Grfo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

O

HACIONAL DE BEMERICENCIA DE EL SALVAROR

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

PUESTO FUNC!ONAL TECNIGO(A) IV DE PLANIFICACIC)N

DENOMINACIGN DE LA I TECNICO(A) IV

PLAZA:
'NUMERO DE PLAZAS: ; 2
I 1nformac|on generat del puesto |
Jefe(a) | . : e AR .:

Inmediato(a): Jefe(a) de la Umdad de F’Ianlflcamon Genero y Medlo Amblente

Puestos que |
supervisa Ninguno. f
_ directamente:

Contribuir con propuestas de mejora orgamzamonal procesos, segunmlento/evaluac:lon de
metas y documentos técnicos en cumplimientos a las politicas y estrategias institucionales,
polxt|cas planes y acciones en el tema de medio amblente

i
Y »II.“.f’Ni;;)—bos:todel puesto I e : SR S
l
|

| M. Dimenswnes del puesto ?

l " Recursos, bienes ' Documentos e informacion institucional de la cual tenga acceso directo o
y/o valores que ' indirectamente, de acuerdo a las funciones que desempena.

! ~_administra: | Equipo informatico y de oficina.

l ' Disefio e implementacion de procesos de trabajo propuestas de

l Resultados a | organizacion, manuales actualizados, documentos técnicos.

lograr por el - Formulacién, seguimiento y evaluacidn de los planes institucionales.

puesto: . Apoyo a la Jefatura de Planificacion, Género y Medio Ambiente en el
; - seguumlento de proyectos

lV Funcuones i
.Partlcnpar en la elaboracion, seguimiento y “evaluacién de los diferentes planes
| institucionales.

‘Generar documentos normativos que faciliten la comprension de la metodo!ogla
" utilizada en el seguimiento de la planeacion estratégica institucional.
Proporononar apoyo a las demas unidades orgamzatlvas en la metodologla de

‘ | seguimiento del Plan Estratégico Institucional.

4,

| Elaborar informes de seguimiento y evaluacion del cumphmlento de metas e mdncadores *

Formular propuestas orientadas a la mejora continua de los procesos, de “acuerdo con 1a !
| metodologia establecida. '

| 6.; ‘Mantener actuallzado el Sistema Normativo Ins’utucnonal
11
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' Administrar eficientemente la documentacion relativa a Procedirhienfbs, Manual de

!

(L
i

i

- Organizacion y de Puestos, proyectos formulados, informes de ejecucién de metas e
- indicadores, e informes de gestion institucional. 4 , e
' Elaborar la Memoria anual de labores institucional, de acuerdo a los lineamientos

. definidos por el Ministerio de Hacienda.

Brlndar apoyo en la elaboracién del Informe de rendicion de cuentas mst;tumonal
Investlgar continuamente Ias ‘tendencias orgamzahvas de procesos y juegos,

Apoyar en el segwmlento de polmcas planes y acciones desarrolladas en el tema de'f
medio ambiente.

Mantener organizados, limpios, escaneados/digitalizados y resguardados los

' documentos producidos y recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades,

- de acuerdo con la normativa de gestion documental y archivos.
Partlcnpar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que :
! la Loteria realice. ) o ’
!'Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
1 convocado(a) o delegado(a). !
- Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de

77 Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
16,
' Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales vy

VL

Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

_relacionadas con su puesto de trabaj

Entorno laboral

Relaciones
internas:

. Con las diferentes unidades organizativas de la LNB.

Relaciones  Instituciones de gobierno y empresas consultoras que proporcionan

externas: = servicio de desarrollo a la Institucion.

‘ ' Apegarse y cumplir con las Leyes, normativas y politicas institucionales,
Libertad ,def Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno vy
actuacion: lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del
o - cargo asignado.
Perfil

Generales | Especificos

2 o G

v Anahsns e mterpretamon de v Administracidn por procesos.
~ datos. v Conocimientos  sobre  disefio,

Conocimientos: v Elaboracion  de  Informes = implementacion y seguimiento de

técnicos. i mejoras a procesos de trabajo.

v Manejo de paquetes utilitarios  v* Conocimiento de las tendencias
de computacion. de procesos modernos. i
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