tareas (equipos informaticos y
' sus respectivos programas (Word, Excel, Power
Pomt etc., uso de sistemas,
Interno Intranet e

CapaC|dad de cumplir

términos  cuantitativos y  cualitativos,

Internet, Correo

eficientemente  en
los

resultados establecidos en su puesto de trabajo,
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3. Técnico(a) Il de Planificacion
CODIGO DEL PUESTO | 830 07.1 03

PUESTO FUNCIONAL: TECNICO(A) II DE PLANIFlCACION

'DENOMINACION DE LA | TECNICO(A) I
PLAZA:

NUMERO DE PLAZAS:

' 1. Informacién general del puesto
Jefe( )

Jefe(a) de la Unidad de Planificacién, Género y Medio Ambiente.

Puestos que
| supervisa | Ninguno.
directamente:
~ Unidad: Planificacion, Géneroy
. Gerencia: | General.

o Ambiente.

Il. Propésito del puesto

Brindar apoyo directo a la jefatura de Planificacion, Género y Medio Ambiente en el disefio de
propuestas, desarrollo, seguimiento de procesos, proyectos y documentos técnicos
relacionados con la gestion Institucional; politicas, planes y acciones en el tema de medio
ambiente.

ll. Dlmenswnes del puesto

Recursos, bienes Documentos e informacion |nst|tuC|ona| de la cual tenga acceso directo o
y/o valores que  indirectamente, de acuerdo a las funciones que desempefia.
administra: = Equipo informatico y de oficina asignado. -
Disefio y propuesta de documentos relacionados al Sistema Normativo
Institucional.
Apoyo a la Jefatura de Planificacion, Género y Medio Ambiente en el

__seguimiento de proyectos.

Resultados a
lograr por el
puesto:

IV Funcmnes

Formular propuestas orientadas a la mejora ‘continua de los procesos ‘de acuerdo a la
metodologia establecida. e
3 Documentar procesos y procedimientos Institucionales bajo metodologia
| Gestion/Administracion por procesos.

4. | Disefar y elaborar flujogramas de procesos

5. | Realizar levantamiento de informacién para el Manual de Organizacién y de Puestos.
6 Realizar seguimiento y colaborar en la |mplementaC|on de politicas, planes y acciones
.............................. de conservacion y proteccion al medio ambiente.
te, _Mantener organlzados limpios, escaneados/digitalizados y resguardados los |
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' documentos produ<:|dos y recibidos en el cumpllmlento de sus funciones y actividades,

de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos.

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 lnterno de Trabajo Normas Tecnlcas de

Mantener la conﬁdencnahdad dela lnformaC|on |nst|tu<:|ona| o la que : admmlstre _
Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y
relacionadas con su puesto de trabalo

Entorno Iaboral

Relauones ‘Instituciones de goblerno y empresas “consultoras que proporcnonan;

Relaciones |

- Con las diferentes unidades organlzatlvas de la LNB.
internas: |

_externas: servicio de desarrollo a la Institucion. ]
| Apegarse y cumplir con las Leyes normativas y polltlcas institucionales,
Libertad de Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y
actuacion:  lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del
cargo aS|gnado

VI. Perfil
~ Generales B ~ Especificos
v Anahsns e mterpretacnon de v Admlnlstrac:lon por procesos
~ datos. v" Conocimientos sobre disefio,
v' Elaboracién de  Informes implementacién y seguimiento de
- técnicos. mejoras a procesos de trabajo.
v Manejo de paquetes utilitarios | v/ Conocimiento de las tendencias
~de computacion. de procesos modernos. 5
v Manejo de equipo audiovisual. | v Establecimiento de indicadores
Conocimientos: Manejo de documentos vy s ges_tic')‘n. .
| archivos. v' Conocimiento sobre estandares |
v Ley de Etica Gubernamental. internacionales para la
v Ley de Acceso a la Administracién por procesos.
‘ Informacion Publica. v' Conocimiento en planeacion
estratégica.
v" Manejo de Software en ambiente
Windows, internet, Project, Visio
. | __entreotras.
Deseables Deseables
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Nivel educativo:

| Licenciatura en Administracién de Empresas,
a__carreras afines.

B Género

Habilidades y

destrezas:

v Ley Organica de la LNB y su| v Metodologia para formulacion y

Reglamento.

v" Normas Técnicas de Control
Interno Especificas de la LNB.

evaluacién de proyectos.

Ingenieria Industrial o

Dos afios de experiencia en puestos similares como minimo.
Indiferente.

v Orientado a la mejora contmua

Habilidad para trabajar en equipo.

Facilidad de comunicacion verbal y escrita.
Enfocado 100% a resultados.

Habilidad para el planteamiento de soluciones.
Capacidad de promover y adaptarse al cambio.
Actitudes de aprendizaje y mejora continua

N N {HRE_NS

Observaciones:

v

mrelamones lnterpersonales R

Sii_ X No:
Se requlere ‘de una persona resolutiva, con orientacion al cliente interno,
orientacién a resultados, responsable, flexible y adaptable al cambio,
iniciativa y pro actividad, positiva, sensata, disponibilidad al 100% aI

servicio de la institucion, comprometido con la institucion, buenas

Competencnas

1.1.Principios y
valores

1. Genéricas

1

Definicién
Se refiere a la disposicidon de actuar para

1. Servicio al

: _ satisfacer las necesidades de los clientes
cliente: .

L (internos y externos). B

Capacidad para anticiparse a  actuar

independientemente y realizar las tareas

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

instrucciones de hacerlo.

1.2.Eficacia
personal

Habilidad para trabajar con eficacia en

situaciones de presion en términos de tiempo y

calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o

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

3. Manejo de la
.~ presion:

Fecha de ultima modificacion: 25 de mayo de 2020
08 de junio de 2020
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' 1.3.De logro y
acciéon

R
Administracion
_y Gerencia
2.1.Manejo y

de personal

' 3. Técnicas

- 8. Manejode la

' 3.1.Técnicas

|
§ generales
E

|

4. Competencia
de Resultados
! en el trabajo

administracion |

7. Relaciones:

4. Disciplina:

5. Responsabilidad:

Competencia

6. Trabajo en

equipo:

Es Ia dlsposmlon para entender, acatar y cumpllr 1
con Ias normas de la Instltumon

““““

Es Ia habllldad y el compromiso de cumpllr con
las  tareas asignadas de acuerdo a

requerimientos en el puesto de trabajo.

Definicion

conjunta con sus companieros, 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. <
Habilidad para socializar de forma amable y |
respetuosa con otras personas.

Com petencua

tecnologia:

; 9. Cumplimiento de

metas y
objetivos:

| Point, etc.,

Deﬂmmon

para cumplir sus tareas (equipos informaticos y :
sus respectivos programas (Word, Excel, Power |
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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4. Coordinador(a) de Género
CODIGO DEL PUESTO | 830 07.1 04

PUESTO FUNCIONAL COORDINADOR(A) DE GENERO

DENOMINACION DE LA | COORDINADOR(A)
PLAZA:

NUMERO DE PLAZAS
. Informacién general del puesto

Jefe(a)
Inmediato(a):
Puestos que
supervisa | Ninguno.
directamente:
Unidad: | Planificacion, Género y Medio Ambiente.
_Gerencia: | General.

Jefe(a) de la Unldad de Planificacion, Genero y Medlo Ambiente.

Il. Propésito del puesto :

Desarrollar actividades operativas y administrativas relacionadas con la gestion y aplicacion |
de la Politica de equidad de género en la Institucién, a través de la planificacion, |
capacitacion, asistencia, estudios, seguimiento y evaluacion de las acciones implementadas |
en materia de equidad de género.

lll. Dimensiones del puesto
Recursos, bienes Documentos e informacién institucional de la cual tenga acceso directo o |
y/o valores que : indirectamente, de acuerdo a las funciones que desempenia.
administra: = Equipo informatico y de oficina asignado. e
- Disefo, propuesta y seguimiento a la implementacion de la politica y plan |
' de accion en materia de equidad de género.
- Desarrollar y/o facilitar capacitaciones orientadas a sensibilizar y |
 desarrollar al interior de la LNB una cultura de equidad de género.
Informes de visitas o inspecciones realizadas a las condiciones de
_equidad de género.

Resultados a |
lograr por el |
puesto:

T

IV. Funciones

1 Dar segwmlento ala implantacion de la Politica Institucional y Plan ‘de Accién con
" enfoque de equidad y género.
5 Proponer y dar seguimiento a actividades que promuevan la participaciéon de las y los
' trabajadores en la aplicacion de la normativa en materia de equidad de género.
3 Realizar estudios, dlagnostlcos y analisis, en las areas de trabajo sobre la mejora en las
" condiciones de equidad de género en la Instltu0|on

- Realizar o facilitar el desarrollo de capacitaciones orientadas a sensibilizar y orientar al |
4, personal de la LNB en materia de equidad de género, que contribuya a generar cultura
| en el tema
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Dar seguimiento y emitir informes sobre el cumplimiento de la normativa en materia de |

equidad de género, desarrollando visitas periédicas a las diferentes unidadesg

| de acuerdo a la normativa de gestién documental y archivos.

| relacionadas con su puesto de trabaJo

Mantener organizados, limpios, escaneados/digitalizados y resguardados los
documentos producidos y recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades,

Partlc:lpar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
_la Loteria realice.
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrolio 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.

, Mantener Ia conﬂdencuahdad dela mformacnon mstutucnonal 0 Ia que admmlstre

‘Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y

S Poril

ReIamones

| v Entorno Iaboralmm A G 4 ‘
Relaciones | Con las diferentes Unldades Orgamzatwas de Ia LNB
internas:

__externas: Entldades pubhcas y prlvadas

' Apegarse y cumpllr con las Leyes, normativas y politicas institucionales, |

Libertad de - Reglamento Interno de Trabajo, Normas Tecnicas de Control Interno y

actuacion: lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del
_;,cargo a3|gnado

i Generales

/ Andlisis e

v Elaboracién

datos.

de Informes

técnicos.

v" Manejo de paquetes utilitarios
Conocimientos: |
v" Manejo de equipo audiovisual.
v Manejo

de computacion.

de documentos vy
archivos.

v Ley de Etica Gubernamental.
v Ley

de Acceso a la
Informacién Publica.

Deseables

mterpretamon de | v

Ley Especial Integral para una |
Vida libre de Violencia para las |
mujeres. ;
Ley de Igualdad, Equidad y“
Erradicacion de la Dlscrlmlna0|on
contra las mujeres.

Ley contra la violencia
intrafamiliar.
Desarrollo Organizacional.
Planificacion  estratégica  y

operativa.

Deseables
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T Ley O rga mca de|a LNBysu IR S et o

Reglamento. v" Reglamento Interno de Trabajo.

v Normas Técnicas de Control
Interno EspecificasdelaLNB. |

Nivel educativo:

Profesional graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas,

. Sicologia o Ciencias Juridicas.
_ Experiencia: | 2 afios de experiencia en puestos de similar naturaleza.
__Género: _ Indiferente.
v Habilidad de negociacion.
v' Creatividad. |
v Sensibilidad social y de género.
o . v/ Caracter para toma de decisiones.
Habilidadesy | c act.d Fc)id dinacié
destrezas: | apacida e coordinacion.
v Confianza y autocontrol.
v Capacidad de analisis y sintesis.
v Facilidad de hablar en publico.
.Y Capacidad para identificacion, analisis y resolver problemas.
Disponibilidad S X
________________________________________ para viajar: S — -
_______________ - bseNaCIoneS
Vvll‘. Competenmas
1 Genéricas Competenc1a | Definicién
1. SEmicien) Se_ refiere a la dlsposmlon de actuar' para
. satisfacer las necesidades de los clientes
cliente: iy
............................... (internos y externos). g
1.1.Principios y § Capamdad para anticiparse a  actuar
valores ‘ independientemente 'y realizar las tareas i
2. lIniciativa: i asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
' la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir |
_instrucciones de hacerlo. |
______________________________________ e pafa . trabajar s |aen
3. Manejo de la sﬂqamones de presion en términos de tlgrlnlpo y
o resion: - calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o
1.2.Eficacia P ' diversidad de opiniones, manteniendo un alto |
personal grado de rendimiento en el trabajo. ‘
4. Disciplina: Es la disposicion para entender, acatar y cumphr x
con las normas de la Institucion. ;
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Es Ia hab|||dad y eI compromiso de cumplir con
5. Responsabilidad: | 'las  tareas asignadas de acuerdo a

1.3.De logro y

SRCIS ' requerimientos en el puesto de trabajo.
2. De ',
Administracion Competencia Definicion
___yGerencia |
| ' Habilidad para integrarse y trabajar de forma |
6. Trabajo en conjunta con sus compafieros, jefes y el resto de
2.1.Manejo y ' hicoal areas de la Institucion, haciéndolo de forma
administracion equipo: | activa y propositiva para el logro de objetivos y

de personal i ~ 'metas del areay de la LNB.

Habilidad para socializar de forma amable y

. 7. Relaciones:

3. Técnicas Competencna Defmlc:on ‘

Es la destreza en el manejo de la tecnologia
para cumplir sus tareas (equipos informaticos y
- sus respectivos programas (Word, Excel, Power |
Pomt etc., uso de sistemas, Internet, Correo

3.1.Técnicas 8. Manejo de la
generales tecnologia:

Capamdad de cumplir eficientemente en
términos  cuantitativos y  cualitativos, Iosf

4. Competencia 9. Cumpllmlento de z

S IRE UL T MELEs ¥ resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el trabajo objetivos: P )
en el tiempo programado. 3
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MODIFICACIONES REALIZADAS

" Instancia que autoriza la modificacion  No.

y fecha

Presidente Institucional. 1.

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
Oficializacién: 09 octubre de 2012.

Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2013.

Técnico asignado: Elizabeth Murcia.

Presidente Institucional. 2.

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 incorpor6é el apartado “Competencias”
conforme a la Evaluacion del desempefio.

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

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

En_ Unidad de Planeacién y Desarrollo

Estrategico:

¢ Esta Unidad se renombra como “Unidad de
Planeacién Estratégica, Género y Medio
Ambiente”.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcién
de Puestos de la Unidad de Planeacion vy
Desarrollo, Version 01, autorizado por
Presidencia Institucional el 15 de noviembre
de 2013.

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.

Fecha de ultima modificacion: 25 de mayo de 2020
Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020
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“ Instancia que autoriza la modificacion =

y fecha

Descripci6n de la modificacion

Técnico asignado: Dina Cérdova.

Presidente(a) Institucional.

e Fecha de ultima modificacién:
28 de diciembre de 2015.

e Fecha de vigencia:
8 de enero de 2016.

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

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos de la Unidad de Planeacion
Estratégica Género y Medio Ambiente, Version
02, 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

e Fecha de Ultima modificacién:
01 de Noviembre de 2017.

e Fecha de vigencia:
15 de Noviembre de 2017.

Se realizaron los siguientes cambios:
actualizacion general del Manual de Puestos,
actualizacion de las competencias, de acuerdo
al Manual de Evaluacion del Desempeno, se
incorpora un organigrama de puestos que en
versiones anteriores estaba en el Manual de
Organizacion, incorporacion de funcion de
gestion documental y archivo en todos los
puestos.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos de la Unidad de Planeacion
Estratégica Género y Medio Ambiente, Version
03, autorizado por Presidencia Institucional el
08 de enero de 2016.

Fecha de vigencia: 15 de Noviembre de 2017.

Técnico asignado: Glenda de Torres.

Presidente(a) Institucional.

e Fecha de Ultima modificacién:
11 de enero de 2019.

Actualizacion general del Manual de Puestos,
de acuerdo al organigrama vigente desde el 01
de septiembre de 2018, autorizado por: Junta
Directa en Punto 1V.4.2 del Acta N° 3033 de
fecha 14/08/2018. La Unidad de Planeacion

Fecha de ultima modificacion: 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
e Fecha de vigencia: Estratégica, Género y Medio Ambiente se
21 de enero de 2019. renombra como Departamento de

Planificacion, Género y Medio Ambiente. Se
incorpora el puesto Coordinador(a) de género.
Se inicia con la versién 01.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos de la Unidad de Planeacién
Estratégica Género y Medio Ambiente, Version
04, autorizado por Presidencia Institucional el
15 de noviembre de 2017.

Fecha de vigencia: 21 de enero de 2019.

Técnico(a) asignado: Dina Cérdova.

Presidente(a) Institucional 6. e Actualizacién general del Manual de
acuerdo al organigrama funcional vigente
e Fecha de ultima modificacién: 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 la plaza”, de
acuerdo a lo indicado por la Unidad de
Recursos Humanos.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos del Departamento de Planificacién,
Género y Medio Ambiente, Versién 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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