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LÐTGrfo
NACIONAL DF BENEFICENCIA DE EL

DEscRrpcrót¡ DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

I. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

El Departamento de Mercadeo está conformado por los siguientes puestos de trabajo:

a
d)(
ÞoI

+
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LÐTcrfo DEscRtpclóru DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DË BENEFICENCIA DE EL

II. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Jefe a de Mercadeo.

ll. Propósito del puesto

ComercialGerencia
MercadeoDepaftamento

Técnico(a) de Mercadeo
Puestos que

supervisa
directamente:

Gerente(a) Comercial
C'lnmediato

Jefe(a)

l. lnformación general del puesto

as mercadológicas para identificar las necesidades de los
consumidores y del mercado a cubrir en la comercialización de productos de lotería; realizar
investigaciones, implementando estudios de mercado para obtener información objetiva, que
contribuyan al desarrollo de las acciones comerciales y a la penetración en nuevos nichos de
mercado.

Diseñar e implementar estrategi

rESOSct ru rzammS aamncaAS e costos axtaSAca redadtnndorrolde
oeoô mESone cteJ ercrcadageppresuer deercaddnm nversiastosduestoistra

aenzaerc oteructos deroddefectivaoctal
aSES drapavESpona trategazopanomvco adflo ride nddetermed11o

ESnes coacom oSauctonan ntingenciale mnc,petm p plstitIua ercadeodcto delEva
Elaborar ecutar el Plan de Mercadeo autorizado2

Elaborar y presentar a Gerencia Come
Area.

rcial el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto del
1

ultados a
rar por el

puesto

Presupuesto de mercadeo, equipo informático asignado
Personal a su cargo.

Apoyar el crecimiento comercial de la Lotería Nacional de Beneficencia.
Brindar apoyo a los diferentes departamentos del área comercial, para
lograr las metas establecidas.

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

4
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LÐTCrIb
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

5
Coordinar y ejecutar la realización de estudios de mercado que permitan detectar
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas sobre los productos de lotería,
hábitos de consumo de clientes del mercado , entre otros

6
Establecer, desarrollar y mantener relaciones con clientes(as), con el propósito de
promover a la lnstitución y contribuir en el logro de las metas de venta.

7
Diseñar y coordinar, en conjunto con la Agencia de Publicidad, las diferentes

pañas publicitarias comercialescam

I Mantener presencia en medios de comunicación masivos (prensa, radio y televisión),
para divulgar mensajes comerciales, conferencias de prensa, entrevistas V otros.

9
ldentificar y ejecutar en coordinación con los Departamentos del área comercial,
promociones que ayuden al incremente de las ventas.

10
ldentificar oportunidades de mercado y elaborar acciones que permitan implementar el
posicionamiento de la marca relacionado con: el producto, precio, distribución,
promoción y relaciones comerciales.

11.

lnvestigar por medio de encuestas, el nivel de satisfacción de los clientes(as) con
respecto a los productos de Lotería, así como entrevistas a consumidores(as) y a
distribuidores(as) de los productos, que permitan identificar las necesidades de los(las)
consumidores(as).

12.
Proponer conceptos creativos para la producción de materiales POP y ATL, donde
destaquen los principales atributos de nuestro producto.

13
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 lotería.

14
Planificar y dirigir la ejecución de activaciones de marca en puntos de venta nuevos y

s, en todo el territorio nacionalexistente
15 Diseñar, implementar y evaluar indicadores de gestión del área de mercadeo,
16 Diseñar e im plementar estrategias de mercadeo

17
ldentificar, implementar, ejecutar y evaluar mejoras a los procesos de trabajo bajo su
responsabilidad, en coordinación con la Unidad de Planeación Estratégica, Género y

edio Ambiente, a fin de lograr su eficienciaM

t4

h,

18
¿e^

Garantizar la clasificación, organización, digitalización, resguardo y conservación de
los documentos producidos por el área, de acuerdo a la normativa de gestión

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

:FþU
Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia
que la Lotería realice.

s)

*20
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocado(a) o delegado(a), participando en la digitación de la minuta electrónica en
la ejecución de sorteos y en la generación y seguimiento de la impresión de la Lista
oficial de premios.

**-T
Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control lnterno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la lnstitución,tzq\
Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre

lr:€ Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en
ición de obras, bienes y serviciosrelación a la adquis

+
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LÐTcrfo DEscRrpclótt DEL puESTo, FUNctoNEs y
NACIONAL DE BENEFICFNCIA DE EL

RESPONSABILIDADES
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Apegarse a las políticas comerciales, laboral
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Relaciones
internas:

de análisis y síntesis.
/Habilidad para dirigir personal.
/ Enfocado(a) 1 00% a resultados

ecisiones, facilidad de expresión verbal y escrita, capacidadr'Toma de d

AS:

lidades y

lndiferenteGénero

Licenciatura en Me
áreas comerciales.

rcadeo, de preferencia con Posgrado o Maestría en

arestmSuCSenroe CXOS com tose an badanctafled3dMás

Nivel educativo:

encta

/ Diseño, implementación y
evaluación de planes y
estrategias de mercadeo.

/ Desarrollo, seguimiento y
administración de indicadores
de gestión relacionados con
mercadeo.

r' Seguimiento y optimización del
presupuesto de mercadeo.

/ Técnicas de negociación;
presupuesto de mercadeo.

/ Conocimientos de planificación
estratégica y estudios de
mercado.

r' Análisis e interpretación de
datos estadísticos de mercado.

/ Finanzas básicas.
r' Dominio completo de

paquetes computacionales en
ambiente windows.

/ Herramientas tecnológicas de
Mercado.

/ Amplio conocimiento sobre
Mercadeo digital.

/ De preferencia manejo del
idioma inglés.

Es íficosGenerales

ocimientos

++
+
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L€þTCrh
NACIONAL ÞE BENETICENCIA DE EL SAL

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

No:

Se requiere de una persona con iniciativa, creatividad y dinamismo.
Disponibilidad al 100% al servicio de la institución.
Buenas relaciones interpersonales, lealtad, respetuoso(a), honesto(a) y
buena resentación.

Disponibilidad
para viaiar: Sí: X

Observaciones

Vll. Gompetencias

1. Genéricas

1.1. Principios y
valores

1.2. Eficacia
personal

1.3. De logro y
acción

2. De
Administración

Gerencia

Definición
Se refiere a la disposición de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes(as)

nternos y externos)
Habilidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presión en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposición o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto

rado de rendimiento en el o
Capacidad de cumplir con las tareas, metas y
objetivos establecidos, manteniendo altos
niveles de rendimiento.

1¿\,:

a{

Habilidad para trabajar con el personal a su
ca o de forma o nizada activa, enfocados

modificación: 02 de octubre de 2017

Gompetencia

1. Servicio al
cliente:

2. Manejo de la
presión:

3. Orientación a
resultados:

4. Organización
Se refiere a la forma en que se ordenan las
tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
resultados.
Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
las tareas asignadas de acuerdo a

uerimlentgs en gl pu,esto de trabajo,

Competencia

5. Responsabilidad

6. Liderazgo:

Definición

)ENU,
/l€Â,n'"¡¿. .

"t¿. i..,'(¡\
Lfli$:þ 

ti
ii.irst ¡;

.s'

f.ft Habilidades
directivas

i%,
,rcmôN 'dr\

7. Manejo de
conflictos:

8. Pensamiento
estratégico:

9. Toma de
decisiones

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 área bajo su dirección.
Habilidad de solucionar dificultades laborales,

Capacidad de crear planes de acción necesarios
para alcanzar objetivos fijados.
Habilidad para decidir con responsabilidad y
buen razonamiento entre varias alternativas, la
que sea más viable en la consecución de los
objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o
imprevistas que se presenten.

flos

ffi,ffiffi11?"ï,"""¡on
l0.Trabajo en

equipo:

Fecha de vigencia: 1 8 de octubre de 2A17
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LÐTGrIb DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACION,AL DE BENEFICENCIA DE EL SAL

capacidad de cumplir eficientemente en
términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el tiempo programado.

13. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

3. Competencia
de Resultados
en el trabajo

Esla habilidad para empoderar a su equipo de
trabajo enseñándoles, definiéndoles objetivos y
proporcionándoles las facultades de resolver
situaciones por sí solos, de acuerdo a sus

dades

12. Empowerment:

de personal

Habilidad para socializar de forma amable y
respetuosa con otras personas.

11, Relaciones:

al logro de objetivos y metas del área bajo su
dirección y de la lnstitución

v,d

ú
r
f.
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LÐTGrIb
NACIONAL DE BENFFICENCIA DE ËLSALVADOF

DESGRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

2. Técni a de Mercadeo.

l. lnformación general del puesto
Jefe(a)

lnmediato(a):
Puestos que

supervisa
directamente:

Jefe(a) de Mercadeo.

Ninguno

Departamento Mercadeo.
Unidad Comercial

ll. Propósito del
lmplementa
obteniendo
consumid
de los de

r acciones para fortalecer la gestión comercial, con acciones mercadológicas
información de Estudios de Mercado referente a gustos y preferencias del

or e implementar estrategias que incidan en la comercialización y posicionamiento
roductos de lotería

ilt.

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:
Equipo informático, mobiliario y equipo de oficina asignado

Resultados a
lograr por el

puesto:

Disponer de información mercadológica de las marcas de lotería, para
ejecutar un buen plan de Mercadeo

lV. Funciones

w^
par en la elaboración del Presupuesto Anual y Plan de Trabajo del área de

Mercadeo
Partici

f\
t

:ffi
r y mantener bases de datos con información estadística de gestión deElabora

ercialización de roductos de lotería
la obtención de productos o serviciosElaborar Diseñar Términos de referencia

4eA

J.ó
-*+a
\

t
J4*

de mercados cualitativos y cuantitativos, y

clientes(as); agentes
vended enAS consumidore AS

isión de de Focus Grou
venta orientadas a

neral.

Coordinar la ejecución de estudios

Diseñar y ejecutar promociones de

eñar programas de fideliza ción por productos de lotería, para incentivar a la fuerza de
al consumidor final

eñar instrumentos de inves ara realizar sondeos encuestasn

Tel.:

o
*

I
modificación: 02 de octubre de 2017 \,i'ri;1 ¡l ;; 'ì ::
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LÐTGrfo DEScRrpclóru DEL puESTo, FUNctoNEs y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SAL

20

19

Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control lnterno con otras Normativas Di iciones establecidas en la lnstitución

18

Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocado(a) o de egado(a ) ,

participando en d Ig ita ización de a m n uta elect rón ca v
e n a enerac ton u tm te nto de res to n de a L sta ofic ial d â rem I os.

17

Participar activamente en el desarroll
la Lotería realice.

o de actividades y programas de beneficencia que16

Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestión documental y
archivos; asimismo uellos ue considere necesario su consulta.

15

Coordinar las actividades de revestimiento de los puntos de venta (nuevos/existentes )
dei restones blicitarias

14.

Coordinar la animación de eventos que la LNB realice sobre gestión comercial
(lanzamlentos- de p¡o-duc.-tos, campañas, activaciones de marca, entre otros).

13

er alternativas ue contrib an con el diseño de nuevas estructuras de remios.12

S upervisar agencias y puntos de venta, para identificar y proveer de las necesidades
romocionales de nuestros clientes

11

lm lementar es ias comerciales ue resulten de los estudios de mercado10

Real izar análisis de los resultados e interpretación de los sondeos y/o estudios de
cam o realizados en enctas untos de venta

I

Diseñar y ejecutar informes de seguimiento sobre las acciones mercadológicas
lementadas.

I

Participar en reuniones de trabajo con agencias, puntos de venta.
Apegarse a las políticas comerciales, normativa interna vigente y laboral
de la institución. Cumplir con las leyes, normas, políticas, procedimientos
y lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del
cargo asignado.

ffi'Ñ Ë{ actuación¡#
bertad de

Puntos de venta,
instituciones.

distribuidores, agencias de publicidad, otrasRo€ elaciones
externas:

rencia Comercial, Jefaturas de: Mercadeo, Agencias,
Ventas y Canales, MiniAgencias, Servicios Generales
Presidencia, GeRelaciones

internas:

r' P'¿n de mercadeo,
presupuestos, Microsoft office,
software aplicado a mercadeo,
comunicaciones.

r' Leyes fiscales vigentes,
normativas del estado,
finanzas básicas.

/ Conocimientos de Mercadeo

EspecíficosGenerales

ientos

Perfilvt.

c"

de modificación: 02 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 1 8 de octubre de 2017
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teTGrfo DEScRIpctót¡ DEL puESTo, FUNctoNES y
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL

RESPONSABILIDADES

y Estudios de Mercado.
/ Manejo de presupuesto

Gubernamental.
¡ Ley LACAP y Administración

de Contratos.

/ Análisis e lnterpretación de
datos estadísticos.

r' Ciclo del producto.
r' Conocimiento básico sobre

promociones en redes sociales.
/ Relaciones humanas.
r' Manejo de software de diseño

ráfico
Nivel educativo: Licenciatura en Mercadeo, Comunicaciones y/o carreras afines.

Experiencia: Tres años en puestos similares en empresas de productos de consumo
masivo.

Género lndiferente

Habilidades y
destrezas:

Facilidad oral y escrita, iniciativa, creatividad, capacidad de análisis y
síntesis, capacidad de convencimiento, trato al público, liderazgo,
lealtad, respeto, honestidad.

Disponibilidad
para viaiar: Sí: X No

Observaciones

Se demanda una persona dinámica(o), disposición
cumplimiento de compromisos.
Debe estar acostumbrado(a) a trabajar bajo presión

a cambios, manejo y

Debe ser capaz de organizar grupos de trabajo, visionario(a) y
extrovertido(a).

Vll. Competencias

1. Genéricas Competencia

1. Servicio al
cliente:

Se refiere a la disposición de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes
(internos y externos).

1.1. Principios y
^rsENsdplresv-r-ictl coø;øc;U

t 'f- -$

Er,g,rfs
Tel.:2261.5261 l:

2. lniciativa:

Capacidad para anticiparse a actuar
independientemente y realizar las tareas
asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecución del trabajo sin necesidad de recibir
instrucciones de hacerlo.

3. Manejo de la
presión:

Habilidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presión en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposición o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto
grado de rendimiento en el trabajo.

** *

onal

Y 4. Disciplina: Es la disposición para entender, acatar y cumplir
con las normas de la lnstitución.

de última modificación: 02 de octubre de 2017
de vigencia: 18 de octubre de2017Fecha
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LerGrfo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NÀCIONAL DE BENEFICENCIA DE EL

i2. De
Administración

Gerencia

2.1. Manejo y
administración
de personal

3. Técnicas

3.1. Técnicas
generales

4. Competencia
de Resultados
en el trabajo

ül

r
ì)<(f

ò-'

t* {

puHe¡ctÖtl

ESTRATEGICÀ

GENEROY

MEol0MElEl{It

Fecha de última modificacÌón: 02 de octubre de2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017

Capacidad de cumplir eficientemente en
términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,

ramadooen el tiem

9. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus compañeros, jefes y el resto de
áreas de la lnstitución, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y

Habilidad para socializar de forma amable y

Es la destreza en el manejo de la tecnología
para cumplir sus tareas (equipos informáticos y
sus respectivos programas (Word, Excel, Power
Point, etc,, uso de sistemas, lnternet, Correo

Definición

etclntralnterno

S.o nrSa con otras

de la LNB.metas del área

Definición

Competencia

6. Trabajo en
equipo:

7. Relaciones

Competencia

8. Manejo de la
tecnología:

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

5. Responsabilidad
1.3. De logro y

acción

12
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LøTCrIb
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

III. MODIFICACIONES REALIZADAS

Presidente I nstitucional.
15 de noviembre de2013

' Fecha de última modificación:
15 de noviembre de 2013

' Fecha de vigencia:
15 de noviembre de 2013

1 Actualización del Manual de Puestos
aplicando los estándares definidos
conforme a la metodología ISO 9001:2008.
Se inician las versiones a partir de la "01"
bajo esta metodología.

Queda sin vigencia: El Manual de Puestos
y Funciones, autorizado Junta Directiva
Romano V punto 5.1 de acta No 2733 de
fecha de Oficialización: 09 octubre de
2012.

Fecha de vigencia: 15 de noviembre de
2013.

Técnico asignado: Dina Córdova
Presidente I nstitucional

Fecha de última modificación:
12 de enero de 2015.

Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015.
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2 Actualización general del Manual de
Puestos. Se incorporó el apartado
"Competencias" conforme a la Evaluación
del desempeño.

Se realizaron los siguientes cambios a la
Estructura Organizativa de la LNB, Según
Resolución de Presidencia lnstitucional:

. Se elimina la Unidad de Riesgos

Esta Unidad se renombra como
"Unidad de Planeación
Género y Medio Ambiente"

Queda sin vigencia: El Manual de
Descripción de Puestos del Departamento
de Mercadeo, Versión 01, autorizado por
Presidencia lnstitucional el 15 de
noviembre de 2013.

En Gerencia General:

Estratéqico

Estratégica,
a

n v DesarrolloEn Unidad de Pla

CERENCIA

GENERAL

Fecha de última modificación: 02 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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Se realizaron los siguientes cambios:
actualización general del Manual de
Puestos, actualización de las
competencias, de acuerdo al Manual de
Evaluación del Desempeño, se incorpora
un organigrama de puestos que en
versiones anteriores estaba en el Manual
de Organización, se incorpora función de
gestión documental y archivo en todos los
puestos.

Queda sin vigencia: El Manual de
Descripción de Puestos del Departamento
de Mercadeo, Versión 03, autorizado por
Presidencia lnstitucional el 08 de enero de
2016.

Fecha de vigencia: 18 de Octubre de 2017

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

4Presidente(a) I nstitucional

. Fecha de última modificación:
02 de octubre de 2017.

' Fecha de vigencia:
18 de octubre de2017
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Actualización general del Manual de
Puestos. Se incorporó vocabulario
inclusivo para evitar el uso sexista del
lenguaje,

Queda sin vigencia: El Manual de
Descripción de Puestos del Departamento
de Mercadeo, Versión 02, autorizado por
Presidencia lnstitucional el 12 de enero de
2015.

Fecha de vigencia: I de enero de 2010

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

3Presidente(a) I nstitucional

Fecha de última modificación
28 de diciembre de 2015

¡

a

Fecha de vigencia:
8 de enero de 2016

Fecha de vigencia 12 de enero de 201S

Técnico asignado: Dina Córdova.

Fecha de última modificación: 02 de octubre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre deã017 Gç,RÉilI:IA
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