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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

ll. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1.  Jefe(a) de Mercadeo.
'CODIGO DEL PUESTO: | 830 017 01

PUESTO FUNCIDNAL JEFE(A) DE MERCADEO

PUESTO NOMINAL: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO.
NUMERO DE PLAZAS: 1 | |
. lnformacnon general del puesto |
Jofe(@) — S - = ol I

Inmediato(a): | Ger_ente(a) ComerC|a|.

|

|

i Puestos que |
supervisa Técnico(a) de Mercadeo. |

‘ directamente:

Departamento: Mer_c@eo.
‘Gerencia: | Comercial.

‘ Il. Proposﬂo del puesto

| consumidores y del mercado a cubrir en la comercializacién de productos de loteria; realizar
investigaciones, implementando estudios de mercado para obtener informacion objetlva que
contribuyan al desarrollo de las acciones comerciales y a la penetracién en nuevos nichos de |
mercado.

o ] |
Il Dlmensmnes del puesto i

- Presupuesto de mercadeo, equipo informatico asignado.

/0 valores ue |
y Y€ | personal a su cargo.

~administra: |

rLl(! N

\‘va‘Er‘L,:RbSUHadOS a Apoyar el crecimiento comercial de la Loteria Nacional de Beneficencia. |
,@: \dpgrar por el . Brindar apoyo a los diferentes departamentos del area comercial, para
5 puesto Iograr las metas establecidas.

_.(.

|
- - |
' Elaborar y presentar a Gerencia Comercial el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto del |
Area e — _ ‘
|

; &Q\O*MQE‘ \de corto y mediano plazo, determinando prlorldades y estrategias para la |
A PLNEAGION “domercializacion efectiva de productos de loteria. !
(9 esreare ¢4  Administrar el presupuesto de gastos e inversiones de mercadeo de cada ejercicio ;

=

\o, GENER ?

\.: MEDIG AUBIENTE /scal desarrollando estrategias encaminadas a reducir costos y maximizar ingresos,
/4

N %*’ADQ\'\ )’%}»

e 4
Fecha dé ultima modificacion: 02 de octubre de 2017 VISTO BUENOlS(}J/
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerenté(a) General
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8.

Coordinar y ejecutar la realizacion de estudios de mercado que permitan detectar |
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas sobre los productos de loteria,
| habitos de consumo de clientes del mercado, entre otros. :
' Establecer, desarrollar y mantener relaciones con clientes(as), con el prop03|to de

promover a la Institucion y contribuir en el logro de las metas de venta.

| Disefiar y coordinar, en conjunto con la Agencia de Publicidad, las diferentes
| campafias publicitarias comerciales.

' | Mantener presencia en medios de comunicacién masivos (prensa, radio y teIewsnon) .
| para divulgar mensajes comerciales, conferencias de prensa, entrevistas y otros. |

Identificar y ejecutar en coordinacién con los Departamentos del area comercial,

| promociones que ayuden al incremente de las ventas.

"
Identificar oportunidades de mercado y elaborar acciones que permitan implementar el |
posicionamiento de la marca relacionado con: el producto, precio, distribucion, I
|

- promocion y relaciones comerciales.

Investigar por medio de encuestas, el nivel de satisfaccion de los clientes(as) con
respecto a los productos de Loteria, asi como entrevistas a consumidores(as) y a
distribuidores(as) de los productos, que permitan identificar las necesidades de los(las) |

| ' Proponer conceptos creativos para la producmon de materiales POP y ATL, donde
' destaquen los principales atributos de nuestro producto.

' Tener presencia de marca, de manera efectiva, en diferentes eventos comerciales,
 ferias _en todo el territorio nacional, con el fin de promover los productos de loteria.

| Planificar y dirigir la ejecucion de activaciones de marca en puntos de venta nuevos y
eX|stentes en todo el territorio naC|ona|

Dlsenar e implementar estrategias de mercadeo.

|dentificar, |Fn_pE_mentar ejecutar y evaluar mejorés"a los procesos de trabajo bajo su |
responsabilidad, en coordinaciéon con la Unidad de Planeacion Estratégica, Género y

Medio Ambiente, a fin de lograr su eficiencia.

Garantizar la clasificacion, organizacion, digitalizacion, resguardo y conservacion de
los documentos producidos por el area, de acuerdo a la normativa de gestion

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

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), participando en la digitacién de la minuta electrénica en |
la ejecucion de sorteos y en la generacién y seguimiento de la impresion de la Lista |

Cumplir con las dlsposmlones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de

.. | Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
'- _- Mantener la confidencialidad de la mformaCIon Institucional o la que admlnlstre

Cumpllr con las responsabllldades que determlna el Art. 20 Bis, de la LACAP, en |

o 5 Ak
Fecha de ultima modificacién: 02 de octubre de 2017 VISTO BUENOH ¢ }*
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente(d) General
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24  Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades Institucionales. |

' que contribuyan al logro de los objetivos del puesto.

V. Entorno laboral

Presiden'cia_, Gerencia General, Unidades de: Unidad de Planeaciénf
Estrategica, Género y Medio Ambiente, Comunicaciones, R. Publicas y |

Relaciones |

‘ actuacion:

VI. Perfil

-cendzonocimientos: |

e Nl i)
Q/ré(f\_ﬁ{jibmtl‘f(_“{ < &
QP
-

Nivel educativo: |

Género:
_';! "“"B"i:"-, hili
'_E,}ka;\\. té’g%gmdades y |

,/13’ o B strezas: |
& STRNEGHQ‘N % l
£ T ENEROY :

RIA

Publicidad, UACI, UFI,

Gerencias: Administrativa,

Tecnologia..

~_ Generales
v" Finanzas basicas.

v" Dominio completo de
paquetes computacionales en
ambiente windows.

v" Herramientas tecnolégicas de
Mercado.

v Amplio conocimiento sobre
Mercadeo digital.

v De preferencia manejo del
idioma inglés.

areas comerciales.

Experiencia: | Mas de 3 afios de experiencia comprobada en puestos similares.

Indiferente

Disefio,

UAIP, Auditoria Interna; Gerencia Comercial: |
internas: | Jefaturas de: Nuevos Productos, Ventas y Canales, Agencias, Agencias;
Recursos

v

Humanos, Operaciones vy |

Relaciones Agencias de publicidad, medios de comunicacion, puntos de venta,
externas: | distribuidores, otras instituciones y Corte de Cuentas de la Republica.

Libertad de ; Apega_rse a las politicas comerciales,, _Iaborales intgmas de la i.nstituqién.

- Cumplir con las leyes, normas, politicas, procedimientos y lineamientos

_internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.

Especificos
implementacion y
evaluacion de planes vy
estrategias de mercadeo.
Desarrollo, seguimiento Yy |
administracion de indicadores‘
de gestion relacionados con
mercadeo. :
Seguimiento y optimizacion del |
presupuesto de mercadeo. '
Técnicas de negociacion;
presupuesto de mercadeo.
Conocimientos de planificacic’mi
estratégica y estudios de |
mercado. !
Analisis e interpretacion de |
datos estadisticos de mercado.

 Licenciatura en Mercadeo, de preferencia con Posgrado o Maestria en

v Toma de decisiones, facilidad de expresion verbal y escrita, capacidad |

de analisis y sintesis.
v'Habilidad para dirigir personal.
v'Enfocado(a) 100% a resultados.

0“‘ (’_}l; ~
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Dlsponlbllldad Sj:

para viajar: |

Observaciones:

. buena presentacion.

VL

Competenmas
1. Genéricas . Competencia
1.1.Principios y 1. Senvicio al
valores cliente:
1.2.Eficacia 2. Manejo de la
personal presiéon:
3. Orientacién a
resultados:
| 1.3.De I_qgroy 4. Organizacién:
accion
‘ ' 5. Responsabilidad:
2. De
Administracion Competencia
y Gerencia SRS )
'*‘Jc.':»- :
ML; "'l :
& te 6. Liderazgo
:{’md
\,‘J'."'\-"‘ \(El 7 Manejode ................................
2.%:Habilidades ; Iionf"Ctofe —
directivas P ensam| :
__ estrategico:
' 9. Toma de
decisiones:

%mo y

“mgmsnerﬁd pinistracion
o

10. Trabajo en
equipo:

X

_ ' Se reqwere de una persona con iniciativa, creatividad y dinamismo.
Disponibilidad al 100% al servicio de la institucion.
Buenas relaciones interpersonales, lealtad, respetuoso(a), honesto(a) y

‘ ' Es la habilidad y el compromlso de cumpllr con
a |

No:

Definicién

ISe refiere a la disposicion de actuar para

satisfacer las necesidades de los clientes(as)
| (internos y externos). S
Habilidad para trabajar con eficacia
' situaciones de presion en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposicidon o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto
grado de rendimiento en el trabajo.

objetivos  establecidos, manteniendo

niveles de rendimiento.

en

Capacidad de cumplir con las tareas, metas y'
altos |

' Se refiere a la forma en ‘que se ordenan las |

| tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
| resultados.

las tareas asignadas de acuerdo
requerimientos en el puesto de trabajo.

Definicion

| Capacidad para guiar e influir de forma positiva
en la actitud y comportamiento de su equipo de |

trabajo hacia el logro de las metas y objetivos
establecidos en el area bajo su direccion.

| Habilidad de solucionar dificultades laborales,
logrando acuerdos satisfactorios.

Capacidad de crear planes de accion necesarios |
_ ‘ para alcanzar objetivos fijados.

|Hab|I|dad para decidir con responsabilidad y

buen razonamiento entre varias alternativas,
que sea mas viable en la consecucién de los

la |

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 |

oyt ¥
SFecha de ‘(dfima modificacion: 02 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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| de personal

11.Relaciones:

12. Empowerment:

3. Competencia 13. Cumphmlento de
- de Resultados metas y
| en el trabajo objetivos:

' al logro de objetivos y metas del area bajo su
 direccién y de la Institucion.

Habilidad para socializar de forma amable y

"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

| capacidades. R I
Capacidad de cumplir eficientemente en
terminos  cuantitativos y cualitativos, los

resultados establecidos en su puesto de trabajo, |

en el tiempo programado.

':gfz.a.“lp ‘;“f v
‘;‘{-‘!ﬂav \ . (7’;
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RESPONSABILIDADES

2. Técnico(a) de Mercadeo.
cODIGO DEL PUESTO: L 830 017 02

PUESTO FUNCIONAL TECNICO(A) D

E MERCADEO

PUESTONOMINAL: | TECNICO(A) I.

NUMERO DE PLAZAS: 2

Jefe(a) |

_ Inmediato(a):
Puestos que
supervisa | Ninguno.
_directamente: |

Departament_o _ Mercade?____
Unidad: | Comercial.

Il Propomto del puesto

| L Informaclon general del puesto

Jefe(a) de Mercadeo.

Iﬁ1plementar acciones para fortalecer la gestion comercial, con acciones mefcadolégicas
' obteniendo informacion de Estudios de Mercado referente a gustos y preferencias deI
' consumidor e implementar estrateglas que incidan en la comercializacion y p03|0|onam|ento

Recursos, bienes |

f y/o valores que | Equipo informatico, mobiliario y equipo de oficina asignado.

: administra:

L. _ puesto: S

IV. Funciones

Vool | Mercadeo.

Tol.: 2201 263

i Resultados a | Disponer de informacion mercadologlca de las marcas de loteria, para
! lograr por el | ejecutar un buen plan de Mercadeo

SNEFIGE Participar en la elaboracion del Presupuesto Anual y Plan de Trabajo del area de |

S8 ¢ “4 Elaborar y mantener bases de datos con informacién estadistica de gestlon de
S vaTeria |
= L@T comermahzamon de productos d

bf/) N & ° | Coordinar la ejecucion démé'studlos de mercados cualitativos vy cuant|tat|vos y

[ ”54 _supervision de pruebas de Focus Groups.
% _5‘“ Diseflar y ejecutar promomones de venta orientadas a clientes(as); agentes
9.

; ﬂe ultima modificacién: 02 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017

9
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MEJOAM‘BJEN;E -h

Disefar y ejecutar informes de seguimiento sobre las acciones mercadolégicas
‘ implementadas.
| Realizar anahsus de los resultados e |nterpreta0|on “de los sondeos y/o estudios de

' 10. | Implementar estrategias comerciales, que resulten dq los estudios de mercado. ]
11, ' Supervisar agencias y puntos de venta, para identificar y proveer de las necesidades
 promocionales de nuestros clientes. B -
| 12_.. ________ l ______ Proponer alternativas que contribuyan con el disefio de n_mq_g_yg_g___g_s_ptructuras de premlos .
Coordinar la animacién de eventos que la LNB realice sobre gestion comercial |
‘ (lanzamientos de productos, campafias, activaciones de marca, entre otros).
Coordinar las actividades de revestimiento de los puntos de venta (nuevos/eX|stentes)
‘ de impresiones publicitarias. )
' Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
15. | generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestion documental y
_ archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta.
16 ' Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que que
" |laloteriarealice.
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
17. | convocado(a) o delegado(a), participando en la digitalizacién de la minuta electrénica y |
en la generacion y seguimiento de la impresion de la Lista oficial de premios. -
18, | Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de
' Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
19 | Mantener la confidencialidad de la informacién Institucional o la que administre. _
| Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades Institucionales y|
| = |__[g—;‘_||__90|onadas con su puesto de trabajo. - - o
I V. Entorno Iaboral
Relaciones \ Presidencia, Gerencia Comercial, Jefaturas de: Mercadeo, Agencias,
CFIGENG ___internas; | Ventas y Canales, Mini Agencias, Servicios Generales_ ______________________________________________________
R Go'rnt, < Relaciones | Puntos de venta, distribuidores, agencias de publicidad, otras
9,3,5’ T #Q‘w externas: | instituciones. - - - -
gwiﬁ,%\ Participar en reuniones de trabajo con agencias, puntos de venta.
szt__? .--;;Qif.iv:&"“ ﬁibe rtad de Apeggrse_ a I.as politicag comerciales, normativa mterna vigente y Igboral
/4, .. | de la institucién. Cumplir con las leyes, normas, politicas, procedimientos
P?,,)? o actuacion: l ientos int licabl l tural de las funci del
y lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones de
/ ' cargo_____asngnado — U S — '
VI. Perfil i
‘Generales ~ Especificos -
v Leyes fiscales V|gentes v Plan de mercadeo, |
| normativas del estado, presupuestos, Microsoft office,
finanzas basicas. software aplicado a mercadeo, |
GFPJERQY q. , v' Conocimientos de Mercadeo comunicaciones.

10
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y Estudios de Mercado. v Andlisis e Interpretacion de |
v’ Manejo de  presupuesto datos estadisticos.
Gubernamental. v Ciclo del producto.
v Ley LACAP y Administracién | v Conocimiento  basico  sobre
de Contratos. promociones en redes sociales.
v Relaciones humanas.
v' Manejo de software de disefio
grafico.

Nivel educativo: LlcenC|atura en Mercadeo Comunlcamones y/o carreras aflnes

Tres afios en puestos similares en empresas de productos de consumo |
masivo. A
Género: | Indiferente '

v Facilidad oral y escrita, iniciativa, creatividad, capacidad de analisis y |

Experiencia:

Habi"dadeSY sintesis, capacidad de convencimiento, trato al publico, liderazgo,
destrezas: _ |
lealtad, respeto, honestldaq_.__
Disponibilidad ) N o
para viajar: S X_ No: !

Se demanda una persona dinamica(o), disposicion a cambios, manejo vy |
cumplimiento de compromisos.
Observaciones: | Debe estar acostumbrado(a) a trabajar bajo presion. |
Debe ser capaz de organizar grupos de trabajo, visionario(a) y i
| extrovertido(a). ]

VIL. Competenclas " |
1. Genéricas - Competencia Definicion i

' Se refiere a la disposicion de actuar para |
satisfacer las necesidades de los clientesi
(internos y externos).

|

‘ 1. Servicio al
i cliente: |
|

'Capacidad para  anticiparse a  actuar

1.1.Principios y

“,HHEHDI'GS ' independientemente y realizar las tareas
;f ‘}*‘ i Iniciativa: | asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
(‘N (LA . . . . . o,
5 it la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir
- M’Tﬁ EriQ instrucciones de hacerlo.
N Tel 2261 5261 Lo
O _1.;’.-“' Habilidad para trabajar con eficacia en
I Maneio de la situaciones de presién en términos de tiempo y
©) _ calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o
presion: di idad d v ond it
iversidad de opiniones, manteniendo un alto
grado de rendimiento en el trabajo.
T Es la disposicion para entender, acatar y cum I|r
- 4. Disciplina: P P y P
| con Ias normas de la InstltuC|on

1"
Fecha de Ultima modificacion: 02 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017




LOTENQ

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

1.3.Delogroy 5 pocnonsabilidad:
accion ;
2. De
' Administracion Competencia
i y Gerencia |
|
} 2.1.Manejo y | 6. Trabajo en

administracion

de personal

3. Técnicas

3.1.Técnicas
generales

4. Competencia
de Resultados
en el trabajo

<WEFICEN,
"r c\iacfouiﬁc O

..'\r ‘R,

S arero’:
=

__-.5- Sy 38 28 &
= A <
% N

%

/,
7 x x

O"‘“P‘L UE 62‘4,

&

/5 PLANEACION

l & ESTRATEGICA,
GENEROY

equipo:

' 7. Relaciones:

Competencia

Es Ia habilidad y el compromiso de cumpllr con
las tareas asignadas de acuerdo a
requerimientos en el puesto de trabajo.

Definicion

' 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.

|Hab|||dad para socializar de forma amable y |

| respetuosa con otras personas.
Definicién

| Es la destreza en el manejo de la tecnologia

8. Manejo de la
tecnologia:

metas y
objetivos:

| 9. Cumplimiento de términos  cuantitativos y cualitativos, los |

' para cumplir sus tareas (equipos informaticos y

; sus respectivos programas (Word, Excel, Power
' Point, etc., uso de sistemas, Internet, Correo

| Interno, Intranet etc.).

Capacidad de cumplir eficientemente en

resultados establecidos en su puesto de trabajo, :

en el tiempo programado.

Fecha de ultima modificacion:

Fecha de vigencia:

02 de octubre de 2017
18 de octubre de 2017
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Ill. MODIFICACIONES REALIZADAS

Instancia que realiza la modificacion y

fecha

No.

Descripcion de la modificacion

Fecha de ultima modificacion: 02 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017

Presidente Institucional. 1. | Actualizacion del Manual de Puestos
15 de noviembre de2013 aplicando los estandares definidos
conforme a la metodologia ISO 9001:2008.
e Fecha de ultima modificacién: Se inician las versiones a partir de la “01”
15 de noviembre de 2013 bajo esta metodologia.
» Fecha de vigencia: Queda sin vigencia: El Manual de Puestos
15 de noviembre de 2013 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 asighado: Dina Cérdova.,
Presidente Institucional. 2, Actualizacion general del Manual de
Puestos. Se incorporé el apartado
e Fecha de Ultima modificacion: “‘Competencias” conforme a la Evaluacion
12 de enero de 2015. del desempefio.
» Fecha de vigencia: Se realizaron los siguientes cambios a la
12 de enero de 2015. Estructura Organizativa de la LNB, Segun
Resolucién de Presidencia Institucionai:
En Gerencia General:
e Se elimina la Unidad de Riesgos.
{'B[ ‘JEN f
CIACO
e o] .7, En Unidad de Planeacién y Desarrollo
f g@nm 3 Estratégico.
iz i~ £ e Esta Unidad se renombra como
3, S ‘Unidad de Planeacién Estratégica,
o Género y Medio Ambiente”.
Queda sin vigencia: El Manual de
Descripcion de Puestos del Departamento
de Mercadeo, Version 01, autorizado por
Presidencia Institucional el 15 de
noviembre de 2013.
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Instancia que realiza la modificacion y No. Descripcion de la modificacion
fecha

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.

Técnico asignado: Dina Cordova.

Presidente(a) Institucional.

e Fecha de ultima modificacién:
28 de diciembre de 2015

» Fecha de vigencia:

8 de enero de 2016

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

Queda sin vigencia: EI Manual de
Descripcién de Puestos del Departamento
de Mercadeo, Versiéon 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

e Fecha de ultima modificacion:
02 de octubre de 2017.

» Fecha de vigencia:
18 de octubre de 2017.

\LHC N
\':‘ ngM...ri'L‘ 4

4. Se realizaron los siguientes cambios:
actualizacion general del Manual de
Puestos, actualizacién de las

competencias, de acuerdo al Manual de
Evaluacién del Desemperio, se incorpora
un organigrama de puestos que en
versiones anteriores estaba en el Manual
de Organizacion, se incorpora funcién de
gestion documental y archivo en todos los
puestos.

Queda sin vigencia: ElI Manual de
Descripcion de Puestos del Departamento
de Mercadeo, Version 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

Fecha de dltima modificacion: 02 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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Fecha de dltima modificacién: 02 de octubre de 2017
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Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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