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OBJETIVO DEL MANUAL

Mostrar a todo el personal que pertenece a la Gerencia Administrativa de la LNB,

la estructura organizativa, el objetivo y las funciones, asi como también la

dependencia especifica a la que pertenece.

ORGANIGRAMA GENERAL DE GERENCIA ADMINISTRATIVA

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENQA

UNIDAD DE

ASESORES

PLANEACION

PRESIDENCA

UNIDAD TECNICA

ESTRATEGICA, GENERO
Y MEDIO AMBIENTE

UNIDAD DE

LEGAL

UNIDAD DEACCESO

COMUNICACIONES,
RRPP Y PUBLICIDAD

UNIDAD DEADQ. Y

A LA INFORMACION

LINIDAD FINANCIERA

CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

UNIDAD DE |

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
GENERALES

INSTITUCIONAL AUDITORIA INTERNA!
INTERVENTORIA
. — —— DEL M. DE
- — HACIENDA
GERENCIA B B
GENERAL
GERENCIA GERENCIA DE SERENGI GERENCIA DE
b e e ADMINISTRATIVA RECURSOS
TECNOLOGIA HUMANOS
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IIl. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Gerencia Administrativa estd conformada por los siguientes puestos de trabajo:

1. Gerencia Administrativa

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENTE(A)
INSTITUCIONAL

GERENTE(A)
GENERAL

GERENTE(A)
ADMINISTRATIVO
ASISTENTE(A) ENCARGADO(A)
o DE LOGISTICA DEL
SORTEO
ENCARGADO(A) ENCARGADO(A)
DE ACTIVO FIJO DE BODEGA
ENCARGADO(A)
DEFONDO
CIRCULANTE
JEFE(A) DE
e SERVICIOS
: GENERALES
e
GERENGIA g‘\
ADMATVA & | | ENCARGADO(A)
& T y, ',q DE TRANSPORTE
4
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a) Objetivo

Dirigir y coordinar la gestién administrativa de la Loteria Nacional de

Beneficencia, proporcionando los recursos necesarios para el buen

desarrollo de las actividades para lograr los objetivos institucionales: asi

como proporcionar el apoyo logistico al sorteo, administrar eficientemente

los bienes resguardados en bodega y los bienes muebles asignados a

Oficinas Centrales y Agencias Regionales.

b) Relaciones de Coordinacion

oy
=~ )
{3 GERENCIA &

L\V GENERAL §
L

J

Interna

Junta Directiva.

Presidencia.

Unidad de Planeacién Estratégica, Género y Medio Ambiente,
Unidad de Auditoria Interna, Unidad Financiera Institucional-UFI,
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-UACI,
Unidad Técnica Legal, Unidad de Comunicaciones, Relaciones
Puablicas y Publicidad, Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
Interventoria.

Gerencia General.

Gerencias: Comercial, Operaciones y Tecnologia, Recursos
Humanos.

Externa

Alcaldias.
Instituciones seleccionadas para la realizacién de los sorteos.

Empresas de auditoria externa.

\')/ Fecha de vigencia:
1o

echa de ultima modificacién: 28 de diciembre de 2015 AUTORIZADO POR:
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e Ministerio de Hacienda.

e Corte de Cuentas de la Republica.

e Proveedores de bienes y servicios.

» SERTRACEN.

o Ofras instituciones publicas y privadas asociadas a la gestién

administrativa de la LNB.

c) Funciones

Vi,

vil.

Vil

Proporcionar a las diferentes estructuras organizativas de la Institucion,
los recursos humanos y materiales requeridos para el desarrollo
efectivo de las operaciones diarias.

Dirigir, coordinar y supervisar las operaciones administrativas en las
areas asignadas a la Gerencia.

Brindar apoyo logistico antes, durante y después de la ejecucion de un
sorteo.

Coordinar con Gerencia Comercial los detalle de apoyo logistico que
requerira para la realizacién de cada sorteo.

Elaborar la programacion del personal que participara en cada sorteo.
Capacitar permanentemente al personal que participa en los sorteos.

Realizar visitas previas a los lugares en donde se realizara el sorteo
(reconocimiento), previa coordinacion con las unidades involucradas.

Elaboracién de notas de agradecimientos a participantes de cada
sorteo.

Coordinar la participacién de personal externo para el sorteo: publico,
numeros artisticos, etc.

AUTORIZADO POR:
Presidente(a) Institucional
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X.

Xi.

Xii.

xiii.

Xiv.

XV.

XVi.

XVil.
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XiX.

Coordinar con las diferentes estructuras organizativas que apoyan la
realizacion del sorteo.

Ejecutar previo al sorteo la lista de chequeo de apoyo logistico, con el
fin de asegurarse que se tiene cubierto todo el apoyo solicitado.

Establecer acciones de contingencia para cada una de los apoyos que
se brinden antes, durante y después del sorteo.

Coordinar con las unidades involucradas la fase previa de la
realizacién de cada sorteo.

Coordinar la ejecuciéon del sorteo para el cambio de las personas
involucradas para el canto de premios, colocacion de premios,
numeros entre otros.

Coordinacion de la evaluacion del sorteo realizado y planificacion del
siguiente sorteo.

Administrar el sistema de inventario de Bodega.

Proporcionar en forma 4gil y oportuna los bienes en existencia que
requieran las diferentes areas organizativas de la institucion.

Almacenar, controlar y distribuir los bienes necesarios para el
funcionamiento de las unidades de la Institucion.

Establecer mecanismos de control en la recepcion y salida de bienes
en bodega, asi como la documentacién de los mismos para un
eficiente manejo de inventario y el respectivo descargo actualizado de
acuerdo a normas contables.

Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion éptima
y resguardo de los bienes, asi mismo ejercer control de ingresos y
egresos e informar periédicamente a las areas interesadas sobre el
movimiento de los bienes en bodega.

Administrar los bienes muebles e inmuebles y de la institucién.

4@/ Fecha de vigencia:

a de ultima modificacién: 28 de diciembre de 2015

AUTORIZADO POR:
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XXii. Establecer un sistema de control de inventario de los bienes muebles e
inmuebles de la Institucion.

xxiii. ~ Realizar el inventario fisico de los bienes dos veces por afio.

xxiv.  Disefiar e implementar mecanismos de control para acciones de
ingreso de bienes por cargo y descargo, traslados y préstamos de
mobiliario y equipo a otras unidades y agencias.

xxv. Coordinar las donaciones que se realicen a otras instituciones,
generando la documentacién necesaria y la entrega del mobiliario y
equipo.

xxvi.  Velar por la protecciéon, mantenimiento y buen funcionamiento de
bienes muebles de la Institucion.

xxvii.  Establecer procedimientos de control de existencia de bienes muebles
que incluyan registro por unidades de caracteristicas similares vy
valores.

xxviii.  Controlar la recepcion de inventario por cambios o movimientos de

personal en conjunto con Auditoria Interna e Informatica en aquellos
puestos que tienen a cargo activos fijos.

xxix. ~ Administrar y controlar los bienes reparados cuando ingresan a la
institucién.

xxx.  Presentar mensualmente al ‘jefe inmediato el informe de bienes
registrados, codificados. (el descargo se realiza una vez el ministerio
de hacienda, a través de la unidad de vallo de su aval).

xxxi.  Participar como miembro de la comisién evaluadora de descargo de
bienes para subasta y/o donacién.

xxxii.  Llevar control y seguimiento correspondiente a los activos que salen de
la institucidon con motivo de medidas o planes de contingencia.

xxxiii. ~ Elaborar los reportes necesarios de los activos fijos para llevar un
control adecuado.

AUTORIZADO POR:
W Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016 Presidente(a) Institucional
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xxxiv.  Supervisar la administracién adecuada del Fondo Circulante de Monto
Fijo de la Institucion.

xxxv.  Velar porque se mantenga un sistema de seguridad y vigilancia de los
bienes y del personal de la institucion.

xxxvi.  Cumplir con las disposiciones emitidas por la Gerencia General.
xxxvii. — Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area.
xxxviii.  Ejercer las demas funciones y facultades que por Ley, Reglamento,
instructivos y normas internas vigentes le correspondan al area

Administrativa, asi como las asignadas por la Presidencia Institucional
y Junta Directiva.

2. Departamento de Servicios Generales

GERENTE(A)
ADMINISTRATIVO

JEFE(A) DE

SERVICIOS
GENERALES

ASISTENTE(A} ADMIN
DE SERVICIOS
GENERALES

I

COORDINADOR(A)
DE TRANSPORTE

AUXILIAR DE

TRANSPORTISTA MANTENIMIENTO RECEPCIONISTA ORDENANZA MENSAJERO(A)

a de Ultima modificacion: 28 de diciembre de 2015 AUTORIZADO POR:
echa de vigencia: 8 de enero de 2016 Presidente(a) Institucional
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a) Objetivo

Planificar y coordinar los servicios de transporte y Mantenimiento,
atendiendo en forma agil y oportuna las demandas del cliente interno,
reduciendo al minimo la interrupcién de las actividades que permitan el
desarrollo permanente de las funciones, logrando la eficiencia esperada

de cada proceso.

b) Relaciones de Coordinacion
i. Interna

e Presidencia.

¢ Unidad de Planeacién Estratégica, Género y Medio Ambiente,
Unidad de Auditoria Interna, Unidad Financiera Institucional-UFI,
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-UACI,
Unidad Técnica Legal, Unidad de Comunicaciones, Relaciones
Publicas y Publicidad, Unidad de Acceso a la Informacién Puablica.

e Gerencia General.

e Gerencias: Comercial, Administrativa, Operaciones y Tecnologia,

Recursos Humanos.

ii. Externa

F—'\,)

a

o
[ ]

Corte de Cuentas de la Republica.

Empresas que brindan servicio de reparacién y mantenimiento de

%_‘_.__.__{}_\
s fl-'ac'\é;\
5\ £

1

L]

I\1> l\
i ADMTVA _{...IC\§/~ . - e . _
o, — &/ \. equipo de oficina, mobiliario, aires acondicionados, elevadores e
Wa, o/

instalaciones de oficina.

O

2
S

[ ]

Otras instituciones que prestan servicios asociados a la gestién de

%A o
foy ) mantenimiento.

Auditoria externa.
Liapon,c87 10
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c¢) Funciones

il

vi.

Vil

Planear y organizar el mantenimiento y reparacién oportuna de los
bienes, propiedad de la institucién, asi como dar servicio a las
instalaciones e implementar politicas, normas, instructivos vy
reglamentos de control interno, para el buen uso de los bienes.

Brindar los servicios de logistica, transporte y mantenimiento de
instalaciones y equipos, atendiendo en forma Aagil y oportuna las
solicitudes de las diferentes Unidades Organizativas.

Supervisar que los bienes y servicios, se entreguen o se presten en el
tiempo y lugar convenido, asi como con la calidad requerida.

Establecer mecanismos necesarios para proteger, conservar y manejar
adecuadamente los bienes de la institucién.

Implementar y controlar un sistema estandar de control de inventario
de bienes de la institucion.

Administrar eficientemente los contratos de mantenimiento de
mobiliario y equipo institucional y mantener buenas relaciones con los
Proveedores.

Establecer las politicas que faciliten la recepcion, control y distribucion
oportuna de la correspondencia.

Velar por la seguridad de los empleados, instalaciones y valores.
Coordinar las funciones de Mantenimiento y Transporte
Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area.
Realizar otras funciones afines con el quehacer de la Unidad.

Las funciones que le sea asignada por el jefe inmediato.

Fecha de vigencia:

a de Ultima modificacion: 28 de diciembre de 2015 AUTORIZADO POR:
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2.1 Seccion de Transporte

GERENTE(A)
ADMINISTRATIVO

JEFE(A) DE
SERVICIOS

GENERALES

ENCARGADO(A) DE
TRANSPORTE

TRANSPORTISTA

a) Objetivo
Brindar un servicio &gil y eficiente de transporte para el eficaz
cumplimiento de todas las actividades que se desarrollan en la Institucion

y controlar el adecuado uso del equipo de transporte y su mantenimiento.

b) Relaciones de Coordinacion

MAL gF
6,\0 O 42

i. Interna

e Presidencia.

e Unidad de Planeacion Estratégica, Género y Medio Ambiente,
Unidad de Auditoria Interna, Unidad Financiera Institucional-UFI,
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-UACI,
Unidad Técnica Legal, Unidad de Comunicaciones, Relaciones
Publicas y Publicidad, Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

e Gerencia General.

) & 12
‘?{hnoﬂ‘oy‘.
“==:>Fecha de tltima modificacion: 28 de diciembre de 2015 AUTORIZADO POR:
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e Gerencias: Comercial, Administrativa, Operaciones y Tecnologia,

Recursos Humanos.

ii. Externa
¢ Corte de Cuentas de la Republica.
e SERTRACEN.

o Talleres automotrices que prestan servicio y mantenimiento a flota
de vehiculos de la LNB.

e Auditoria externa.

c) Funciones

I.  Brindar servicio eficiente de transporte al personal y traslado de
documentos de valor, para el eficiente cumplimiento de las actividades
de la Institucién.

ii. Proporcionar un servicio de transporte oportuno y seguro para la
distribucion de los productos de loteria a las agencias/puntos de
ventas.

iii.  Vigilar condiciones mecanicas de los vehiculos de la Institucion y que
los vehiculos se manejen adecuadamente.

iv. Determinar las normas para la seguridad del transporte, asi como
controlar el cumplimiento de las mismas.

v. Controlar y supervisar programaciéon de mantenimiento preventivo y
correctivo de los vehiculos de la Institucion.

vi. Administrar eficientemente los vales de combustible para uso de
vehiculos de Institucion y presentar informes.

vii.  Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area.

viii.  Realizar otras funciones afines con el quehacer de la Unidad.
13
M de ultima modificacién: 28 de diciembre de 2015 AUTORIZADO POR:
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2.2Seccién de Mantenimiento

GERENTE(A)
ADMINISTRATIVO(A)

JEFE(A) DE
SERVICIOS

GENERALES

AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO

a) Objetivo

Dar un servicio agil a todas las Unidades Organizativas de la Institucion,
en cuanto a mantenimiento de instalaciones asi como a la reparacién de

mobiliario y equipo de oficina.

b) Relaciones de Coordinacioén

i. Interna
e Presidencia.

e Unidad de Planeacion Estratégica, Género y Medio Ambiente,

Unidad de Auditoria Interna, Unidad Financiera Institucional-UFI,

SR TEEEN Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-UACI,
o A:;\\
((fg{%{:{“; pal Unidad Técnica Legal, Unidad de Comunicaciones, Relaciones
RS . - , o
o, T ¢ @ Pdblicas y Publicidad, Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
/__M ; e Gerencia General.
e Gerencias: Comercial, Administrativa, Operaciones y Tecnolﬁgﬁﬁ“};@\
6;;‘;(_
Recursos Humanos. .
- iENCHA i)
- 14 v
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ii. Externa
o Empresas y/o talleres que prestan servicio de mantenimiento a
mobiliario, equipo de oficina, aires acondicionados, elevadores e
instalaciones de oficina.

¢ Auditoria externa.

¢) Funciones

i. Planear y organizar el mantenimiento y reparacion oportuna de los
bienes, propiedad de la institucion

i. Dar servicio de mantenimiento a las instalaciones e implementar
politicas, normas, instructivos y reglamentos de control interno, para el
buen uso de los bienes.

iii. Supervisar que los bienes y servicios, se entreguen o se presten en el
tiempo y lugar convenido, asi como con la calidad requerida.
|

iv. Establecer mecanismos necesarios para proteger, conservar y
manejar adecuadamente los bienes de la institucion.

v. Implementar y controlar un sistema estandar de control de inventario
de bienes de la institucién.

vi. Administrar eficientemente los contratos de mantenimiento de
mobiliario y equipo institucional y mantener buenas relaciones con los
Proveedores.

vii.  Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area.

viii. Realizar otras funciones afines con el quehacer de la Unidad.

1 5 (M
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IV. MODIFICACIONES REALIZADAS

Dascripc:bn de la modificacién " " ¢
I =i - Al il 8 it Ly by L -.'--'-J' e P Jafh!ﬂ'-l-\, ﬁﬁ,t.quﬂ
Presidente lnstltu0|onal 1. Actualizacion del Manual de Organizacion
15 de Noviembre de 2013 aplicando los estandares definidos
conforme a la metodologia ISO 9001:2008.

» Fecha de ultima modificacion: Se inician las versiones a partir de la “01”

15 de Noviembre de 2013. bajo esta metodologia.

o Fecha de vigencia: Queda sin vigencia: EI Manual de
15 de Noviembre de 2013 Organizacion de la LNB, autorizado por

Junta Directiva de fecha 24 de julio de
2012, punto de Acta No. V 5.1 del Acta
2721.

Fecha de vigencia: 15 de Noviembre de
2013

Técnico asignado: Glenda de Torres

Presidente Institucional 2. Actualizacion general del Manual de
Organizacion.

» Fecha de ultima modificacion:

12 de enero de 2015. Se realizaron los siguientes cambios a la
Estructura Organizativa de la LNB, Segln
e Fecha de vigencia: Resolucion de Presidencia Institucional:

12 de enero de 2015.
En Gerencia General:

e Se elimina la Unidad de Riesgos.

En Unidad de Planeacion y Desarrollo
\ Estratégico:

e Esta Unidad se renombra como

‘Unidad de Planeacion Estratégicagii i

‘P Género y Medio Ambiente”. ,%O&g’r “oe

-

i{'{% ‘-"ﬁ-"""-—- ‘r' 1
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. Instancia que realiza la
-modificacion y fecha

Descripcién de lamodificacién

e Se incorpora el puesto de Asistente de
Junta Directiva Sindical con dependencia
del Gerente Administrativo.

Queda sin vigencia: El Manual de
Organizacion de Gerencia Administrativa,
Version 01, autorizado por Presidencia
Institucional el 15 de noviembre de 2013.
Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.

Técnico asignado: Dina Cérdova.

Presidente(a) Institucional 3. Actualizacion general del Manual de
Organizacion.

» Fecha de ultima modificacién: e Se incorporé vocabulario inclusivo

28 de diciembre de 2015 para evitar el uso sexista del lenguaje.

e Se elimna en el numeral Il

» Fecha de vigencia: Estructura  Organizativa, en el

8 de enero de 2016 Organigrama de los puestos que

conforman la Gerencia Administrativa,
el Puesto Asistente de Junta Directiva
Sindical; dicho puesto pasa a
depender directamente de Junta
Directiva de SITRALONB, segun
clausula N° 55 del CCTV.

(IZ GErencia |
S GENERAL

Queda sin vigencia: ElI Manual de
Organizacién de Gerencia Administrativa,
Version 02, autorizado por Presidencia
Institucional el 12 de enero de 2015.

(] Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016.

Técnico(a) asignado(a): Glenda de Torres.

74
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