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LOTGr .Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

La Gerencia General esta conformada por los siguientes puestos de trabajo:

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENTE(A)
INSTITUCIONAL

GERENTE(A)

GENERAL

ASISTENTE(A) DE

GERENCIA
[ [ [
SERENTEG) SERENTEW GERENTE(A] DE GERENTE(A) DE
COMERCIAL ADMINISTRATIVO HAstLiion) OPERACIONES Y
HUMANOS TECNOLOGIA

La descripcion de los puestos de Gerentes se detalla en cada uno de los documentos

respectivos. En este documento se detallan Unicamente los puestos de la Gerencia.

sl g,
v %

=\
'S PLANEACION
£  ESTRATEGICA,
¥ GENERQY
2 MEDIOAMBEENTE =
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.
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L - TGr lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
' RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

/,;/QxaR'/A};,;?c

DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Gerente(a) General.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 014 01

'PUESTO FUNCIONAL GERENTE(A) GENERAL.

PUESTO NOMINAL GERENTE{A) GENERAL

admwstracnon superior.

4 % Iogro de los objetivos fijados, en las mejores condiciones de calidad, oportunidad y

ESR L"""‘“a@mtos relacionados con las operaciones de la LNB, presentando estadisticas y

NUMERO DE PLAZAS 1

l. Informac:on general del puesto

Jefe(a a) Presidente(a) Institucional.

Puestos que Asistente(a) de Gerencia General, Gerente(a) Administrativo, Gerente(a) de |
supervisa Recursos Humanos, Gerente(a) Comercnal Gerente(a) de Operaciones y
directamente: ' Tecnologia.
Departamento N/A.
Gerencia:  General.

II. Propésito del puesto

Institucion. Especificamente de las operaciones de comercializacién, aplicaciones de
sistemas, administracion en general y personal. Responsable de la buena gestién de la
Instltu0|on en el marco de politicas, objetivos y presupuestos establecidos por la

. Dlmens;ones del puesto

Recursos, bienes
y/o valores que Presupuesto de Gerencia, equipo de oficina asignado.
administra: | |
Resultados a | Es responsable del eficiente funcionamiento de la Institucion, en el
lograr por el | marco de politicas, objetivos y presupuestos establecidos por la
puestg:__ direccién superior.

IV. Funciones

' Dar cumpllmlento a los acuerdos de Junta Directiva y los lineamientos de la |
PreS|denC|a Institucional.
Planificar, organizar y dirigir las actividades de la LNB utilizando en forma eficiente - y ,
‘ eficaz los recursos.

Establecer y mantener un optlmo sistema de evaluacion y control, a fin de organlzar el

é'ligg:qs',to
AN @ntener permanentemente informada a la Presidencia de la Institucion, de todos los

ENF E. ...............................................................................................................................

>, WO W‘m

/ | 4
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LeTGr .Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Part|C|par en la elaboracién y control de la ejecucion del Plan Estrateglco de la
Institucion y de los planes subsecuentes, en coordinacion con la Unidad de Planeacion
 Estrategica, Género y Medio Ambiente; asi mismo, desarrollar e implementar un
. sistema de calidad sustentado en la mejora continua.

Proponer a Presidencia el proyecto de presupuesto anual de la Loteria Nacional de
| Beneficencia.

10.

11.

mmmoﬂ
%-» 6RO Y

| operativas antes de p

) MEDID! M-'fBiENT

En conjunto con las demas gerencias de la Institucién, desarrollar y proponer a la
' Presidencia institucional y Junta directiva, las estructuras de premios de los productos
de la LNB aS| como innovaciones y nuevos productos que sean de mayor beneficio

realizan, para garantizar los resultados de la Gerencia Comercial.

‘Coordinar con la Unidad Financiera Institucional el control presupuestario, informes
financieros periodicos, relaciones con las instituciones bancarias y otras actividades

| del quehacer de la UFI.

‘Representar a la LNB ante toda clase de autoridades judiciales, politicas y
administrativas, con las facultades que le confieren la ley y aquellas que le sefale la
Junta Dlrectlva

‘Analizar y evaluar todo tlpo de proyectos y acciones presentadas por las gerenmas
arlas a consideracion de la Presidencia.

Mantener la confidencialidad de la informacién Institucional o la que admlnlstre

Part|0|par activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
Ia Loteria realice.

Q@‘ rol Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion

ESh ach G ﬂpllr con las dlsposwlones deI Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de |

— N ; £l
Fecha de dltima modificacién: 06 de octubre de 2017 VISTO BUENQLY_~~

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gererife(a) General
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L@TG" .o DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

| Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en |
| relacién a la adquisicion de obras, bienes y servicios.
Reallzar otras actividades a3|gnadas de acuerdo a las necesidades institucionales y |

V. Entorno Iaboral

Rﬁftﬂfnnaess ' Junta Directiva, Presidencia, Gerencias y Jefaturas de Unldad
Relaciones Con diferentes instituciones de caracter publico y privado.
externas: " — I
Apegarse a las politicas institucionales y laborales internas de la
| Libertad de | Institucién.
| .. | Cumplir con las Leyes, Normas, Politicas, Procedimientos 'y
| actuacion: Li . . ; .
iIneamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del
_ | cargo asignado. - -
i VI. Perfil
Generales 5 Especificos
v" Conocimientos sobre v Ampllos conocimientos  sobre |
' Administracion Publica: Ley y organizacién y métodos, diseﬁoI
Reglamento AFI, e implementacién de manuales
Disposiciones Generales de administrativos.
Presupuesto, Ley de la Corte | v Conocimientos comerciales.
de Cuentas de la RepUblica. v Metodologias de Planeamiento
Conocimientos: ¥ YVindows,  Procesadores de |  Estratégico (Balance Card entre
= Texto, Hojas Electrénicas. otros).
v Normas Técnicas de Control | v Administracion por procesos.
Interno.

v Reglamento Interno de la LNB.
v Formulacién, seguimiento vy
. evaluacibn de planes vy
| proyectos.

Y Gestion financiera y comercial. |
Profesional con Lic. En Administracién de empresas " Ing. Industrial o
Nivel educativo: 3|m|Iares de preferencia con Maestria en administracion de empresas o

Minimo 5 afios como Gerente( a) General o en Direcciones comerciales
acostumbrado a trabajar por resultados.

Experiencia: SN : .
. P Con experiencia en manejo de grupos de trabajo y con resultados
_.GG’WDE D> ' comprobables.
 sre— e S
5 ooty G Género: | Indiferente .
:."_".' 'ﬁﬁ
B % NEROY 2 3 ilidades y / De amplia cultura general.
UN\BW estrezas
N ,,_ ~
‘\‘s‘t’q I\UO 3 6
Iifech‘a ‘de ultlma modificacién: 06 de octubre de 2017 VISTO BUENO:}

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gere e{aj'{}eneral
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RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Habilidad para negociar exitosamente.

Manejo excelente de relaciones publicas.

Facilidad para hacer propuestas.

Firmeza en [a toma de decisiones.

Integridad, solvencia moral.

Capacidad para toma de decisiones de corto, mediano y largo plazo.
Con mayor visién por el futuro de la empresa que por el corto plazo.
Capaz de tomar decisiones criticas para el futuro de la empresa.
Control interno critico.

Alto nivel de liderazgo participativo.

Con alta confianza en si mismo.

Alta sensibilidad social.

Alta orientacién al cliente.

Con alto sentido de innovacion.

.\\.\'\\\\\\\’\\\\’\.

Disponibiidad |

i o Si: X : No:
__paravigjar: | ——

|
|

Se requiere de una persona con alto grado de iniciativa, responsabilidad, |
dinamismo, honestidad, creatividad, con buenas relaciones |
Observaciones: | interpersonales,  discreciéon, acuciosidad, agente de cambio, |
visionario(a), propositivo(a), capacidad para toma de decisiones, !
_._orlentado ala mejora continua. ) _ - R

; VlI. Competenc:as
1. Generlcas o Competencua ,' Definicién

' Se refiere a la dlsp03|C|on de actuar para"?

 1.1.Principios y 1 S?N'C'_O al satisfacer las necesidades de los clientes(as)
valores cliente; ;
. | (internos y externos). o e
| Habilidad para trabajar con eficacia en
: . . | situaciones de presién en términos de tiempo y
1.2.Eficacia 2. Manejo de la P . -
personal oresion: calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o

- diversidad de opiniones manteniendo un alto |

E'Capamdad de cumplir con las tareas metas y

| 3. Onentamon a

objetivos  establecidos, manteniendo altos
resultados _
L | niveles de rendimiento.
1.3.De Iogroy Se refiere a la forma en que se ordenan las
/\owuns%y ccioén 4. Organizacion: tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
oy & o |resutados. .
ESTRATEGICA, W .| Es la habilidad y el compromiso de cumplir con |
0= e z 5. Responsabllldad.
GENEROY O las tareas asignadas de acuerdo a|
> wepioAkaieNTE- g — — - = = =
\ A\ J,/ 7
\ qflr}"rg.n
“echia de Ultima modificacién: 06 de octubre de 2017 VISTO BUENO& 7Y
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

2. De

_y Gerencia

Administracion Competencia | Definicion |

| requerimientos en el puesto de trabajo. |

| en la actitud y comportamiento de su equipo de

6. Liderazgo | trabajo hacia el logro de las metas y objetivos |
______________________ _ !_.§.§I§P__|_§9'd°3 en el area bajo su direccion.
| 7. Manejo de Habilidad de solucionar dificultades laborales, |
- conflictos: logrando acuerdos satisfactorios.
2.1.Habilidades - = = - = : i
. . 8. Pensamiento Capacidad de crear planes de accidn
directivas _
_ estratégico: necesarios para para alcanzar objetivos fijados.
| Habilidad para decidir con responsabllldad y
buen razonamiento entre varias alternativas, la
, 9. Tomade L -
. _ que sea mas viable en la consecucion de los
| decisiones: i, . : .
: objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o
Imprevistas que se presenten, |
Habilidad para trabajar con el personal a su
- 10. Trabajo en cargo de forma organizada y activa, enfocados |
equipo: al logro de objetivos y metas del area bajo su |
direccion y de la Institucion. —
2.2.Mam_aj9y g ; 11. Relaciones: Habilidad para socializar de forma amable y
administracion | respetuosa con otras personas. |
|

de personal

'| Es la habilidad para empoderar a su equipo de |
| trabajo ensefiandoles, definiéndoles objetivos y

- 12.Empowerment: proporcionandoles Ias facultades de resolver

3. Competencia 13.Cumplimiento de

de Resultados | metas
en el trabajo objetivos:

@.P"'- DE 85-4/
\

mﬂ%ﬁ‘m rﬂ‘

EFTRF\TEC‘G"" o]

“CEROY
JEDI0 AMB\E“E In

situaciones por si solos, de acuerdo a sus
| capacidades.

' Capacidad de cumpllr eficientemente  en
términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de |
 trabajo, en el tiempo programado. |

F-2

7

94! \f aua’de ultima modificacién: 06 de octubre de 2017
echa de vigencia: 18 de octubre de 2017
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LQTGr . o DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

2. Asistente(a) de Gerencia General.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 014 02

PUESTO FUNCIONAL ASISTENTE(A) DE GERENCIA GENERAL

PUESTO NOMINAL ASISTENTE(A) DE GERENCIA
NUMERO DE PLAZAS: 1
.. Informacmn general del puesto
A_M_M_____._Jefé__(__é__)ﬁ_m_ st} e et B L L Sl =ti

Inmediato(a); | Gerente(@) General.

Puestos que ; ‘
|
|
|

supervisa | Ninguno.
_directamente:
Departamento | N/A

Gerencia: | General.

. Prop051to del puesto |

Asistir y apoyar a la GerenC|a General en las actmdades secretanales elaboracion de|
documentos, manejo de agenda, desarrollo de reuniones, administracion de |
 correspondencia, documentos y manejo de le archivo del area.

M. Dlmenswnes del puesto

Recursos bienes
y/o valores que
administra:
Resultados a
lograr por el
_puesto:

IV Funciones

Equipo informatico y de oflcma asignado.
Archivo de documentos de Gerencia General.

Asistir al Gerente(a) General en reuniones.
Admlnlstra0|on de correspondenma documentos y archivo del area.

1. | Asistir a la G Gerencia General en actlwdades Ioglstlcas que se Ie encomlenden

| Dar se_gwmlento a agenda de la Gerenma General.

7 ' Recibir y enviar faxes a instituciones nacionales o extranjeras de acuerdo a
”f'M_b‘éE requerlmlento

- MEDIOAMBIENTE-

a3 CION

& l:sr TEGICA; i . -
= GENEROY | P parar r material necesario para reumones

W

/
Fecha de ultima modificacion: 06 de octubre de 2017 VISTO BUENOkfm, SENERAL .2l
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente(aj General A



NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Ter lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
- RESPONSABILIDADES

| Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos '

10. | generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestién documental y |

11.
12,
!13.
L

14,

archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta.

Trasladar la documentacion que haya cumplido con el tiempo de resguardo al archivo
general.

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). i . |
' 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 conﬂdencnahdad de la |nformaC|on institucional o la que administre. ,

 Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y

| relacionadas con su puesto de trabajo.

. | Mantener la confldenC|aI|dad de la |nformaC|on Institucional o la que adm|n|stre

Entorno laboral

Relaciones |
internas; T T 9P HHEERES HISSIRAAEY

Relaciones | Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la Republlca Ministerios y |
externas:  otras entidades publlcas y privadas.

Apegarse a las Leyes y politicas institucionales, normativas, Normas
Libertad de = Técnicas de Control Interno y Reglamento Interno de Trabajo.
actuacion:  Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos |

\internos apllcables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado. |

Perfil

Generales Especificos |

Vv Tecnlcas secretariales, v Aten0|on al Cliente, Redacmon'

Conocimientos: | redaccion, ortografia, de Informes técnicos.

Nivel educativo: |

técnicas de archivo, manejo I
. de Word, Excel y Power
| Point

' Administracion de Empresas o carreras afines,. |
' Haber desempefiado durante mas de dos afios, puestos similares de |
| apoyo a Gerencias o cargos de jefatura. '
Género: |

Experiencia: |

/ Buenas relaciones con cllente( ) interno-externo, manejo de equipo |

@P&D& Bs abilidades y de oficina e informatico, capacidad de organizacion. _
,90 N %\destrezas | v" habilidad para seguir y dar cumplimiento a instrucciones, enfocada |
= AN |
< E’:}{Lmﬁ\ 1 . 100% a sus funciones.

.Fl (‘_JEN.Y."-{G “‘L o J( ................. .
O e N
\\\ S A7 10 ok
\.f?. 8 ; Uitima modificacién: 06 de octubre de 2017 VISTO BUENOé~ 7
Sunikeeld de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gere te(GeneraI
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

| a trabajar bajo preS|on

VIL. Competenmas
1. Genéricas

I 1. Servicio al

! cliente:

1.1.Principios y
valores
- 2. Iniciativa:

1.2.Eficacia

Competenma i |

personal :_ 3. Disciplina;

1.3.De logro y
accion
9. Responsabilidad:
2. De ;
Administracion | Competencia
y Gerencia = =
' 6. Trabajo en
2.1.Manejo y _; equipo:
administracion
de personal —
(J\O“N' Jfé@-' | 7. Relaciones;
)
/ F’LANEFECGI&'“' : = — ————
Fscuméw hicas Competencia
*‘ EN =
w‘ ueione@imt. Técnicas 8 8. Rapidez de

‘ Es la habilidad y el compromiso de cumplir con

EHabllldad para adqulrlr

RESPONSABILIDADES
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR
STETTToTCTT S B —— — o
P I Si.___ X No:
__ paravigjar: | - _ o i
Se requiere de una persona con discrecién, buenas relaciones
. . | Interpersonales,  presentacién  apropiada, dinamismo, iniciativa,
Observaciones:

creatividad, responsable, buen caracter, disciplinada(o), acostumbrada(o)

Definicién |
Se refiere a la disposicion de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes |
(intenos y externos). |
Capacidad  para antucnparse a actuar |
independientemente 'y realizar las tareasl
asignadas, resolviendo o tomando decisiones en |

la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir |

Es la disposicién para entender, acatar y cumplir

' con las normas de la Institucion. !

Es la capacidad de hacer un uso racional de los |
‘recursos que se le asignan (materiales, bienes,

equipos, herramientas, fondos o dinero, etc.),

" | para desarrollar su trabajo, optimizandolos de tal
- forma de hacer todo lo necesario y un poco mas

| con los recursos que se le asignan. |

las  tareas asignadas de acuerdo a
requerlmlentos en eI puesto de trabajo

Definicién

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus comparieros, 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 |

respetuosa con otras personas.

Defmlclon _ !
y aplicar |

asimilar

‘-'"Fecha de ultima modificacion: 06 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017

-_L./
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

| generales |

4, Competencia 9.

 efectivamente nuevos conocimientos en el
trabajo - - !
' Capacidad de cumplir  eficientemente en
términos  cuantitativos 'y cualitativos, los

aprendlzaje

Cumpllmlento de |

.~ de Resultados metas : .
| A A  resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el trabajo objetivos: - .
S . _ | eneltiempo programado. |
S Q&N- DE g sg
o
’:,f." PLANEACION \\
g smmtcm
OKHWC MB\EHTE
N H= 12
&"Mg‘dé ultima modificacion: 06 de octubre de 2017 VISTO BUENOW

“Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gereﬁte(a) General
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

MODIFICACIONES REALIZADAS

Instancia que realiza la modificacién

y fecha

Descripcion de la modificacion

Presidente Institucional.

» Fecha de ultima modificacion:
15 de noviembre de 2013.

o Fecha de vigencia:
15 de noviembre de 2013.

Actualizacién 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.

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

» Fecha de vigencia:

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

Se realizaron los siguientes cambios a la
Estructura Organizativa de la LNB, Segun

12 de enero de 2015. Resolucion de Presidencia Institucional:
En Gerencia General:
e Se elimina la Unidad de Riesgos.
En Unidad de Planeacién y Desarrollo
Estratégico:
o Esta Unidad se renombra como “Unidad
de Planeaciéon Estratégica, Género vy
Medio Ambiente”.
Queda sin vigencia: EI Manual de Descripcién
de Puestos de Gerencia General, Versién 01,
autorizado por Presidencia Institucional el 15
) de noviembre de 2013.
GOV-DE g, N
A - <?% Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.
3 ggaﬁrgso!g& “g‘) Téeni \anado: Dina Cord
\KC-, GENEROY &2} échico asignado: Dina Coérdova.
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Fechade vigencia: 18 de octubre de 2017
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

Instancia que realiza la modificacion |

y fecha

Descripcion de la modificacion

Presidente(a) Institucional.

s Fecha de ultima modificacion:
28 de diciembre de 2015

e Fecha de vigencia:

8 de enero de 2016

Actualizacion general del Manual de Puestos.
Se incorpord vocabulario inclusivo para evitar
el uso sexista del lenguaje.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcidn
de Puestos de Gerencia General, 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

Presidente(a) Institucional

o Fecha de Ultima modificacion:
06 de Octubre de 2017.

» Fecha de vigencia:
18 de Octubre de 2017.

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

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcién
de Puestos de Gerencia General, 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
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e ultima modificacion: 06 de octubre de 2017

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017

14
VISTO BUENG/2

Gerent a) General




