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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Mostrar a todo el personal que pertenece a la Unidad Financiera Institucional de la
LNB, la estructura organizativa, el objetivo y las funciones, asi como también la
dependencia especifica a la que pertenece.
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lll. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Unidad Financiera Institucional esta conformada por los siguientes puestos de
trabajo:

1. Unidad Financiera Institucional

JUNTA DIRECTIVA

l

PRESIDENTE(A)
INST T UCIONAL

JEFE(A) DE UNIDAD

FINANCIERA INSTITUCIONAL

ASISTENTE(A) UFI

JEFE(A) DE JEFE(A) DE JEFE(A) DE
PRESUPUESTO TESORERIA CONTABILIDAD
: 4
echa de dltima modificacién: 28 de diciembre de 2015 AUTORIZADO POR;
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a) Objetivo

Administrar la gestion financiera de la institucion y velar por el cumplimiento de
politicas, procedimientos y disposiciones establecidas en la Ley y Reglamento
de Administracién Financiera Integrada, asi como lo establecido en las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la LNB.

Administrar eficientemente los recursos financieros con los que cuenta la
Institucion, manteniendo un sistema de informacién exacta y agil que permita
la presentacion oportuna de su situacion financiera con su respectivo analisis
financiero y la proyeccion financiera institucional; asi como la eficiente
tramitacion y pago de los distintos egresos de la LNB conforme a lo
establecido en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la LNB.

b) Relaciones de Coordinacién

i. Interna

¢ Junta Directiva

e Presidencia.

"-M-DEQ
m%‘ e Unidad de Planeacién Estratégica, Género y Medio Ambiente, Unidad

o)
Financiera S
mstimc‘imul g

UH b~y

de Auditoria Interna, Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional-UACI, Unidad Técnica Legal, Unidad de Comunicaciones,
Relaciones Publicas y Publicidad, Unidad de Acceso a la Informacion
Publica.

7 . o Gerencia General.

e Gerencias: Comercial, Administrativa, Operaciones y Tecnologia,

Recursos Humanos.

#ha de Gltima modificacién: 28 de diciembre de 2015 AUTORIZADO POR:
Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016 Presidente(a) Institucional
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ii. Externa

Ministerio de Hacienda: Direccién General del Presupuesto, Tesoreria
y Contabilidad Gubernamental.

Instituciones del Sistema Financiero del pais.

Corte de Cuentas de la Republica.

Banco Central de Reserva.

Instituciones: ISSS, INPEP, AFP’S.

Empresas de auditoria externa.

Interventoria del Ministerio de Hacienda.

Funciones
Formular planes y programas financieros que viabilicen en forma
eficiente la percepcién de recursos financieros.
Evaluar el comportamiento de la ejecucién presupuestaria.
Evaluar la politica institucional de las tasas de interés para el
otorgamiento de créditos a los(las) Agentes Vendedores(as).
Mantener un sistema de informacién estadistica financiera que permita
la toma de decisiones.
Velar porque los estados financieros reflejen la situacion econémica
real financiera de la Institucién y sean presentados oportunamente a
las autoridades superiores y a los organismos externos respectivos.
Proponer politicas financieras a aplicar a la Institucion.
Coordinar el control previo del gasto.

Coordinar y verificar en forma permanente el cumplimiento de las
medidas de interrelacion e integracién, que faciliten a las areas a su

AUTORIZADO POR:
Presidente(a) Institucional
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cargo, un desempefio coordinado en la ejecucién de la gestion
financiera.

ix.  Establecer puntos de equilibrio de ventas para cada uno de los juegos
y sorteos que se comercialicen en el mercado.

X.  Informar oportunamente a la Presidencia sobre la situacion financiera,
para la toma de decisiones.

xi. Solicitar a la Gerencia Comercial previo a cada formulacién
presupuestaria, escenarios de proyeccién de venta: enfatizando el
alcance de la rentabilidad o utilidad esperada por tipo de juego y
sorteo.

xii.  Supervisar el mantenimiento del equilibrio financiero del presupuesto
autorizado de la LNB.

xiii. ~ Emitir las recomendaciones oportunas relacionadas al mejor uso de los
recursos financieros.

xiv.  Colaborar con las demas Gerencias aspectos de gestién financiera, asi
como el seguimiento y evaluacion de dicha gestion.

xv.  Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones
normativas referentes al SAFI.

xvi.  Ejercer las demas funciones y facultades que por ley, reglamento,
instructivos y normas internas vigentes le correspondan al &rea
financiera, asi como las asignadas por la Presidencia Institucional y
Junta Directiva.

xvii.  Establecer medidas para el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimientos del sistema de administracion financiera, dictados por
el Ministerio de Hacienda.

xviii.  Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area.

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

F{\ ( W !'
D MEDIO AVBIENTE
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2. Departamento de Presupuesto

JEFE(A) DE LA UNIDAD
FINANCIERA
INSTITUCIONAL

JEFE(A) DE

PRESUPUESTO

TECNICO(A) DE
PRESUPUESTO

a) Objetivo

Administrar el ciclo presupuestario vinculando propdsitos y recursos;
procurando la asignacion optima de los mismos, en funcién de la politica
de presupuesto, normas, procedimientos y las prioridades institucionales

establecidas por la Junta Directiva.

b) Relaciones de Coordinacién

i. Interna

e Presidencia.

e Unidad de Planeacién Estratégica, Genero y Medio Ambiente, Unidad

Financiera Institucional-UFI, Unidad de Auditoria Interna, Unidad

Adquisiciones y Contrataciones Institucional-UACI, Unidad Té

AUTORIZADO POR:
Presidente(a) Institucional
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Legal, Unidad de Comunicaciones, Relaciones Publicas y Publicidad,

Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
e Gerencia General.

e Gerencias: Comercial, Administrativa, Operaciones y Tecnologia,

Recursos Humanos.

» Departamentos de Tesoreria y Contabilidad.

ii. Externa
* Ministerio de Hacienda: Direccion General del Presupuesto, Tesoreria
y Contabilidad Gubernamental.
e Corte de Cuentas de la Republica.
e Banco Central de Reserva.
e |Instituciones: ISSS, INPEP, AFP’S.
e Proveedores de Bienes y Servicios.

¢ Empresas de auditoria externa.

¢) Funciones

I. Coordinar con las unidades organizativas de Loteria Nacional de
Beneficencia, la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto, asi
como proporcionar los lineamientos a cumplir en su elaboracion y
consolidaciéon del Presupuesto por areas de gestion y Plan Anual de
Trabajo Institucional.

li. Coordinar la ejecucion, seguimiento, evaluacién y liquidacion del
Presupuesto Institucional.

iii. ~ Verificar e informar la disponibilidad presupuestaria previa gestién de
compra y controlar su ejecucion por areas de gestion.

GNAL ”"‘:‘E‘\

v, Coordinar con la Unidad de Adquisiciones y Contratac; ‘?3 4,\\\

Institucional, la programacién anual de compras de bier
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contratacion de servicios; de acuerdo a la politica de adquisiciones y
contrataciones, Ley LACAP, plan de trabajo institucional, presupuesto

autorizado y la programacion de la ejecucién presupuestaria del
ejercicio fiscal en vigencia.

V. Velar por el mantenimiento del equilibrio financiero del presupuesto
aprobado a la institucion.

vi. Implementar registro y control de las asignaciones Presupuestarias
por areas de gestion de la Loteria Nacional de Beneficencia.

vii. Elaborar y presentar informe de liquidacion del Presupuesto a
Presidencia y Junta Directiva.

viii. ~ Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos
para el manejo y control del Presupuesto Institucional.

iX. Administrar bajo la normativa SAFI, la ejecucién del Presupuesto
Institucional.

x.  Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area.

Xi. Realizar otras funciones afines con el quehacer del area.
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3. Departamento de Tesoreria

JEFE(A) DE LAUNIDAD
FINANCIERA
INSTITUCIONAL

JEFE(A) DE

TESORERIA

TECN\:C%S)TESLMDAEN EJO TECNICO(A) DE
IMPUESTOS PAGOS A EMPLEADOS
TECNICO(A) DE TECNICO(A) DE
REGISTRO Y CONTROL DE REGISTRO Y CONTROL DE
PREMIOS MENORES PREMIOS MAYORES

TECNICO(A) DE
REGISTRO Y CONTROL DE
PAGOS A PROVEEDORES

a) Objetivo

Administrar y custodiar los recursos financieros provenientes de la
comercializacion de los productos de loteria, ingresos financieros y otros;
asi también controlar eficientemente los egresos para pago de premios,

obligaciones administrativas y con proveedores.

11
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b) Relaciones de Coordinacidn

i. Interna

» Presidencia.

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

e Gerencia General.

e Gerencias: Comercial, Administrativa, Operaciones y Tecnologia,

Recursos Humanos.

o Departamentos de Presupuesto y Contabilidad.

ii. Externa
e Ministerio de Hacienda: Direccion General de Tesoreria.

e Corte de Cuentas de la Republica.

e Banco Central de Reserva.

e Instituciones: ISSS, INPEP, AFP’S.

e Proveedores de Bienes y Servicios.

F '-Lf-: Financiera
|ud Institucional

e |Instituciones del Sistema Financiero del pais.
\O L1F1
._)

e Empresas de auditoria externa.

e Interventoria del Ministerio de Hacienda
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c) Funciones

I, Elaborar anualmente el presupuesto de efectivo y realizar las
evaluaciones y ajustes respectivos.

ii.  Efectuar las diferentes erogaciones de la Institucion.

lii. ~ Coordinar con el departamento de Presupuesto, la erogacion de fondos
en cuanto al pago de proveedores, premios, remuneraciones y
prestaciones, tomando como referencia el presupuesto autorizado.

iv. Implementar medidas de control y supervision actualizada de cuentas
bancarias.

v. Retener, custodiar y controlar los fondos por descuentos legales
realizados a salarios del personal y distribuir los pagos a las
instituciones correspondientes.

vi. Establecer sistemas de control de los recursos financieros de |a
institucion.

vii. Establecer y ejecutar normas de administracién financiera para la
captacion, distribucion y erogaciéon de los fondos de la Loteria Nacional
de Beneficencia.

viii.  Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area.

ix. Realizar otras funciones afines con el quehacer del area
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4. Departamento de Contabilidad
JEFE(A) DE LA UNIDAD
FINANCIERA
INSTITUCIONAL
JEFE(A) DE
CONTABILIDAD
ASISTENTE(A)
ADMINISTRATIVO DE
CONTABILIDAD
I | _ | | I
TECNICO(A) TECNICO(A) DE COLABORADOR(A) DE COLABORADOR(A) DE
CONTABLE CONCILIACIONES ARCHIVO CONTABLE CONTABILIDAD

a) Objetivo

Registrar contablemente los hechos economicos para generar y
proporcionar informacion financiera oportuna y confiable dentro del marco
legal establecidos por el Sistema de Contabilidad Gubernamental; que

contribuyan a la toma de decisiones de la Institucion.
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b) Relaciones de Coordinacion

i. Interna

Presidencia.

Unidad de Planeacion Estratégica, Género y Medio Ambiente, Unidad
Financiera Institucional-UFI, unidad de Auditoria Interna, Unidad de
Adgquisiciones y Contrataciones Institucional-UACI, Unidad de Acceso

a la Informacion Publica.
Gerencia General.

Gerencias: Comercial, Administrativa, Operaciones y Tecnologia,
Recursos Humanos.
Departamentos de Presupuesto y Tesoreria.

Agencias de LNB al interior del pais.

ii. Externa

/ 01\"*‘-&53‘ \

f \7‘ \.
-4 e
" PLANEACION &)\
ESTRATEGICA, T
GENERO Y Q)
‘-.';."_ MEDIO AMBIENTE

Ministerio de Hacienda: Direccién de Contabilidad Gubernamental.
Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador.
Empresas de auditoria externa.

Interventoria del Ministerio de Hacienda

c) Funciones

Disefiar herramientas de contabilidad, de acuerdo con los
requerimientos internos y dentro del marco general que se establezca
para el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Efectuar registros contables destinados a centralizar y consolidar los

movimientos u operaciones que modifiquen la situacién financiera d
Loteria Nacional de Beneficencia.

Fecha de lltima modificacién: 28 de diciembre de 2015 AUTORIZADO POR:

‘f@)"’ Fecha de vigencia:
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ii. Controlar que toda transaccion que se registre en el sistema contable,
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico.

iv. Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones que
modifiquen la composicion de los recursos y obligaciones de la
institucion.

v. Efectuar cierres mensuales de la situacion financiera de la LNB.
vi.  Dar seguimiento al control de los auxiliares y las conciliaciones que se

realizan con los saldos contables.

vii.  Velar por el resguardo eficiente de las especies fiscales pagadas por la
Loteria Nacional de Beneficencia.

viii. ~ Preparar informes en la forma, contenido y plazos establecidos por la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

iXx. Someter a aprobacién de la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental las modificaciones propuestas a los planes de cuentas.

X. Elaborar y presentar las liquidaciones de sorteos y juegos de productos
de loteria.

Xi. Establecer los mecanismos de control interno para el resguardo de -
forma ordenada de la documentaciéon contable de acuerdo a la
normativa técnica y legal.

xii.  Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area.

xiii.  Participar en la comision para la recoleccion, verificacion y destruccién
de productos sobrantes de loteria.

xiv.  Realizar otras funciones afines al departamento y las establecidas por
Ley, Reglamentos e instructivos aplicables.

ICA,
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IV. MODIFICACIONES REALIZADAS

15 de Noviembre de 2013.

e Fecha de vigencia:
15 de Noviembre de 2013.

PreSIdenteItltuc:lonaI

e Fecha de Ultima modificacién:

L il T
Actualizacion del

Manual de
Organizacion 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
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,

Tecnico asignado: Glenda de Torres

-/Dresidente Institucional

12 de enero de 2015.

\

e Fecha de ultima modificacion:

Actualizacion general del Manual de
Organizacion.

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

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

En Unidad de Planeacién y Desarrollo
Estratéqico:

¥ W o Esta Unidad se renombra T
/-,‘;(' PLANE N e\\“ . .y 5“:‘\
‘ EOT,[A{E,“} Nl & “Unidad de Planeacion Estra N
GICA, T
GENERO'Y }) : ol
hmummgme = ) P HESEENEM &‘%‘
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INo. | " Deseripcion dé fa modificacion

Género yedio Ambin’. o

Queda sin vigencia: El Manual de
Organizacion de Unidad Financiera
Institucional, Version 01, autorizado por
Presidencia Institucional el 15 de
noviembre de 2013.

Fecha de vigencia: 12 de enero de
2015.

Técnico asignado: Dina Coérdova.

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

Organizacion, incorporando vocabulario

s Fecha de Ultima modificacion: inclusivo para evitar el uso sexista del
28 de diciembre 2015 lenguaje.

s Fecha de vigencia: Queda sin vigencia: ElI Manual de

8 de enero 2016 Organizacion de Unidad Financiera

Institucional, Versién 02, autorizado por
Presidencia Institucional el 12 de enero
de 2015.
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