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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

\OTEriQ

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADCOR

. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

El Departamento de Operaciones Internas esta conformado por los siguientes puestos

de trabajo:
GERENTE(A) DE OPERACIONES
Y TECNOLOGIA
JEFE(A) DE OPERACIONES
INTERNAS
[ |

COORDINADOR(A) COORDINADOR(A)

DESECCION DE DE SECCION DE

CREDITOS DISTRIBUCION
COLABORADOR(A) COLABORADOR(A)

DE SECCION DE DE SECCION DE

CREDITOS DISTRIBUCION

A

J/nS
iy

VISTO BUENO: K52 -
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. eTc.r lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

Il. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Jefe(a) de Operaciones Internas.
CODIGO DEL PUESTO; | 830 032 01
PUESTO FUNCIONAL: | JEFE(A) DE OPERACIONES INTERNAS.

1.

PUESTO NOMINAL: | JEFE(A) DE DEPARTAMENTO.
NUMERO DE PLAZAS: 1
.  Informacién general del puesto

Jefe(a) | Gerente(a) de Operaciones y Tecnologia.

Puestos que Coordinador(a) de Seccién de Créditos, Coordinador(a) de Seccion de

supervisa | ~. .. T
. P _ | Distribucién.
_directamente: _ — e S
Departamento: | Operaciones Internas. o - o

Gerencia: | Operaciones y Tecnologia. -

. Propdsito del puesto
Gestionar las acciones para las solicitudes de crédito de acuerdo a la normativa vigente,
planificar y administrar 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; asi como verificar la recepcion, control de calidad,

 distribucion y destruccion de productos de loteria sobrantes.

lll. Dimensiones del puesto

Recursos, bienes
Personal a su cargo.

y/o valores que . e .
administra; | S0P Informaticoy de Oficina. R
Controlar las operaciones de cobros y créditos, para solventar problemas

Rgsglltradg?; entre los clientes(as) en mora y la LNB de forma eficiente, dando
grarp seguimiento a la gestion del presupuesto del departamento para evaluar y

puesto: ; .
. mejorar el desarrollo de las operaciones. I ]

ﬂ;\\[-‘roponer y verificar normas de contro
%upervisar las actividades de distribucion de
?/%sﬁmn de sobrante. .

rffmi\)

. Nerificar la recepcién de los sobrantes de productds. de loteria enviados por - las
/R s - S R — 5 .r":‘:;"‘. - .

%4100 i{t,*z_, — g : ;
v 15 Tt
Fecha de ultima modificacion: 08 de noviembre de 2017 ' ey~ £ ]VISTO BUENO: };:// \
Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017 .. Gerente(a) General
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LGTG r .Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

_a los solicitantes de crédito la resolucién favorable o desfavorable emitida.

Procesar las solicitudes de crédito de acuerdo a la normativa vigente, aplicando un
analisis integral de la informacion presentada y al sujeto de crédito segun los criterios y
politicas crediticias establecidas.

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

de credltos

Monitorear la gestlon de cobranza y mantener una clasificacion de los clientes usuarios |

los productos de loteria.

. | Brindar el apoyo requerido por los procesos claves de la Institucion.

Administrar eficientemente el presupuesto asngnado al area.

| Medio Ambiente, a fin de lograr su eficiencia.

Identificar, implementar, ejecutar y evaluar mejoras a los procesos de trabajo bajo su
responsabilidad, en coordinacion con la Unidad de Planeacion Estratégica, Género y

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).

i

' wnATM«\Entorno laboral

Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Tecmcas de

“\\\, " | Unidad de Planeacién Estrateglca Género y Medio Ambiente, Unidad de
ﬁelamones Auditoria Interna, Unidad Financiera Institucional-UFI, Unidad de
a_'-‘.-" internas: | Adquisiciones y Contrataciones Institucional-UACI, Unidad Técnica Legal,

A ho Unidad de Comunicaciones, Relaciones Publicas y Publicidad, Unidad.de
N - = =" o ONAL
v 5
Fecha de ultima modificacién: 08 de noviembre de 2017 VISTO BUENO:-I\".-'-"-"“"
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5 RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

'Acceso a la Informacién Publica, Gerencia General, Gerencias:

'Comercial Administrativa y de Recursos Humanos, Demas Unidades

Relaciones | Corte de Cuentas de la Republlca Empresas de Auditoria Externa
externas: | Empresas financieras que se dediquen al manejo de créditos.

. Apegarse a las polltlcas financieras, laborales internas de la Institucion.
Libertad de
Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y I|neam|entos

______________________________________________ 2612G1N" | internos aplicables aa naturaleza de las funcio

VI Perfil ' D

] _Generales ____ Especificos
/Admlnlstramon Publica, | v/ Amplio conocimiento de Finanzas
Presupuestos, Contabilidad | vy Flujo de Efectivo, Presupuesto

Gubernamental. por Areas de Gestion.
v Reglamento Interno de la|v Andlisis e interpretacién de

Loteria Nacional de estados financieros.

Conocimientos: Beneficencia. v' Administracion de créditos vy

otorgamiento de créditos.
v Riesgos crediticios.

v Reglamentos, Instructivos vy
Normativas sobre el manejo de
créditos.

Licenciatura en Contaduria Publlca Administracion de Empresas o
Nivel educatlvo
carreras afines. _
' Cinco arfios en puestos similares en empresas de productos ‘de consumo
| masivo o puestos de agente de cobro.
Género: | Indlferente

Experiencia: |

_ Habilidades y v Toma de deC|S|ones facilidad oral y escrlta iniciativa y creatlwdad

destrezas capacidad de andlisis y sintesis, manejo de personal trato al publico, |
___________________ | liderazgo, lealtad, respeto, honestidad. B
Dlsponlbllldad s X No:
para viajar:

Se requiere de una persona con alto nivel de “iniciativa, dlnamlco(a)

persuasivo(a), perseverante. i
Observaciones: | Debe estar acostumbrado a trabajar bajo presion constante. ;
Debe ser capaz de organizar grupos de trabajo, visionario(a) y |

AOOHALD _exfgvertido(@) i i |
F B e — — — e -
& Ljf? ompetenclas
I',,') ("{cq. . e -
- S’,'f‘;dr G 1éricas ' Competenma | Definicién
e iy — e i = —
S K PrlnCIplos y | 1. Servicio al | Se refiere a la disposicion de actuar para
‘,{}Y?){ﬂ_!_?!ﬁ%ﬁ' b cliente: | SatISfaCBP Ia—meceSIdadq.§ ....... de los cllentes(as)
3
6 ”D“(“’..l: --'.\ll f.
Fecha de dltima modificacion: 08 de noviembre de 2017 " % VISTO BUEN /
General
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

(internos o :
""""""""""""""" - - - | Habilidad para trabajar con eficacia en |
1.2. Eficacia 2. Manejo de Ia S|tu_a0|ones de presion en términos de tlgrnpo Y|
1 calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o |
personal presion:
diversidad de opiniones, manteniendo un alto |
___________________ : grado de rendimiento en el trabajo. W |
: ., | Capacidad de cumpllr con las tareas, metas y
3. Orientacion a !
, objetivos  establecidos, manteniendo altos
resultados: |
1 - niveles de rendimiento.
1.3.De loaro ‘Se refiere a la forma en que se ordenan las
e ogroy 4. Organizacion: tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
accion
... |resultados. R —
Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
5. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo a
........................................................... S : .| requerimientos en el puesto de trabajo.
2. De '
- Administracién | Competencia Definicién
 yGerencia e e e I
Capacidad para guiar e influir de forma positiva |
6. Liderazgo: en Ia.actltuc.i y comportamiento de su equipo de
trabajo hacia el logro de las metas y objetivos
| establecidos en el area bajo su direccidn. o
7. Manejo de Habilidad de solucionar dificultades laborales,
- conflictos: logrando acuerdos satisfactorios.
2.1.Hab|l|dades St s S | | e ~ Byttt vl st T
. . 8. Pensamiento Capacidad de crear planes de accion necesarios
directivas
| estratégico: para para alcanzar objetivos fijados.
Habilidad para decidir con responsabilidad y
buen razonamiento entre varias alternativas, la
| 9. Toma de s viabl | ion de |
decisiones: que sea mas viable en la consecucién de los
' objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o
- I | 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 Institucién.
2.2.Manejo y Habilidad para socializar de forma amable y
oy N ReIaCIOnes
administraciéon | | respetuosa con otras personas. -
JNAT S de personal | Es la habilidad para empoderar a su equipo de
= N\ | trabajo ensefidndoles, definiéndoles objetivos y
12. Empowerment: proporcionandoles las facultades de resolver
situaciones por si solos, de acuerdo a sus
] | capacidades. -
\_13.Cump!imiento de Capa0|dad /cgg ~C w eﬂmentemente en

7 k A
Fecha de ultima modificacion: 08 de noviembre de 2017 VISTO BUENO: >
Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017 - [(SL i . Gerente( ) General f

e



\OTErQ

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR
‘ de Resultados metas y | términos  cuantitativos y cualitativos, los
en el trabajo objetivos: resultados establecidos en su puesto de trabajo,

en el tiempo programado.
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| OTc.r' .0 DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

2. Coordinador(a) de Seccion de Créditos.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 032 02

PUESTO FUNCIONAL.: COORDINADOR(A) DE SECCION DE CREDITOS

PUESTO NOMINAL: COORDINADOR(A)
NUMERO DE PLAZAS: 1
. Informaclon general del puesto
T Jefela) L s JL et RO

Inmediato(a): Jefe(a )d?.?peramones Internas.

Puestos que |
supervisa | Colaborador(a) de Seccidn de Créditos.
directamente: |
Departamento: | Operaciones Internas.
Gerencia | Operaciones y Tecnologla

! n Proposno del puesto

Realizar el proceso de otorgamientos de créditos, asi como la gestion de solicitudes para la
aprobacion 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.

1. Dlmensmnes del puesto i _l

Recursos, bienes | , B— — L =
y/o valores que
administra:

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

Realizar y mantener en funcion el plan de las polltlcas de crédito y gestlon
de cobros internos de la Loteria, efectuando los procesos claves, |
brindando una atencién continua y eficiente a la cartera de cllentes(as)
| mayoristas y vendedores(as).

Resultados a
lograr por el
puesto:

V. Funciones

Dirigir eficientemente al personal de la seccion y administrar en i§Jé_l' forma los recursos
administrativos bajo su control.

Convocar a los mtegrantes del Comité de Créditos para andlisis de soI|CItudes y notificar
| @ los solicitantes de crédito la resolucion favorable o desfavorable emitida.
Interactuar directamente con los clientes(as), para garantizar la efectividad de los
i J.créditos, asi como con los deudores para seguir un control y ejecucion del proceso de
“eobro. B _ ) )
E\ﬁoponer procesos de colocaciéon de créditos y cobros eficientes de acuerdo con las

| _Q‘_o‘_rmativas vigentes

Fecha de ultima modificacién: 08 de noviembre de 2017 , VISTO BUENO: |~ Lo
Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017 . \ . Gerente(aj Ganeral
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR
| hasta solventarladeuda. |
EJecutar los sistemas de otorgamlentos de créditos, cobros internos y operaciones |

7. | prestando especial atencién para la mejora de procesos y lograr un sistema mas

|eficente.

8 ‘Mantenerse ‘informado(a) de las normativas y gestién de cobros y procesos para
' | adaptarse y desempeifiar satisfactoriamente el trabajo requerido.

' 9. | Controlar y verificar las SO|ICItUdeS de credito conforme a la normativa vigente.
10’ e
12, | | Monitorear la g de cobranza y mantener una cIaS|f|caC|on de los clientes usuarios
' de creditos. 3

13. | Elaborar informes mensuales sobre el comportamiento de la cartera de créditos.

14, | Proponer || liquidacién contable de créditos irrecuperables.
15 Divulgar los instrumentos de créditos en las agencias, kioscos y demas distribuidores de |
| los productos de loteria.

16 Cumplir con las disposiciones del R Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de |
" | Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.

17 | Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe(a) inmediato(a) y que
| se encuentren relacionadas con su puesto de trabajo.

18 Apoyar en la administracion eficiente el presupuesto asignado al departamento de
| " | Operaciones Internas. -
- Garantizar la clasificacion, organlzaCIOn dlgltallzamon resguardo y conservacién de los

19. | documentos producidos por el area, de acuerdo a la normativa de gestién documental y
| archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta. _

20 Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que |

| la Loteria realice. R |

21 | Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea |

" | convocado(a) o delegado(a). i |

22. | Mantener Ia__g_gmf_l_g_e_r]malldad de la |nforma0|on InstltuC|ona| ola que admlnlstre

V. Entorno laboral
' R . Gerencia de Operaciones y Tecnologia, Gerencia Comercial, Agencias,
elaciones . S . " o X
internas: Gerencia Administrativa, Servicios Generales, Auditoria. y demas
______________________ | unidades organizativas de la Institucion. S B
Relaciones Clientes(as) mayoristas, agentes vendedores(as) nuevos nichos de
externas: mercado y clientes(as) en mora, demas instituciones publicas y

Libeﬁ_d"aé_ Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos
internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo aS|gnado

@ ﬁ ' : Generales Especmcos |

Be@ OC|m|en 05 T s i o]

ey v Aten0|on al cllente VA amdad de  comunicaeion, |

-'J[_—'E'-—_l, S L e — .mh&ﬂf?w = __—_ ___
CEREN ‘.-,,\ T
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

tecnlcas de control

v Normas | negociacion y perseverancia.
interno.

v"Manejo de equipo informatico.

v'Analisis de créditos

v Gestidén de Cobros

Nivel educativo:

Licenciatura en Administracién de 'Empresas Ciencias Jurldlcas|

Experiencia: | Dos afios en puestos similares. - ]
Género: | Indiferente
v Calculo numérico. - K
. v Manejo de equipo de oficina.
Hagggﬁgggg . v Redaccién de informes técnicos.
. v Habilidad de negociacion.
! v Facilidad de comunicacion verbal y escrita. S
Disponibilidad s X ' No
para viajar: | T I i Ml
Observaciones: ln|C|at|va dlscre0|on Iealtad
vil. Competenmas .
1. Genéricas | Competencia | ~ Definicién |

1.1.Principios y
valores

1.2.Eficacia
personal

Se refiere a la dISpOSICIon ~de actuar para

1. Servicio al
satlsfacer las necesidades de los cllentes(as)

cliente:

Habilidad para trabajar con eficacia en |
| situaciones de presion en términos de tiempo v |
| calidad del trabajo, desacuerdo, oposiciéon o |
| diversidad de opiniones, manteniendo un alto
_grado de rendimiento en el trabajo.

2. Manejo de la
presion:

1.3.De logroy
accion

3 Orientacién_“a;l Capacidad de cumplir con las tareas, metas y
[ , objetivos  establecidos, mantenlendo altos
resultados:
| niveles de rendimiento.

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
_requerimientos en el puesto de trabajo.

4. Organizacién:

5. Responsabilidad:

Iministracién |  Competencia Definicién :
{Zerencia | e s T e L chudrl o i M b 5 e [
, /ab'"dades 6. Liderazgo: | Ca.ﬁ_ﬁql_daﬁ_e%@:gy.lar e influir de forma positiva |

Fecha de dltima modificacion: 08 de noviembre de 2017

Fecha de vigencia:
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directivas | | en la actitud y comportamiento de su equipo de
trabajo haC|a el Iogro de Ias metas y objetivos

- 7. Manejo de Habilidad de solucionar dificultades Iaborales,
. conflictos: | logrando acuerdos satisfactorios.

' 8. Pensamiento Capacidad de crear planes de accion necesarios

_ estrategico: para para alcanzar objetivos fijados. ]

Habilidad para decidir con responsabilidad y

9 T buen razonamiento entre varias alternativas, la

. Toma de - S,

decisiones: que sea mas viable en Ig consecucion _de los

i objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o

i B _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.Manejo y 11 R Habilidad para socializar de forma amable y
elaciones:

administracion =~ | respetuosa con otras personas. B

de personal Es la habilidad para empoderar a su equipo de |
trabajo ensefiandoles, definiéndoles objetivos y
' 12. Empowerment: proporcionandoles las facultades de resolver
| situaciones por si solos, de acuerdo a sus |
J___ - capacidades. B
Capacidad de cumplir eficientemente en

3. Competencia | 13.Cumplimiento de |

| ) i
| dolResiikados | metas ' términos  cuantitativos y  cualitativos, los

en el trabajo |  objetivos:

1 resultados establecidos en su puesto de trabajo,
| en el tiempo programado.

"- .'r_<_>\
12 [§ ®CPtuuceng ZJ
Fecha de dltima modificacién: 08 de noviembre de 2017 \ TEGHOL Oy 5/ vIsTO BUENOL; 52
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RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

3.

Colaborador(a) de Seccidén de Créditos.
CODIGO DEL PUESTO: | 83003202

PUESTO FUNCIONAL: | COLABORADOR(A) DE SECCION DE CREDITOS

PUESTO NOMINAL: COLABORADOR ADMINISTRATIVO il
NUMERO DE PLAZAS: 1
It Informaclon general del puesto
~ Jefe(a) - -

Inmediato(a): Coordmador(a) de Secmon de Credltos

Puestos que
supervisa | Ninguno
directamente:
Departamento Operaciones Internas.
Gerencia: | Operaciones y Tecnologia.

Il Propésito del puestﬁ_

Colaborar en el proceso de otorgamlentos de créditos, revisar las solicitudes para aprobacion
de los créditos por parte del Comité, ingresar y actualizar en el Sistema Comercial los
creditos 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 pagos para que los
| Agentes Vendedores(as) puedan solventar la deuda con la LNB

Ill. Dimensiones del puesto

Recursos, bienes
y/o valores que | Materiales, equipo informatico y de oficina asignado al puesto.
administra:

Apoyar a mantener en funcion el plan de las politicas de crédito y gestién
Resultados a | de cobros de la Loteria a los Agentes Vendedores (as) en mora, apoyar
lograr porel | en los procesos de atencion continua y eficiente a la cartera de |

puesto: | clientes(as) mayoristas y vendedores(as) de productos de loteria, |
mantener actuallzada la |nformaC|on de Ios credltos !

IV Funclones

| Apoyar al Er Encargado(a) del area a comunicarse directamente con los clientes(as), para
1. | garantizar la efectividad de los créditos, asi como con los(las) fiadores(as) para seguir |
un control y ejecucién del proceso de cobro. 3

5 | Elaborar propuestas de colocacion de créditos y cobros eficientes, en funcion de la
| normativa vigente

‘%25 hasta solventar la deuda. N
\Mantenerse mformado( ) de las normativas y gestién de cobros y procesos para

Y Ad:
Apoy
_‘l_’r'"{kfﬁ‘;
=] 1\’/‘ 13
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TG r .O DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

‘v?lfgr"?'r F%bllldades y / Calculo numerICO ) - R [ WP e ot oM e T ]

75 | Ap_yar en la convocatorla y elaboraC|on de actas del Comité de Credltos
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11 | Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe(a) inmediato(a) y que_
| se encuentren relacionadas con su puesto de trabajo.

12 Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
" | la Loteria realice.

IA3|st|r a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocado(a) o delegado(a)

V. Entorno Iaboral ‘

Gerencia de Operaciones y Tecnologia, Gerencia Comercial, Agencias,
Gerencia Administrativa, Servicios Generales, Auditoria. y demas
unidades organizativas de la Institucion.,

Clientes(as) mayoristas, agentes vendedores(as) nuevos nichos de
mercado y clientes(as) en mora, demas instituciones publicas vy

i Relaciones
internas:

Relaciones
externas:

Libertad de | Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y Ilneamlentos
actuacion: | internos aplicables a Ia naturaleza de las funcuones deI cargo aS|gnado

' Generales Especlflcos

' v Atencion al cliente. v Capamdad de comunicacién,
' v Normas técnicas de control negociacion y perseverancia.
Conocimientos: = interno.
v Manejo de equipo informatico.
v Analisis de créditos
v Gestién de Cobros

Xperiencia: | Dos afios anos en puestos similares. __
Genero: Indiferente - |

R, C L (%destrezas v" Manejo de e equipo de oficina. _~

____________________ eyl e _‘,rﬂ“ Y < TN

/i) r.‘ﬁ'ggu_

14 5 E'\
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Ter' lQ DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
A RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

v Redaccion de informes técnicos.
v" Habilidad de negociacion.

v" Facilidad de comunicacién verbal y escrita.

Disponibilidad
_para viajar:
Observaciones In|0|at|va discrecion, Iealtad

Si: X No:

.‘ VII Competenmas

1 ~ Genéricas | Competencia | Definicion
1 Servici Se refiere a la disposicion de actuar para
. Servicio al lient
cliente: gatlsfacer las necesidades de los clientes
_ | (internos y externos). .
1.1.Principios y Capacidad para  anticiparse a  actuar |
valores independientemente y realizar las tareas |
2. Iniciativa: asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir ‘
| instrucciones de hacerlo. o
|
1.2.Eficacia '3 Disciplina: Es la disposicion para entender, acatar y cumplir
personal ' piina. 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.),
4. Uso de recursos: . o
para desarrollar su trabajo, optimizandolos de tal
1.3.De logro y forma de hacer todo lo necesario y un poco mas
accion
Es Ia habllldad y el compromlso de cumplir con
5. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo a|
requenmlentos en el puesto de trabajo
2. De
Administracion Competencia Definicién
_ yGerencia | e D PN A PR bt 2= MR AR |
Habilidad para mtegrarse y trabajar de forma
| 6. Trabajo en gonjunta con sus qom_paneros,lj,efes y el resto de
2t Manejo y ' eqUino: areas de la Insjntucuon, haciéndolo dg .forma
(o [ORA L*agt inistracion quipo. activa y propositiva para el logro de objetivos y
A\ metas del area y de la LNB.
7 R : ) Habilidad para socializar de forma amable y
. Relaciones:
respetuosa con otras personas

Fecha de dltima modificacion: 08 de noviembre de 2017 po . VISTO BUENO: ;
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objetivos:

RESPONSABILIDADES
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADQR
= T _f - Co_mpeten_c i_a_ _ _ __________________ Defi_ni_cié_ah — _____ ‘
A . Habilidad para adquirir, asimilar y aplicar |
3.1.Tecnicas 8. Raplde_z d'e_ | efectivamente nuevos conocimientos en el |
generales aprendizaje: traba}o
i e T | L .. | Capacidad de cumplir eficientemente en |
4. Competencia 9. Cumplimiento de ) !
de Resultados metas términos  cuantitativos y  cualitativos, los |

resultados establecidos en su puesto de trabajo, |

| en el tiempo programado. |
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LOTG r' .Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

4, Coordinador(a) de Seccion de Distribucion.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 034 01

PUESTO FUNCIONAL.: COORDINADOR(A) DE SECCION DE DISTRIBUCION

PUESTO NOMINAL: COORDINADOR(A)
NUMERO DE PLAZAS: 1
. Informaclén general del puesto
o Jefe@) | o~ ) I

Jefe(a ) de Operaciones Internas

Inmediato(a):
Puestos que |
supervisa | Colaborador(a) de Seccion de Distribucion.
directamente:
Departamento: | Operamones Internas.
Gerencia ' Operaciones y Tecnologla

. Propéslto del puesto

Coordinar, supervisar, custodiar y controlar la recepcion y distribucién oportuna de los
productos de Ioteria a las agencias de acuerdo a los planes de comercializacién

lll. Dlmensmnes del puesto

Recursos bienes | Presupuesto a3|gnado
y/o vanres que | Productos fisicos de loteria. j
administra: | Personal a su cargo. :
Abastecimiento oportuno de productos de loteria en las agencias,
Resultados a | autorizar las transferencias de productos entre las agencias, ingresar al
lograr por el | sistema comercial la base de datos de los productos; recibir, consolidar y |
puesto: | destruir los productos sobrantes, consolidar la informacion de venta de

manera oportuna previa al sorteo.

IV. Funciones

Elaborar y presentar al (la) Gerente(a) de Operaciones y Tecnologia el Plan Anual de
1. | trabajo de la Seccién a su cargo y el programa de distribucion de productos de loteria,
~segun calendarizacion de sorteos.
Recibir de bodega institucional y almacenar adecuadamente los billetes de loteria
| emitdos.
Preparar y despachar los envios de billetes y productos de loteria a las Agencias de la
I 'nStItUCIon ..................

fC|par en la Comision verlflcadora del control de calldad de Ios > productos de Ioterla

_ Tngresar al sistema comercial los archivos o bases de datos de los inventarios de
= . ‘-productos de loteria para su posterlor distribucion; asi como la informacién de seguridad

Fecha de ultima modificacion: 08 de noviembre de 2017 NISTO BUENO: f =
Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017 L’LQ / Gerente(&i General



L TGr lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
' RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Ingresar al sistema comercial las claves de validacion de productos de Loteria
Instanténea

9 Elaborar y remitir a través del sistema comercial las notas de envio de los productos de
" | loteria para las distintas agencias.

10. Autorlzar a traves del sistema las transferenmas de productos entre agencias.

12 ReC|b|r el sobrante fISICO de productos enviado por las Agenmas y la documentacion que |

| 14. | Coordinar la comision de d___e_sftrucmon de sobrante de producto de loteria.

| = === m— ——

| 15. Mantener y custodiar inventarios de productos por distribuir y destruir.

|16 Informar peridédicamente al(la) Gerente(a) de Operaciones y Tecnologia de
" | actividades reallzadas

la Loteria realice. - - -
| Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea

Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones estableCIdas en la Institucién.

o1 Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y
__________ ~ | relacionadas con su puesto de trabajo.
| 22. | Mantener la confidencialidad de la informacién Institucional o la que administre.

[ V. Entorno Iaboral

‘Gerencia de Operaciones y Tecnologia, Informatica, Gerencia Comercial,
Relaciones
Agencias, Gerencia Administrativa, Servicios Generales, Transporte,
internas:
Auditoria. - -
' Corte de Cuentas de la Republica.
Relaciones | Interventor del Ministerio de Hacienda.
externas: | Demas instituciones publicas y organizaciones que se requiera por las
NAL B operaciones de la LNB.
D&&,\ B | eparac = : —
¢\ - Adherirse a las politicas comerciales y laborales de la Institucion.
: ‘jr“u F{Jjbedad de | Convocar reuniones de trabajo.
:aptuacmn - Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos

g s "”f > / | internos apllcables ala naturaleza de las funciones del cargo asngnado

\.’

“'.'_-I\. ,.1”-*1—{ L—r IR e i T I i T T ===
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LOTENQ

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

Generales

Interno,

Conocimientos: |
Cuentas de

Microsoft office.

Nivel educativo;

v Normas Técnicas de Control
Ley de Corte de |

Administracion de personal, |

v Administracién de Inventarios,
Microsoft Excel, reglamentos,
instructivos y reglamentos de
producto de loteria.

1
L

Graduado universitario en Licenciatura eﬁKdm'iﬁ'i'ét'récién'd_é'Empresas,
Ingenierla Industrial O carreras afines.

nero: | Indiferente

Habllldades y
destrezas:

v'Toma de de0|3|ones analisis numeéerico, redaccion de informes técnicos,
manejo de personal, manejo de Excel

‘ Disponibilidad

. Si:
| paraviaar. |

Observaciones:
' - | equipos de trabajo.

Se requiere una persona metodica, responsable, dinamica, honesta, con
| capacidad de delegar autoridad. Con mucha capacidad para coordinar

Definicion

; Ebmpetencié
1 L= L O =
i 1.1. Prmmplos y 1. Servicio al
valores cliente:

1.2.Eficacia

personal 2. Manejo de la

presion:

3. Orientacién a
resultados:

1.3.De logro y

e 4. Organizacion:
accion

Habilidad para

‘| grado de rendimiento en el trabajo.

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

trabajar con eficacia en
situaciones de presiéon en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto

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

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

e ——

resultados.

5. Responsabilidad:

Es la habilidad y el bbmpromis? de cumplir con |

las tareas asignadas de

 requerimientos en el puesto de trabajo.

Definicién

CapaCIdad para gwar e influir de forma positiva
en la actitud y comportamiento de su equipo de

Competencia
yi@erencia L Sl LT
I-%blhdades . ,

< G -tﬁrectlvas 6. Liderazgo:
Ik /‘gL S
SUo2 57

trabajo-hacia el logro de las metas y objetivos
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

7. Manejode
conflictos:

9. Toma de
decisiones:

- 10. Trabajo en

equipo:
2.2.Manejo y e
administracion 1 1 Relac_lo_n_es.

de personal

| 3. Competencia
de Resultados
. en el trabajo

13 Cumpllmlen
metas
objetivos:

' 8. Pensamiento
___ estrategico:

' 12. Empowerment:

| Habilidad de solucionar dificultades Iaborales

e abIeCIdos en el area bajo su direccién.

logrando acuerdos satisfactorios.

Capacidad de crear planes de accién necesarios |
_para para alcanzar objetivos fijados.

Habilidad para decidir con responsabilidad y |
| buen razonamiento entre varias alternativas, la |
| que sea mas viable en la consecucion de los |
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
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 ensefidndoles, definiéndoles objetivos y
proporcionandoles las facultades de resolver |
situaciones por si solos, de acuerdo a sus
capacidades.

to de
y

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

(J\ONAL bg :5*&‘\\

<4 a\
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LQTG" lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

5. Colaborador(a) de Seccion de Distribucion.
CODIGO DEL PUESTO | 830 034 02

PUESTO FUNCIONAL: | COLABORADOR(A) DE SECCION DE DISTRIBUCION.

PUESTO NOMINAL: COLABORADOR(A) ADMINISTRATIVO I.
NUMERO DE PLAZAS: 2

' L. Informacién general del puesto
Jefe(a)
| Inmediato(a):
Puestos que
supervisa | Ninguno.
_directamente: | -
Departamento: | Operaciones Internas.
Gerencia: | Operaciones y Tecnologla

Coordinador(a ) de SeCC|on de Dlstrlbu0|on

I i’ropésito del puesto
Colaborar en la distribucion oportuna de los pr'oau'c':’tos de loteria a las agencias de la LNB;

III. Dlmenswnes del puesto

Recursos, ,
bienes y/o |
valores que
administra: ) o

Equipo informatico y mobiliario.

Resultados a e i
lograr por el | Traslado y retiro de los productos de loteria a las agencias.
puesto:

Iv. Funciones_m i e R P i
1. | Participar en la recep0|on y control de calidad de Ios productos de loteria.

Verificar y procesar especificaciones de productos de loteria tales como: correlatividad
2 de numeracién, nimero de registro, nimero de sorteo, disefio, motivo, color, nimero de
" | juego, nombre del juego, clave, seguridad en cada producto, precio del producto, fecha |
de caducidad, etc. |

Custodiar la distribucion de productos alas dlferentes agencias. -
. | Efectuar la recepcion del sobrante de los productos fisicos no vendidos en las agencias.
Rewsar y constatar que los mformes de producto enwados por las Agenmas sean

Pbrtlmpar en el proceso de destruccién de sobrante de productos de loteria.

finformar al(la) jefe(a) inmediato de cualquier inconsistencia detectadas en cuanto a la
o lstrlbumon y recepcion de productos de loteria. -

21 & m
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L@Ter lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
9. | generados en su puesto de trabajo, 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

1 1% | 1a Loteria realice. S
| 14 | Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
... convocado(a) o delegado(a).

12 Cumplir con las dlspOS|C|ones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Tecnlcas de

13 | Realizar otras act|V|dades asignadas de acuerdo a las nece
~ . relacionadas con su puesto de trabajo. -

14. | Mantener la conﬂdenmalldad de la mformac:lon Instltu0|onal o laque admlnlstre

ades |nst|tuo|onales y

V. Entorno Iaboral

Relaciones | Gerencia de Operaciones y Tecnologia, Gerencia Comercial, Agencias,
internas: | Gerenql_a_{égrnl_nlstratlva Distribucién de Productos, Auditoria Interna.
Relaciones
... externas: | Y
Apegarse a las politicas comerciales y normas de control interno de la |
Libertad de | institucion.
actuacion: Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos

e las funciones del cargo asi gnado

VL. Perfil
| . Generales | __ Especificos
v Normas Técnicas de Control | v Instructivos y normativas mternas
Conocimientos: Interno, Ley de Corte de Microsoft Excel.
Cuentas de la Republica y
E— Microsoft office. _ —
M Bachiller en cualquier opcién
educativo: '

ExperlenC|a Un ano 0 de experiencia en puestos S|m|Iares

Género: | Indiferente
v'Para seguir Instrucciones.

Habilidades y | v' Destreza para contar productos de Loteria.
destrezas: | v'Destrezas para operar equipo de oficina e informatica.
/Trabajo en Equipo.

b ombllldad Si X ; No:

¢y cPara viajar: | e S ‘ -
Py spon in: a, ble
h@baer\ramones ' Se requiere de una persona, honrada re ponsable, dinamic adaptable a

dlversas S|tua010nes

| _okfe. | diversassituaciones. . S
fl/(':‘ompetenc:las Ay T

22 ERACK IS -
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\8TErQ

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR
[1. Generlcas Competenma 'Definicién
1. Servicio al Se refiere a la dlsposmlon de actuar para
toT . satisfacer las necesidades de los clientes
cliente: .
__|(internosy externos).
1.1.Principios y Capacidad para anticiparse a  actuar
valores independientemente y realizar las tareas
2. Iniciativa: | asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
| la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir
________________________________________________________ | instrucciones de hacerlo.
1.2.Eficacia 3. Disciplina Es la disposicion para entender, acatar y cumplir

personal

i
| 4. Uso de recursos:

1.3.De logroy

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.

| requerimientos en eI puesto de trabajo

Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
asignadas de acuerdo a

de personal

7. Relaciones:

accion
5. Responsabilidad: | las tareas
2. De o
Administracion Competencia
y Gerencia e el )
6. Trabajo en
2.1.Manejoy equipo:
administracion |

| Habilidad para adquirir,

Definicion
Habilidad para lﬁ“{é_grarse_y trabajar de fofma
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.

Definicién ]
asimilar vy aplicari
efectivamente nuevos conocimientos en eI
trabajo.

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

i _T_e_t_:_nlcas Cpmpe_te_nma
3.1.Técnicas 8. Rapidez de
generales aprendlzaje
,.,\,:-,L;‘;;'ﬁdaﬁompetenma | 9. Cumplimiento de
";r" d\%\ esultados | metas y
1 trabajo | objetivos:
L'_h il S "
F;{“
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

Instancia que realiza la modificacion y
fecha

MODIFICACIONES REALIZADAS

No.

Descripcion de la modificacion

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

» Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015.

Presidente Institucional. 1. Actualizacién del Manual de Puestos
aplicando los estandares definidos conforme
o Fecha de Ultima modificacion: a la metodologia 1ISO 9001:2008. Se inician
15 de Noviembre de 2013. las versiones a partir de la “01" bajo esta
metodologia.
r Fecha de vigencia:
15 de Noviembre de 2013 Queda sin vigencia: EI 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. 2. Actualizacion general del Manual de Puestos.

Se incorpor6 el apartado “Competencias”
conforme a la Evaluaciéon del desemperio.

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

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

En Unidad de Planeaciéon vy Desarrollo

Estratéqico:

e Esta Unidad se renombra como “Unidad
de Planeacion Estratégica, Género vy
Medio Ambiente”.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion

de  Puestos del Departamento de
Operaciones Internas, Version 01, autorizado
por Presidencia Institucional el 15 de

noviembre de 2013.

/ > oNTF -\\
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RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

Instancia que realiza la modificacion y " Descripcion de la modificacién

fecha

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.

Técnico asignado: Dina Coérdova.

Presidente(a) Institucional. 3. Actualizacion general del Manual de Puestos,
Incorporando  vocabulario inclusivo para
» Fecha de ultima modificacion: evitar el uso sexista del lenguaje.
28 de diciembre de 2015
Queda sin vigencia: ElI Manual de
» Fecha de vigencia: Descripcion de Puestos del Departamento de
8 de enero de 2016. Operaciones Internas, 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 4, Se realizaron los siguientes cambios:
actualizacion general del Manual de Puestos,

o Fecha de ultima modificacion: actualizacién de las competencias, de
08 de noviembre de 2017. acuerdo al Manual de Evaluaciéon del
Desempefio, se incorpora un organigrama de

o Fecha de vigencia: puestos que en versiones anteriores estaba
15 de noviembre de 2017. en el Manual de Organizacion, incorporacién

de funcion de gestion documental y archivo
en todos los puestos.

Queda sin vigencia: ElI Manual de
Descripcién de Puestos del Departamento de
Operaciones Internas, Version 03, autorizado
por Presidencia Institucional el 08 de enero
de 2016.

Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2017.

Técnico(a) asignado(a): Dina Cérdova.
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