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NACIONAL DE BENÊFICENCIA DE ËL SALVADOR

DEscRrpc¡ótt DEL puEsro, FUNctoNES y
RESPONSAB¡L¡DADES

I. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

El Departamento de Operaciones lnternas está conformado por los siguientes puestos

de trabajo:

GERENTE(A) DE

v rucruorce l¡

cooRDTNADOR(A)

orsrcc6ru oE

cnÉorros

cooRDTNADOR(A)

oeseccótrl oe
osrnreucró¡¡

nÉc

cor-ABoRADOR(A)
oeseccón or

cor,ABoRADOR(A)
oEseccó¡r or
DISTRIBUcIÓN

-s

Õ,
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLry'rcrh

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

II. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Je a deO raciones Internas.

Operaciones y TecnologíaGerencia
Operaciones lnternas.Depadamento

coordinador(a) de sección de créditos, coordinador(a) de sección de
Distribución.

Puestos que
supervisa

directamente:

Gerente(a) de Operaciones y Tecnologíaalnmediato
Jefe(a)

l. lnformación general del puesto

Gestionar las
planificar y ad

acciones para las solicitudes de crédito de acuerdo a la normativa vigente,
ministrar las actividades de cobranza a deudores(as) de la LNB, revisando y

controlando eficientemente los servicios de cobranza internos y brindar el apoyo requerido a
los procesos claves del negocio; así como verificar la recepción, control de calidad,
distribución y destrucción de productos de lotería sobrantes.

Propósito del puesto

Controlar las operaciones de cobros y créditos, para solventar prob lemas
entre los clientes(as) en mora y la LNB de forma eficiente, dando
seguimiento a la gestión del presupuesto del departamento para evaluar y
me orar el desarrollo de las o eracrones.

Resultados a
lograr por el

puesto:

Personal a su cargo.
Equipo lnformático y de Oficina

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

lll. Dimensiones del puesto

upervisar las actividades de distribución de productos de lotería, control de calidad y

de lotería enviados por lasrificar la recepción de los sobrantes de

estrucción de sobranteY

roponer y verificar normas de control de calidad de productos de lotería
-49çì

Elaborar normativas y controles internos para la distribución de productos de lotería.
=3r.

Supervisar la recepción y almacenamiento de productos de lotería2

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de su área1

lV. Funciones

\¡
,t,?,

:,ì
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LaTCrfo
NACIONAL DE BENEFICËNCIA DE EL SALVADOR

DEscRrpclón DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

Agencias.

7 Proponer procedimientos para el otorgamiento y recuperación de créditos

I Convocar a los integrantes del Comité de Créditos para análisis de solicitudes y notificar
a los solicitantes de crédito la resolución favorable o desfavorable emitida

I
Procesar las solicitudes de créd
análisis integral de la información
políticas crediticias establecidas.

ito de acuerdo a la normativa vigente, aplicando un
presentada y al sujeto de crédito según los criterios y

10
Vigilar que el manejo de los créditos, se mantenga en niveles razonables a fin de evitar
riesgos para la lnstitución

11
Atender a los clientes(as) e
problemas con sus préstamos.

n mora y ofrecer diferentes opciones para solucionar

12 Controlar la cartera de m ristas de ntes vendedores AS

13 Gestionar el cobro para recuperación de la cartera morosa

14
Monitorear la gestión de cobranzay mantener una clasificación de los clientes usuarios
de créditos

15 Elaborar informes mensuales sobre el comportamiento de la cartera de créditos

16 Proponer liquidación contable de créditos irrecuperables.

17
Divulgar los instrumentos de créditos en las agencias, kioscos y demás distribuidores de
los productos de lotería.

18 Brindar el a re uerido los sos claves de la lnstitución.
19 Administrar eficientemente el presupuesto asignado al área

20
den tifica r mp ementa r, eJecuta r v eva uar mejoras a los p rocesOS de ttabajo bajo su

énero yresponsabi idad I en coord I n acton con la U n d ad de P la neación Estratég ca Lr
Med o Ambi ente a fin de o ra r S U eficren cta

21
Garantizar la clasificación, organización, digitalización , resguardo y conservación de los
documentos producidos por el área, de acuerdo a la normativa de gestión documental y
archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta

22
Pafticipar
la Lotería

activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
realice.

23
Asistir a
convocad

las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
o dele ado

24 Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control lnterno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la lnstituc ón

25 E utar funciones afines con el uehacer de la Unidad
26 Mantener la confidencialidad de la información lnstituc onal o la que administre

/ta

["tr.¡on",
f int"rn*,

aneación Estratégica, Género y Medio Ambiente, Unidad de
Auditoría lnterna, unidad Financiera lnstitucional-uFl, unidad de

Contrataciones lnstitucional-UACl, Unidad Técnica Legal,
unicaciones, Relaciones Públicas y Publicidad, Unidad^-de

Adquisiciones y

Unidad de Pl

Unidad de C

C)
J

5
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@TGrfu

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Apegarse a las políticas financieras, laborales internas de la lnstitución.
cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos
internos aplicab esa a natura leza de las funciones del cargo asignado

Libertad de
actuación:

Corte de cuentas de la República, Empresas de Auditoria Externa,
Em resas financieras ue se ded uen al man o de créditos

Relaciones
externas:

Acceso a la lnformación Pública, Gerencia General, Gerencias:
Comercial, Administrativa y de Recursos Humanos, Demás Unidades
Organizativas.

,:-l

,('

t,tL l. a

Fecha de última modificación: 08 de noviembre de 2017
Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017

Se refiere a la disposición de actuar para
satisfacez.lñn7ìqcesidades de los clientes(as)

1. Servicio al
cliente:ores

ncipios y
DefiniciónGompetenciaffiéricas

requiere de una persona con alto nivel de iniciativa, dinámico(a),
persuasivo(a), perseverante.
Debe estar acostumbrado a trabajar bajo presión constante.
Debe ser capaz de organizar grupos de trabajo, visionario(a) y

a)extrovertido(

Se

Observaciones

-:t-.A{¿l\,

NoSí: X
Disponibilidad

para viaiar:

/ Toma de decisiones, facilidad oral y escrita, iniciativa y creatividad,
capacidad de análisis y síntesis, manejo de personal, trato al público,
liderazgo, lealtad, respeto, honestidad.

Habilidades y
destrezas:

lndiferenteGénero:

cinco años en puestos similares en empresas de productos de consumo
de agente de cobromasivo o puestosExperiencia

Licenciatura en Contaduría
carreras afines.

Pública, Administración de Empresas oNivel educativo

r' Amplio conocimiento de Finanzas
y Flujo de Efectivo, Presupuesto
por Areas de Gestión.

/ Análisis e interpretación de
estados financieros.

,/ Administración de créditos y
cobranzas, procedimientos para
otorgamiento de créditos.

,/ Riesgos crediticios.
/ Reglamentos, lnstructivos y

Normativas sobre el manejo de
créditos.

r' Administración Pública,
Presupuestos, Contabilidad
Gubernamental.

/ Reglamento lnterno de la
Lotería Nacional de
Beneficencia.

Específicos

Conocimientos

Generales

Vl. Perfil

b
,r"roru=*þþ

Gerentd(a/General



LæTCrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE Et SALVADOR

DEScRtpclóru DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

(internos y externos)

1.2. Eficacia
personal

2. 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.

3. Orientación a
resultados:

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

4. Organización
Se refiere a la forma en que se ordenan las
tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
resultados.

1.3. De logro y
acción

5. Responsabilidad:
Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
las tareas asignadas de acuerdo a

uerimientos en el uesto de tra o
2, De

Adrnin|stración
y Gerencia

Competencia Definición

6. Liderazgo

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 baio su dirección.

7. Manejo de
conflictos:

Habilidad de solucionar dificultades laborales,
logrando acuerdos satisfactorios.

L Pensamiento
estratéqico:

Capacidad de crear planes de acción necesarios
para para alcanzar objetivos fijados.

2.1. Habilidades
directivas

9. Toma de
decisiones

Habilidad parc 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.

l0.Trabajo en
equipo:

Habilidad para trabajar con el personal a su
cargo de forma organizada y activa, enfocados
al logro de objetivos y metas del área bajo su
dirección y de la lnstitución.

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

2.2. Manejo y
administración

personal

12. Empowerment:

Es la 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
capacidades.

&2,Øó¡ñ"etencia 13. Cumplimiento de Capacidadr-"í#¡rcumplir eficientemente en

-J
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADEStoTCrfo

NACIONAL DE BÊNEFICENCIA DE FL SATVADOR

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

metas
objetivos:

v

jr
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

2. Coordinado a de Sección de Gréditos

del puesto
Realizar el proceso de otorgamientos de créditos, así como la gestión de solicitudes para la
aprobación de los créditos de acuerdo a la normativa vigente, ejecutar las actividades de
cobro a deudores, desarrollando de forma eficiente las gestiones de cobranza interna y
asesoramiento a clientes en mora de la LNB para ofrecerles opciones o alternativas que
solventen sus deudas.

lll. Dimensiones del
Recursos, bienes

y/o valores que
administra:

Materiales, equipo informático y de oficina asignado al puesto
Personal a su cargo.

Resultados a
lograr por el

puesto:

Realizar y mantener en función el plan de las políticas de crédito y gestión
de cobros internos de la Lotería, efectuando los procesos claves,
brindando una atención continua y eficiente a la cartera de clientes(as)
mayoristas y vendedores(as).

L lnformación general del puesto
Jefe(a)

lnmediato(a): Jefe(a) de Operaciones lnternas.

Puestos que
supervisa

directamente:
Colaborador(a) de Sección de Créditos

Departamento Operaciones lnternas
Gerencia Operaciones y Tecnología

lV. Funciones

1
Dirigir eficientemente al personal
administrativos baio su control.

ón y administrar en igual forma los recursosde la secc

2 Proponer proced im ientos para el otorgamiento y recuperac ón de créditos

3
Convocar a los integrantes del Comité de Créditos para análisis de solicitudes y notificar
a los solicitantes de crédito la resolución favorable o desfavorable emitida.

,'4ìii
rectamente con los clientes(as), para garantizar la efectividad de los

.préditos, así como con los deudores para seguir un control y ejecución del proceso de
¡þbro,

lnteractuar di

':if'i
?di 

l
tr,Cè2

poner procesos de colocación de créditos y cobros eficientes de acuerdo con las
ativas vi ntes

iones eficientes de o a clienner , brindando atención continua

¡.1

h
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESrrTcrfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Mantener la confidencial dad de la información lnstitucional o la que administre22

Asistir a
convocad

las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
a ode ad a

21

Participar
la Lotería

activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
realice.

20

Ga rantizar la clasificación, organización, digitalización, resguardo y conservación de los
documentos producidos por el área, de acuerdo a la normativa de gestión documental v
archivos asimismo uellos que considere necesario para su consulta

19

Apoyar en la administración eficiente el presupuesto asignado al departamento de
o raciones lnternas

18

Real izar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe(a) inmediato(a) y que
se encuentren relaciona das con su puesto de trabajo

17

Cumplir con las d isposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control lnterno con otras Normativas D osiciones establecidas en la lnstitución

16

Divulgar los instrumentos de créditos en las agencias, kioscos y demás distribuidores de
los roductos de lotería

15

Proponer liquidación contable de créditos irrecuperables.14
Elaborar informes mensuales sobre el com ortamiento de la cartera de créditos.13

Monitorear la gestión de cob
de créditos.

tanza y mantener una clasificación de los clientes usuarios12.

Gestionar el cobro para recuperación de la carlera morosa11.
Controlar la cartera de ristas dea entes vendedo AS'10
Controlar verificar las solicitudes de crédito conforme a la normativa vi enteI
Mantenerse informado(a) de las normativas y gestión de cobros y procesos para
ada rse dese ar satisfactoriamente el traba uerido

8

Ejecutar los sistemas de otorgamientos de créditos, cobros internos y operaciones
prestando especial atención para la mejora de procesos y lograr un sistema más
eficiente.

7

hasta solventar la deuda

-lçapacidad de comuljfigg¡gq,/Atención al cliente
mientos

Generales Específicos

cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos
icables a la naturaleza de las funciones del cargo asiqnadoapinternos

Liberlad del:=:s
un¿öÈs. actuación:

Clientes(as) mayoristas,
mercado y clientes(as)

agentes vendedores(as), nuevos nichos de
en mora, demás instituciones públicas y

raciones de la LNBor las oureraue seantzactones

Relaciones
externas:

erencia de Operaciones y Tecnología, Gerencia Comercial, Agencias,
Gerencia Administrativa, Servicios Generales, Auditoria. y demás

anizativas de la lnstituciónunidades o

þRelaciones
internas:

í)
..¡

l,l.¡ii ii .:Fecha de última modificación: 08 de noviembre de 2017
Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017
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L€TGTh
NACIONAT DE BÊNÊFICENCIA DE ELSALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

r' Normas técnicas de control
interno.

/ Manejo de equipo informático.
/Análisis de créditos
/Gestión de Cobros

negociación y perseverancia

Nivel educativo Licenciatura en Administración de Empresas, Ciencias Jurídicas,
Economía o Contaduría y demás carreras afines

Experiencia Dos años en puestos similares
Género: lndiferente

Habilidades y
destrezas:

./ Cálculo numérico.
,/ Manejo de equipo de oficina.
,/ Redacción de informes técnicos.
,/ Habilidad de negociación.
,/ Facilidad de comunicación verba I y escr ta

Disponibilidad
para viaiar; Sí: X No

Observaciones lniciativa, discreción, lealtad

Fecha de última modificación: 08 de noviembre de 2017
Fecha de vigencia: '15 de noviemb re de 20i7 I
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VISTO BUENO:
Gerente(

Competencias

Competencia Definición

l.l.Principios y
valores

1. Servicio al
cliente:

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

1.2. Eficacia
personal

2. 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 trabaio.

3. Orientación a
resultados:

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

4. Organización
Se refiere a la forma en que se ordenan las
tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
resultados.

1.3. De logro y
acción

: :<:, ,,,t,riìhl.
5. Responsabilidad:

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

ì, erencia
inistración Gompetencia Definición

'Z.1;:Wqbilidades 6. Liderazgo Capacidad -pa+a-guiar e influir de forma positiva

l.rí,
"f.*l*^



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLÐTGrfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVÀDOR

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:

Es la 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
capacidades.

12. Empowerment

2.2.Manejo y
administración
de personal

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

11. Relaciones

Habilidad para trabajar con el personal a su
cargo de forma organizada y activa, enfocados
al logro de objetivos y metas del área bajo su
dirección y de la lnstitución.

l0.Trabajo en
equipo:

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.

9. Toma de
decisiones:

directivas

Capacidad de crear planes de acción necesarios
para para alcanzar objetivos fijados.

8. Pensamiento
estratéqico:

Habilidad de solucionar dificultades laborales,
log rando acuerdos satisfactorios.

7. Manejo de
conflictos:

en la actitud y comporlamiento de su equipo de
trabajo hacia el logro de las metas y objetivos
establecidos en el área baio su dirección.

l,,tDcn.c

12
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L$TçrIb
NACIONAL DE BÊNEFICENCIA DE EISALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

3. Colaborado a de Sección de Créditos.

ión general del puesto
Jefe(a)

lnmediato(a): Coordinador(a) de Sección de Créditos

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno

Departamento nes lnternas
Gerencia Operaciones y Tecnología

rar en el proceso de otorgamientos de créditos, revisar las solicitudes para aprobación
de los créditos por parte del Comité, ingresar y actualizar en el Sistema Comercial los
créditos otorgados, apoyar a la Jefatura en gestiones de cobro a deudores(as), asesorar a
clientes(as) en mora de la LNB para ofrecer opciones o alternativas de

Colabo

pagos para que los
ntes Vendedores AS uedan solventar la deuda con la LNB

Dimensiones puestode
Recursos, bienes

y/o valores que
administra:

Materiales, equipo informático y de oficina asignado al puesto

Resultados a
lograr por el

puesto:

Apoyar a mantener en función el plan de las políticas de crédito y gestión
de cobros de la Lotería a los Agentes Vendedores (as) en mora, apoyar
en los procesos de atención continua y eficiente a la cartera de
clientes(as) mayoristas y vendedores(as) de productos de lotería,
mantener actualizada la información de los créditos.

lV. Funciones

1

Encargado(a) del área a comunicarse directamente con los clientes(as), para
garantizar la efectividad de los créditos, así como con los(las) fiadores(as) para seguir
Apoyar al

un control ecución del roceso de cobro

2
Elaborar propuesta
normativa vigente.

s de colocación de créditos y cobros eficientes, en función de la

'4t;.*
ar opciones de pago a clientes(as) en mora, brindando atención continuaApoyar en d

hasta solventar la deuda
c
f

+fi-¡,,
i.t:ti ,' eñar satisfactoriamente el trab

neante erS tn fo rmad d lasô rmno ativ S I don cobrose OSo(a) rav gest procesv pa
rse ueridodesem oa
r en verificar las solicitudes de crédito reci ¡d conforme a la normativa vi nte

Fecha de última modificación: 08 de noviembre de2017
Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLgT€rh

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

Mantener la confidencial dad de la información lnstitucional o a que administre14

Asistir a
convocad

las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
a o del ad

13

Padicipar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
la Lotería realice

12

Realizar otras activ idades que le sean encomendadas por su jefe(a) inmediato(a) y que
se encuentren relacionadas con su uesto de traba

11

Cump I r con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control lnterno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la lnstitución

10.

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 asrmtsmo uellos ue considere necesario su consulta

I

Apoyar en la elaboración de notificaciones y otra documentación relacionad a a la
gestión de créditos.

I
A r en la convocatoria elaboración de actas del Comité de Créditos.7

Verificar la documentación de solicitudes de créditos y preparar
someterlos a aprobación del Comité de Créditos.

los expedientes para6

cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos
bles a la naturaleza de las funciones del cargo asignadointernos aplica

Libertad de
actuación:

Clientes(as) mayoristas,
mercado y clientes(as)

agentes vendedores(as), nuevos nichos de
en mora, demás instituciones públicas y

ue seantzacrones raciones de la LNB.rlasoutera

Relaciones
externas:

Gerencia de operaciones y Tecnología, Gerencia comercial, Agencias,
Gerencia Administrativa, Servicios Generales, Auditoria, y demás

nizativas de la lnstituciónunidades o

Relaciones
internas:

,/ Manejo de equipo de oficina 'rãb.
./ Cálculo numéricoa,É,vrs @¡¡lidades y

p.oftffiestrezas:

lndiferenteGénero:
Dos años en puestos similares.v¡,^., RPeriencia

Estudiantes de Licenciatura en Administración de Empresas, Ciencias
ntaduría y demás carreras afines.Economía o CoJurídicas

leducativoqK

,/ Capacidad de comunicación,
negociación y perseverancia.

,/ Atención al cliente.
./ Normas técnicas de control

interno.

'/ Manejo de equipo informático.
,/ Análisis de créditos
,/ Gestión de Cobros

EspecíficosGenerales

Conocimientos:

Fecha de última modificación: 08 de noviembre de 2017
Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017
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LæT€rfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DescRtpctóru DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

,/ Redacción de informes técnicos.
,/ Habilidad de negociación.
,/ Facilidad de comunicación verbal y escrita

Disponibilidad
para viaiar: Sí: X No

Observaciones lniciativa, discreción, lealtad

V¡|. Competencias
1. Genéricas Gompetencia Definición

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
valores

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,

1.2. Eficacia
personal 3. Disciplina Es la disposición para entender, acatar y cumplir

con las normas de la lnstitución.

4. Uso de recursos

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, optimizándolos de tal
forma de hacer todo lo necesario y un poco más
con los recursos que se le asignan

1.3. De logro y
acción

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

2. De
Administración
y Gerencia

Definición

6. Trabajo en
equipo:

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
metas del área y de la LNB.

inistración
nejo y

rsonal

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

VISTO BUENO:
Gerente(
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLETGTIb

NACION,AL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

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

tiempo programadoen el

9. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

Habilidad para adquirir, asimilar y
efectivamente nuevos conocimientos

aplicar
en el

o

8. Rapidez de
aprendizaje:

3.1. Técnicas
generales

Fecha de última modificación: 08 de noviembre de 20iZ
Fecha de vigencia: 1 5 de noviemb re de 2017
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LÐTCTh
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

4. Coordinador a de Sección de Distribución.

puesto
Coordinar, supervisar, custodiar y controlar la recepción y distribución oportuna de los
productos de lotería a las agencias de acuerdo a los planes de comercialización
implementados; así como las actividades de destrucción de productos de lotería sobrantes

lll. Dimensiones del puesto
Recursos, bienes

y/o valores que
administra:

Presupuesto asignado.
Productos físicos de lotería
Personal a su cargo.

Resultados a
lograr por el

puesto:

Abastecimiento oportuno de productos de lotería en las agencias,
aulorizar las transferencias de productos entre las agencias, ingresar al
sistema comercial la base de datos de los productos; recibir, consolidar y
destruir los productos sobrantes, consolidar la información de venta de
manera oportuna previa al sorteo.

Jefe(a)
lnmediato(a): Jefe(a) de Operaciones lnternas.

Puestos que
supervisa

directamente:
Colaborador(a) de Sección de Distribución

Departamento: Operaciones lnternas
Gerencia: Operaciones y Tecnología

I
Elaborar y presentar al (la) Gerente(a) de operaciones y Tecnología el p
trabajo de la Sección a su cargo y el programa de distribución de productos de lotería,
según calendarización de sorteos,

an Anual de

2
Recibir de bodega institucional y almacenar adecuadamente los billetes de lotería
emitidos.

3.
fi-\-

reparar y despachar los envíos de billetes y productos de lotería a las Agencias de la
lnstitución
P

410+; ffiafticipar en la Comisión verificadora del control de calidad de los productos de lotería
'.ftvr,,, Q$anejar la base de datos consolidada de los productos a distribuir.

$,fs resar al sistema comercial los archivos o bases de datos de los inventarios de
uctos de lotería para su posterior distribución; así como la información de seguridad

uerida mios,el é, ode

¡'i
Fecha de última modificación: 08 de noviembre de 2017
Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017 1
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLeTGrfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE Et SALVADOR

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre22

Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a Ias necesidades institucionales y
relacionadas con su puesto de trabajo.

21

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

20

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

19

Partici par activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
la Lotería realice

18

Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
generados en su p
archivos; asimismo

uesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestión documental y
uellos ue considere necesario ra su consulta

17

lnformar periódicamente al(la) Gerente(a)
actividades realizadas.

de Operaciones y Tecnología de las16

Mantener y custodiar inventarios de productos por distribuir y destruir15

Coord nar la comisión de destrucción de sobrante de producto de lotería14

Verificar los informes de sobrantes enviados por las agencias, contra lo físico en
productos de lotería

13.

Recibir el sobrante físico de productos enviado por las Agencias y la documentación que
garantice su destrucción

12

Consolidar la venta y sob rante a través del sistema de sorteo de los productos no
vendidos en todas las enctas

11

Autorizar a través de sistema las transferencias de productos entre agencias10

Elaborar y remitir a través del sistema comercial las notas de envío de los productos de
encias.lotería ara las distintas

I
Reasignar a través de Sistema Comercial os productos de loteríaI

lngresar al sistema comercial
lnstantánea.

las claves de validación de productos de Lotería7

Adherirse a las políticas comerciales y laborales de la lnstitución
Convocar reuniones de trabajo.
Cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos

raleza de las funciones del cargo asignadoes a la natuinternos aplicabryþm*:

Code de Cuentas de la República.
lnterventor del Ministerio de Hacienda.
Demás instituciones públicas y organizaciones que se requiera por las

raciones de la LNB,

Relaciones
externas:

tNAL ÀÈ.*

Gerencia de operaciones y Tecnología, lnformática, Gerencia comercial,
Agencias, Gerencia Administrativa, Servicios Generales, Transporte,
Auditoria.

Relaciones
internas:

J

0f
Fecha de última modificación: 08 de noviembre de 2017
Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017
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L&'TGrh
NACIONAL ÞE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Conocimientos:

Generales Específicos
/ Normas Técnicas de Control

lnterno, Ley de Corte de
Cuentas de la República,
Administración de personal,
Microsoft office.

/ Administración de lnventarios,
Microsoft Excel, reglamentos,
instructivos y reglamentos de
producto de lotería.

Nivel educativo Graduado universitario en Licenciatura en Administración de Empresas,
lngeniería lndustrial o carreras afines.

Experiencia Tres años como mínimo en puestos deiefatura
Género lndiferente

Habilidades y
destrezas:

/Toma de decisiones, análisis numérico, redacción de informes técnicos,
manejo de personal, manejo de Excel.

Disponibilidad
para viajar: Sí: X No

Observaciones
Se requiere una persona metódica, responsable, dinámica, honesta, con
capacidad de delegar autoridad. Con mucha capacidad para coordinar
equipos de trabaio.

'j.

,\-\

Vll. Competencias

Competencia Definición

l.l.Principios y
valores

L Servicio al
cliente:

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

1.2. Eficacia
personal 2. 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 trabaio.

3. Orientación a
resultados:

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

4. Organización
Se refiere a la forma en que se ordenan las
tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
resultados.

1.3. De Iogro y
acción

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

á-- Dewèfulministración

f¿n^. f6[êrencia
Gompetencia Defin,ición

't-:|j,11

e;li
.t-gb
-tHfe
'.4;,ç

ilidades
ctivas 6. Liderazgo:

Capacidad para guiar e influir de forma positiva
en la actitud y compoftamiento de su equipo de
trabajo .háôia el logro de las metas y objetivos

Fecha de última modificación: 08 de noviembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 5 de noviemb re de 2017 1
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLercrfo

NACIONAL DF BENEFICENCIA DE ËLSALVADOR

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:

Es la 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
capacidades.

12. Empowerment

2.2. Manejo y
administración
de personal

Habilidad para socializar de forma amable y
respetuosa con otras personas

11. Relaciones:

Habilidad para trabajar con el personal a su
cargo de forma organizada y activa, enfocados
al logro de objetivos y metas del área bajo su
dirección y de la lnstitución.

l0.Trabajo en
equipo:

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
tm revistas ue se resenten

9. Toma de
decisiones:

Capacidad de crear planes de acción necesarios
para para alcanzar objetivos fijados.

8. Pensamiento
estratégico:

Habilidad de solucionar dificultades laborales,
log rando acuerdos satisfactorios.

7. Manejo de
conflictos:

establecidos en el área bajo su dirección

PtÁNEActôil
Esn¡reclcÁ

GENEROY'
ilEotoAüE|ENrE

{,ì ER[ ¡ì! tA

GËt'l|ii,ir
(r
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LOT€rh
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSAB¡L¡DADES

5. Colaborad a de Sección de Distribución.

Propósito del
Colaborar en la distribución oportuna de los productos de otería a las agencias de la LN B
así como en la reco ección y verificación de sobrantes,

lll. Dimensiones puesto
Recursos,
bienes y/o

valores que
administra:

Equipo informático y mobiliario

Resultados a
lograr por el

puesto:
Traslado y retiro de los productos de lotería a las agencias.

Jefe(a)
lnmediato(a): Coordinador(a) de Sección de Distribución

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno

Departamento Operaciones lnternas.
Gerencia Operaciones y Tecno logía

1 Participar en la recepción y control de lidad de los productos de loteríaca

2

Verificar y procesar especificaciones de productos de lotería tales como: correlatividad
de numeración, número de registro, número de sorteo, diseño, motivo, color, número de
juego, nombre del juego, clave, seguridad en cada producto, precio del producto, fecha
de caducidad etc.

3 Elaborar informes sobre prod uctos defectuosos.
4 Custodiar la distribución de productos a las diferentes agencias.
5 Efectuar la ón de sobrante de los productos físicos no vendidos en las aqencias.

od'ì,(6 ¡,flevisar y constatar que los informes de producto enviados
Spnsistentes con el producto físico recibido de las mismas.

por las Agencias sean

r#;# rticipar en el proceso de destrucción de sobrante de productos de lotería
r al(la) jefe(a) inmediato de cualquier inconsistencia detectadas en cuanto a la

stribución roductos de lotería.re ión

21 t
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABIL¡DADESLffiTcrfo

NACIONAT DE BËNEFICENCIA DE EL SALVADOR

Mantener la confiden cialidad de la información lnstitucional o la que administre14

Real za I otraS actividad eS AS rg n ad AS de acue rd o a as necesidades nstitucionales y
relacto n ad aS con S u ES to de o

13

Cumplir con las d isposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control lnterno con otras Normativas Dis osiciones establecidas en la lnstitución

12

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

11

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

10

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, aquellos que considere necesario para su consulta

I

Apegarse a las políticas comerciales y normas de control interno de la
institución.
cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos
internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado

Libertad de
actuación:

lnterventoría
Relaciones

externas:

Gerencia de Operaciones y Tecnología, Gerencia Comercia l, Agencias,
Gerencia Administrativa, Distribución de Productos, Auditoría lnterna

Relaciones
internas:

V. Entorno laboral

Se requiere de una persona, honrada, responsable, dinámica, adaptable a
diversas situaciones.

Ç. 1

Servaciones:'tl,(- 
-

)'/
cfr

NoSí X,,,,.,&$ponibilidad
llíÏ lþara viaiar:

/ Para seguir lnstrucciones.
/ Deslreza parc contar productos de Lotería,
/ Destrezas para operar equipo de oficina e informática
/Trabaio en Equipo,

Habilidades y
destrezas:

'r]--
,C'Æ ìi.

lndiferenteGénero
Un año de experiencia en puestos similares.Experiencia

Bachiller en cualquier opción
Nivel

educativo:

'/ lnstructivos y normativas internas,
Microsoft Excel.

,/ Normas Técnicas de Control
lnterno, Ley de Corte de
Cuentas de la República y
Microsoft office.

EspecíficosGenerales

Conocimientos

Vl. Perfil

j*,

Fecha de última modificación: 08 de noviembre de2017
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LûTGrfo
NACJONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DEScRrpc¡ótt DEL puEsro, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

{:,

1. Genéricas Competencia Definición

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
valores

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.

1.2. Eficacia
personal 3. Disciplina

Es la disposición para entender, acatar y cumplir
con las normas de la lnstitución.

4. Uso de recursos

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, optimizándolos de tal
forma de hacer todo lo necesario y un poco más
con los recursos que se le asignan.

1.3. De logro y
acción

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

2. De
Adrninistración
y Gerencia

Definición

6. Trabajo en
equipo:

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
metas del área y de la LNB.

2.1. Manejo y
administración
de personal

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

3. Técnicas Competencia Definición

3.1. Técnicas
generales

8. Rapidez de
aprendizaje

Habilidad para adquirir, asimilar y
efectivamente nuevos conocimientos

aplicar
en el

traba o.

trabajo

9. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

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

VISTO BUENO:
Gerente
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@TGrIb

NACIONAL DE BENÊFICENCIA DE EL SALVADOR

III. MODIFICACIONES REALIZADAS

Fecha de última modificación: 08 de noviembre de2017
Fecha de vigencia: 1 5 de noviemb re de 20i7

Actualización general del Manual de Puestos.
Se incorporó el apartado "Competencias"
conforme a la Evaluación del desempeño.

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

En Gerencia General:
. Se elimina la Unidad de Riesgos

En Unidad de Planeación y Desarrollo
Estratéqico:
o Esta Unidad se renombra como "Unidad

de Planeación Estratégica, Género y
Medio Ambiente".

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

---Í-iì.-

2.Presidente I nstitucional

. Fecha de última modificación:
12 de enero de 20'15.

, Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015

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: Elizabeth Murcia

1Presidente I nstitucional.

' Fecha de última modificación:
15 de Noviembre de 20'13.

¡ Fecha de vigencia:
15 de Noviembre de 2013
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LøTGrIb
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRTPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015

Técnico asignado: Dina Córdova.
Presidente(a) I nstitucional

' Fecha de última modificación
28 de diciembre de 2015

' Fecha de vigencia:
8 de enero de 2016

3 Actualización general del Manual de Puestos,
lncorporando vocabulario inclusivo para
evitar el uso sexista del lenguaje.

Queda sin vigencia: El Manual de
Descripción de Puestos del Departamento de
Operaciones lnternas, Versión 02, autorizado
por Presidencia lnstitucional el 12 de enero
de 201 5

Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016

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

Presidente(a) I nstitucional

. Fecha de última modificación:
08 de noviembre de 2017.

. Fecha de vigencia:
15 de noviembre de 2017

4. 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 Organizaciôn, incorporación
de función de gestión documental y archivo
en todos los puestos.

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

Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017

Técnico(a) asignado(a): Dina Córdova.

c.

Fecha de última modificación: 08 de noviembre de 2017
Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017
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