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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
NAnglg»{;!Agm RESPONSABILIDADES

. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

La Unidad de Asesoria Juridica esta conformada por los siguientes puestos de trabajo:

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENTE(A)
INSTITUCIONAL

JEFE(A) DE UNIDAD DE

ASESORIA JURIDICA

ASISTENTE(A)
ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE ASESORIA |
JURIDICA

TECNICO(A) JURIDICO
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
LeTGrlQ RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

[l. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Jefe(a) de Unidad de Asesoria Juridica
CODIGO DEL PUESTO: | 830 06 01
PUESTO FUNCIONAL:  JEFE (A) DE UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Eoswon L SR B SR S A sk e B e R e T R e e e Jiay, S e

DENOMINACION DE LA JEFE(A) DE UNIDAD

PLAZA: &

NUMERO DE PLAZAS: 1

PreS|dente( ) InstltUCIonal

Puestos q.ue A5|stente() Administrativo Unidad de Asesoria Juridica, Técnico(a)
supervisa

”Departamento | N/A.

~ Unidad: | Asesoria Jurldlca

il Pro‘pésito del puesto :

Asesorar en asuntos legales a funcionarios y empleados de la Loteria en el otorgamiento de
actos o contratos, asi como representar judicial y extrajudicialmente, de manera directa o a
través de terceros a la Institucion en los casos requerldos para la defensa de sus intereses.

- III. Dlmenswnes del puesto |
| Presupuesto aS|gnado al area.
E - Materiales, equipo de oficina e informatico asignado.

Recursos, bienes
- Archivo de documentos del area e informacion institucional de la cual
y/o valores que

administra. | (€nga acceso directo o indirectamente, de acuerdo a las funciones que
' desempeiia. |

- Personal a su cargo.

Resultados a Proporcionar asesoria juridica de manera eficiente y oportuna, en todos
los aspectos de caracter legal en los que se le requiera.

lograr por el | ) -

- Elaborar y proponer la documentacion legal correspondiente, dentro de la

uesto: § ] :
p ~'_normativa técnicaylegal.

IV Funciones

1. | Planificar, coordinar y supervisar las labores de la Unidad Técnica Legal. ]
Elaborar el Plan de Trabajo Plan Operat|vo Anual y Presupuesto del area bajo su

R

Brindar asesoria y emitir opiniones Jurldlcas en materia administrativa, mercantil y
3. | laboral; dictamenes y resoluciones de forma oportuna cuando le sea requerido por
| Junta directiva, Presidencia, Gerencias o cualquier jefatura de la Institucion. |

Fecha de ultima modificacion: 25 de mayo de 2020 Versién 07
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LOTGr'lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR RE S PO N SA BI L I DA D ES
4 ' Preparar y/o revisar los documentos o instrumentos legales en que la Institucion sea
" | parte o tenga interés. - :
5 Autorizar el contenido de los aspectos Iegales elaborados por el(la) tecmco(a) Jur|d|co( )
" | en todos los actos o contratos que realice la Institucion.
6 Seguir juicios en que la Institucién tenga interés, cuando ésta lo reqwera ylo coordinar
~~ | con el Ministerio Publico cuando por Ley corresponda.
v Informar a Presidencia oportunamente sobre asuntos juridicos legales y sus
| implicaciones en el desarrollo de las funciones. ]
8 Representar jUdICIa| y extrajudlmalmente a la Loteria Nacional de Beneficencia en
" | distintas materias cuando sea necesario en defensa de IosNl_nteresesh_mlnstutucuonales
Realizar todos los tramites que conformidad a la ley correspondan para la mscnpcmn de
9. | patentes, marcas o distintivos comerciales, asociadas a juegos y proyeccion
' | institucional, ante el Registro de la Propiedad Intelectual.
10 ‘Ser el enlace en aspectos Jur|d|cos entre las unidades internas de la Institucion,
~' | Sindicato y con otros 6rganos dependencias del Estado cuando le sea delegado(a). |
Superwsar e investigar en las instancias que corresponda, las implicaciones Iegales yla
' 11. | legislacion en relacion al lanzamiento de nuevos juegos, manejo de créditos, gestion de
' recurso humano, entre otros.
Preparar y proponer actualizaciones al marco Iegal wgente de la Institucion y mantener
' 12. | registro actualizado de leyes, decretos, contratos, acuerdos, resoluciones y normativas
| relacionadas con la LNB.
13 Asesorar durante los prooesos para ‘elaboracion de proyectos de Iey, reglamentos yé
" | normas técnicas, a las unidades involucradas y/o de otras Instituciones. ;
Formar parte de las comisiones de evaluacion y participar en apertura de ofertas de la
14. | Institucion, asi como en reuniones de los diferentes comités y otras comisiones que le |
“asignen. _
| 15 Colaborar cuando asi se le requiere con la elaboracién de los distintos actos
" | administrativos a través de los cuales la Institucion ejerce sus atribuciones. |
16 Impartir lineamientos de caracter JUI’IdICO legal y metodologias para el desarrolio de las
_| acciones de asesoramiento de la unidad a su cargo. e
Identificar, evaluar e implementar mejoras al/los proceso(s) de trabajo bajo su
17. | responsabilidad, en coordinacién con la Unidad de Planificacién, Género y Medio
,,,,,,,,,,,,,,, Ambiente, a fin de lograr su eficiencia.
Garantizar la organizacion, digitalizacion, resguardo y conservacion de los documentos
18. | producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y
archivos. [ ]
19 Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en
" | relacion a la adquisicion de obras, bienes y servicios.
20 Part|C|par activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
" | la Loteria realice.
21 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea |
‘| convocado(a) o delegado@). |
29 Cumplir con las dnsposmlones del Reglamento Interno de Trabajo ‘Normas Técnicas de
" | Control Interno y con otras Normativas, y Disposiciones establ nstitucion.
6
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
%@l&&!&% RESPONSABILIDADES

53 | Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y
" | relacionadas con su puesto de trabajo. ;
Participar en reuniones convocadas por “la Presidencia o Junta Directiva de la

| Institucion, asi como de otras areas cuando se requiera.
Mantener la confndencnalldad de la informacion Instltu0|onal 0 Ia que admmlstre

orno Iaboral

Presidencia Institucional, Junta Directiva, Auditoria Interna, Sindic
LNB Mercadeo y Publicidad, Gerencias y demas unidades organizativas,
gun demanda. B
nisterio de Hacienda, Ministerio de Trabajo Corte de Cuentas de |
Relaciones  Republica, Fiscalia General de la Republica, Organo Judicial, Instituto de |
externas: Acceso a la Informacion Publica, Tribunal de Etica Gubernamental,
Agentes vendedores, otras Instituciones Publicas y Privadas.
Apegarse y cumpllr con las Leyes normativas y polltlcas institucionales
Libertad de Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y
actuacion:  lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del
____;_____cargo as:gnado

Relaciones |
internas:

VI Perfll
; | Generales ! Especmcos |
v Elaboracion de planes y v LeglsIaC|on administrativa, Iaboral
presupuestos. penal, civil y mercantil.
v Legislacion laboral. v Elaboracion de informes técnicos.
v' Técnicas de negociacion y v Manejo de protocolo.
resolucién de conflictos. v Técnicas de oralidad.
. v Manejo de paquetes
utilitarios de computacion.
v Manejo de equipo |
' audiovisual.
L —— v Gest_ic')n de documentos vy
; archivos. ;
v Ley de la Corte de Cuentas
~ dela Republica.
v Ley de Adaquisiciones 'y
- Contrataciones de la
Administracion Publica y su
Reglamento.
v Ley de Etica Gubernamental.
v Ley de Acceso a a
__Informacion Publica.
Deseables | Deseables ‘
7
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR R E S PO N SA B I L' DA D ES

destrezas:

‘para viajar:

Nivel educativo:

Habilidades y

»/Ley Orgamca deIaLNBysu v Leyes relacionadas con juegos de 5

Reglamento. i azar.

v Normas Técnicas de Control ¥ Leyes de Loterias extranjeras. !
Interno  Especificas de |a§ v Sentencias de la Corte Suprema
LNB. de JustICIa |

" Licenciado en Ciencias Juridicas, autorizado por la Corte Suprema de
 Justicia para el ejermcno de la AbogaCIa yel Notarlado

" Capacidad de analis |spara
instructivos legales.

v Facilidad de expresién verbal y escrita.

v Dinamico(a).

v" Discrecion.

v" Responsable.

v Acostumbrado(a) a trabajar con base a resultados.

v Coordinar equipo de trabajo. i

v Destreza en el manejo de equipo de oficina e informatico. -

Si: X J No:

B Observamones

1 G_e__nerlcas

VII. Competenmas

Buenas reIaC|on_es i resentacion.

;!
1

Competenma = : Deflnlcmn :

. 1.1.Prmcnp|os y

valores

| 1.2.Eficacia
personal

1.3.De logro y
! accion

Se refiere a la disposicion de actuar parai
satisfacer las necesidades de los clientes(as) |
| (internos y externos).
Habilidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presion en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto |
 grado de rendimiento en el trabajo.
Capacidad de cumphr con las tareas, metas y
objetivos  establecidos, manteniendo altos
| niveles de rendimiento.

5 Se refiere a la forma en que se ordenan las
4 Organizacion: tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
L B resultados. ) -

Es la habilidad y el compromlso de cumplir con
' 5. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo a
| requerimientos en el odetrabajo.

1. Servicio al
cliente:

2. Manejo de la
~ presion:

3. Orientacién a
; resultados:

Fecha de tltima modificacién: 25 de mayo de 2020 Versién 07

Fecha de vigencia:

08 de junio de 2020



Teria

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

10. Trabajo en

2.2.Manejo y
administracion
de personal

equipo:

11.Relaciones:

- objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o
| imprevistas que se presenten. i

12. Empowerment:

Habilidad para trabajar con el personal a su
- cargo de forma organizada y activa, enfocados

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE BL SALVADOR RE S PO N SA BI L I DA D ES
2. De i '
~ Administracién = Competencia Definicion
Capacidad para guiar e influir de forma positiva
6. Liderazgo: en la actitud y comportamiento de su equipo de
P ' trabajo hacia el logro de las metas y objetivos
.| establecidos en el area bajo su direccion. |
- 7. Manejo de Habilidad de solucionar dificultades laborales,
v . conflictos: logrando acuerdos satisfactorios. |
dlfectivas 8 ensamiento | Capamdad de crear planes de accion necesarios
estratégico: para para alcanzar objetivos fijados.
. Habilidad para decidir con responsablhdad y
9. Toma de buen razon:’:lmle_nto entre varias alterpatlvas la
T HediBiones: . que sea mas viable en la consecucion de los

| logro de objetivos y metas del area bajo su
ireccion y de la Institucion.
abilidad para socializar de forma amable y

~_respetuosa con otras personas.

Es la habilidad para empoderar a su equipo de
trabajo ensefandoles, definiéndoles objetivos vy |
proporcionandoles las facultades de resolver |
situaciones por si solos, de acuerdo a sus
capacidades. ‘

3. Competencia
de Resultados
en el trabajo

|
|
%
:
;

metas
objetivos:

13.Cumplimiento de

y

en E
|
Ios

eficientemente
cualitativos,

Capacidad de cumplir
téerminos  cuantitativos vy

 resultados establecidos en su puesto de trabajo

- en el tiempo programado.

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE £L SALVADOR R E S P O N SA B I LI DA D E S

2.

Asistente(a) Administrativo de la Unidad de Asesoria Juridica.

cODIGO DEL PUESTO: | 830 06 02
PUESTO FUNCIONAL: ASISTENTE(A) ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

DENOMINACION DE LA | ASISTENTE(A) DE DEPARTAMENTO.
PLAZA:

NUMERO DE PLAZAS

Informacion general del puesto

lelod ) Jefe(a) de Unidad de Asesoria Juridica.

* Puestos que

directamente:

supervisa | Ninguno. g

Departamento: | N/A.

_Unidad: | Asesoria Juridica.

Propésito del puesto

Asistir y apoyar a la Unidad en diferentes actividades tales como: elaboracion y
administraciéon de correspondencia y documentos, atencion personal y telefénica, manejo de
agenda, apoyo en reuniones, manejo del archivo del area; asi como en el seguimiento de

acuerdos de Junta Directiva, entre otras.

Recursos, bienes |
y/o valores qu

~ Resultados a.

Dlmensmnes del puesto : §

e

qunpo Informatico y de oficina asignado, papeleria y utiles para uso del
. | area, archivo de documentos e informacion institucional de la cual tenga
o - acceso directo o indirectamente, de acuerdo a las funciones que
administra:

- desempenfia. =

Asistir a la jefatura de la Unidad; administrar la correspondenma

lograr por el
grarp documentos y archlvo del area; brindar atencién personal y telefonlca

puesto:

IV.

Funciones

Atender cordlalmente personal Yy telefonlcamente a empleados y pubhco en general

apllcando normas de ortografia y redacmon

Colaborar en la elaboraC|on de informes técnicos y presentamones requendos

BEE

™~ .O’E.U’

Presentar a la Jefatura inmediata la documentacion para ser revisada o firmada,
 debidamente ordenada y priorizada para los tramites respectivos.

Ver|f|car la documentacién de respaldo de documentos a firmar por el/la Jefe(a) del
area

Controla I

ntrada y salida d spondencxa y documentos del area.
scanear/digitalizar, |n|strar resguardar y conservar los documentos§
produmdos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y

10
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR R E S P O N SA B I LI DA D E S

fTrasladar al archivo central la documentacién que haya cumplido con el tiempo de§

" resguardo. |
9 Preparar y llevar la agenda de reuniones de la Jefatura y “notificarle o oportunamenteg
| sobre citas y reuniones.

10 Gestionar y preparar ‘materiales, equo y espa0|os fisicos necesarios para las
.. reuniones del (la) Jefe(a).
1 11 ; Elaborar requisiciones y egresos de bodega de papelena y tiles de oficina necesarios :
' | para desempenfiar las labores del area.

Apoyar en el seguimiento a las observaciones de los informes de Auditoria Interna,
1 12. | Corte de Cuentas de la Republica y otras entidades fiscalizadoras, a fin de dar
. cumplimiento y solventar observaciones. |

13 Apoyar en la elaboracién del presupuesto de bienes y servicios del area

Apoyar en la preparacion de informacion de la gestion realizada por el area que servira
l 14. de insumo para elaborar la Memoria Anual de Labores de la LNB y otros informes |

_ requeridos.
' 15 Participar ac vamente en el desarrolio de actividades y pr amas de beneficencia que
| ' laLoteriarealice. B
l 16. Asistr a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
7" | convocado(a) o delegado(a).
' 17 - Cumplir con las dlsposmones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de
" Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
| 18. Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre. ,
: 19 Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su Jefe( ) i—nurﬁé‘d‘i—ato( a), de
{"__W‘w'mjmacuerdo alas neceS|dades |nst|tu0|onales y relamonadas consu puesto de trabajo
V. Entorno laboral
| Relaciones Presidencia, Unidades Asesoras Gerenmas Departamentos y demasA
internas: unidades organizativas.
' Relaciones Corte de Cuentas de la Republica, Agentes vendedores(as) Ministerios y
externas:  otras entidades publicas y privadas.
| | Apegarse y cumpllr con las Leyes, normativas y polltlcas institucionales,
 Libertad de | | Reglamento Interno de Trabajo, Normas Tecnicas de Control Interno y |
- actuacion: lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del
. o cargo asngnado B - |
" VI Perfil !
| ' Generales N Especificos |
} / Manejo de paquetes utllltarlos v' Atencion al cliente.
c _ . de computacién (Word, Excel, | v Administracion de
[ QHOSIEOS Power Point, Publisher, etc). Correspondencia_
! ¥ Manejo de equipo de oficina | v Administracién de archivos. |
[ (fotocopiadora,  escaner, | v Redaccion de informes técnicos. |
11
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

audiovisual. ' v Manejo y organizacién de
Redaccién y ortografia. agenda.

e

..........

Nivel educativo:

Deseables Deseables

"l:é;/”&mReglamento de la LNB. v Conocimientos  sobre  los

Normas Técnicas de Control procesos administrativos de las
Interno Especificas de la LNB. Unidades Organizativas.

Expernencna Dos arios de expenencna en puestos SImllares

Habilidades y
destrezas: :

?\\\\\\\\x‘

Disﬁaﬁibilidad

QSe

‘Género: Indiferente.

e TR
Capacidad de organizacion.

Habilidad de comunicacion verbal y escrita.
Redaccion de informes técnicos.

Capacidad de analisis y sintesis.

Habilidad para realizar calculos numéricos.

Destreza en el manejo de equipo de oficina, informatico y audiovisual.
Tacto y prudencia para manejar situaciones diversas.

ilidad para seguir y dar cumplimiento a instrucciones.

Si: No: X

i

Estudiante universitario de segundo afio en Administracién de Empresas |
o carreras afines. ,

requiere de una persona con discrecidon, buenas relaciones

VI| Competenclas
‘1. Genéricas

1.1.Principios y
valores

1.2.Eficacia
personal

13.Delogroy

3. Disciplina:

Competencia |  Definicién

Se refiere a la d|sp03|0|on ‘de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes
| (internos y externos).

Servicio al
cliente:

independientemente y realizar las tareas

la ejecucion del trabajo sin necesidad de reC|b|r
instrucciones de hacerlo.

con las normas de la Institucion.

0 de recursos: | Es la capacidad de hacer un uso raci

Capacidad para anﬂmparse "~ a actuar |

Es la disposicion para entender, acatar y cumplir |

12

Fecha de dltima modificacién: 25 de mayo de 2020 Version 07
Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020

Observaciones:  interpersonales, proactiva, responsable, presentacion apropiada,
acostumbrada a trabajar con base a resultados.
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l
|
i
|
|
i
i
|
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

accion 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.

s la habilidad y el compromiso de cumpllr con
as tareas asignadas de acuerdo a
requerimientos en el puesto de trabajo.

5. Responsabilidad

2. De
Administracion Competencia Definicion

| Habilidad para integrarse y trabajar de forma

6 Trabalo ef conjunta con sus companeros, jefes y el resto de
2.1.Manejo y P squi (J)_ areas de la Institucion, haciendolo de forma
' .administracién cht activa y propositiva para el logro de objetivos y
de personal metas delareaydelalLNB. |

7 REIABIORES? Habilidad para socializar de forma amable y

i - ' respetuosa con otras personas.

3 _[ecmcas § Competencia ; = Deflmcm_l_]h;m s
3.1.Técnicas 8 Rapidez de Habilidad para adquiri, asimilar y aplicar |

A P efectivamente nuevos conocimientos en el

gonerales  aprendzde  yabajo.

Capamdad de cumplir  eficientemente en
terminos  cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo, |
| en el tiempo programado.

4. Competenc:a 29. Cumplimiento de
de Resultados | metas y
en el trabajo objetivos:

13
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3. Técnico(a) Juridico
cémeo DEL PUESTO: | 83006 03

PUESTO FUNCIONAL TECNICO(A) JURIDICO

DENOMINACION DE LA | TECNICO(A) V, TECNICO(A) IV, TECNICO(A) | y ENCARGADO(A) DE
PLAZA: | ATENCION AL CLIENTE Il

NUMERO DE PLAZAS: 4

I. Informacién general del puesto :
Puestos que
supervisa | Ninguno.
directamente:
Departamento: | N/A.

~Unidad: ___Asesorla Jurnduca

Il. Proposito del puesto |

Proporcionar apoyo legal a las diferentes unidades organizativas segun sea delegado(a) por
el Jefe Inmediato dentro de la normativa técnica y legal vigente.

ll. Dimensiones del puesto

Recursos, bienes Equipo de oficina e informatico asignado.

y/o valores que Documentos e informacion institucional de la cual tenga acceso directo o
__administra: | indirectamente, de acuerdo a las funciones que desempenia. o
~ Resultados a = Emitir opiniones juridicas con oportunidad, realizar analisis e |

lograr por el interpretaciones juridicas y elaborar los documentos legales que sean
__puesto: | req uend os.

IV Funcmnes

Apoyar en actividades de asesoria Jurldlca a las diferentes jefaturas y ‘emitir oplnlones
traves de recomendaciones por escrito de acuerdo a leyes, reglamentos, manuales e |
instructivos, para solucionar conflictos o esclarecer la aplicacion de una normativa para |
la administracion puablica en la Institucion.

Brindar opiniones legales en materia de Ley a UACI, Administradores de contrato :
2. | servicios, Gerentes y Jefaturas, cuando le sea solicitado en lo relacionado a contratos
| de aqu|S|C|on de bienes y servicios de la Instituciéon. '
3. | Evacuar consultas relacionadas a las diferentes areas del derecho.

Elaborar contratos, resoluciones de peticiones, dictamenes, convenios y recursos
4. | conforme con las Leyes de la Republica, asi como incorporar las observaciones o |
| correcciones cuando corresponda.
Formar parte de las Comisiones de Evaluacion y participar en apertura de ofertas de la :

| Institu |on
6. | Ejecute
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jurisdiccion (Corte de Cuentas de la RepUblica, Derechos Humanos, Fiscalia General de |
la Republica, Centro Nacional de Registros, entre otros) cuando sea designado.
Apoyar en la asesoria juridica a los funcionarios de la Institucion, en casos de
7. | demandas y velar por que los documentos emitidos sean redactados conforme a

....................................................................

__8' Corte de Cuentas de la Republica a la institucion, cuando le sea requerido.
9 Representar en calidad de apoderado( ) al titular de la Institucion en los procesos§
" | judiciales o administrativos, cuando le sea designado.
10 Ser el enlace en aspectos jurldlCOS entre las unidades internas de la institucion,
" | Sindicato y con otros ¢rganos dependencias del Estado cuando sea delegado(a).
11 Gestionar las patentes y registros que correspondan, asociadas a juegos y proyeccion |

_______________________________ institucional.
J Inves’ugar en las instancias que corresponda las |mpI|caC|ones Iegales en relacion al
' 12. | lanzamiento de nuevos juegos, manejo de créditos, gestion de los recursos humano |
____________________________ entre otros..
Investigar sobre Ieg|sIaCIon de juegos de loteria y proponer las reformas pertlnentes que
13. | puedan aplicarse en los reglamentos de los juegos/sorteos actuales o los que se
establezcan. |

Diseﬁar y proponer instrumentos de tipo técnico juridico para uso institucional, como

Brindar capamtacnones “al personal en lo referente a las Ieyes aphcables a la
Administracion Publica. j
Mantener organizados, limpios, escaneados/digitalizados y resguardados los
16. | documentos producidos y recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades, |
de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos.
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocado(a) o delegado(a).
Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de
7" Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
19. | Mantener la conﬂdencnahdad de la informacion Institucional o la que admlnlstre
20 PartICIpar en reuniones convocadas por la Presidencia o Junta Directiva de la
" Institucion, asi como de otras areas cuando se requiera.

' Realizar otras actividades que le sean encomendadas Eor su Jefe( ) infh_é'diéta(.é),.“de
| acuerdo I esid des mstntumonales lacionadas con su puesto de trabajo

| 15.

£

| 18.

21.

V Entorno Iaboral

Relaolones | Audltorla Interna Slndlcato LNB Comumcacnones Gerencnas y demasg

mternas - unidades organlzatwas segun demanda
Relaciones Ministerio de Hacienda, Ministerio de Trabajo Corte de Cuentas de Iaé;
T—— Republica, Fiscalia General de la Republica, Tribunal del Organo Judicial

.y Laboral, Agentes vendedores. 3
Libertad de | Apegarse y cumplir con las Leyes, normativas y politicas institucionales, |
_actuacion: | Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y |
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I|neam|entos internos aplicables a la naturaleza de las funciones delj
| cargo asignado.

VI. Perfil
| Generales Especificos
v Analisis e interpretacién de v’ Legislacion administrativa, laboral,

datos. penal, civil y mercantil. ’

v Elaboracién de Informes v Elaboracién de informes técnicos.
~ técnicos. v Manejo de protocolo. |
v Manejo de paquetes v Ley  de  Adquisiciones vy
utilitarios de computacion. | Contrataciones de la
v" Manejo de equipo§ Administracién  Publica vy su
: audiovisual. f Reglamento.
v Manejo de documentos y

Conocimientos: | archivos. |

| v Leyde Etica Gubernamental. ;
v Ley de Acceso a la
___Informacion Publica.

Deseables Deseables ‘

v" Ley Organica de la LNB y su v’ Leyes relacionadas con juegos de |
Reglamento. azar.

v Normas Técnicas de Control v/ Leyes de loterias extranjeras.

~ Interno Especificas de Ia% v Conocimientos sobre los procesos |
LNB. administrativos de las Unidades
| Organizativas.

Nivel educativo: | Abogado(a) acreditado por la Corte Suprema de Justicia. )

. . §Tres aﬁos de experiencia como Colaboradora Juridico(a) en
Experiencia: P (4l (a)

__Geénero: | Indiferente.
v Acucuoso(a) Analitico(a).
v Proactivo(a).
»/ Habilidad para redactar documentos técnicos legales y emitir
~ opiniones juridicas.

<

. Capacidad de analisis para interpretar y aplicar leyes, normas e
Habilidades y instrgctivos Iegales.. . =
destrezas: | v Facilidad de expresion verbal y escrita.
v Dinamico(a).
v’ Discrecion.
v Responsable.
v Habilidad para trabajar con base a resultados.
v' Destreza en el manejo de equipo informatico.
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" Disponibilidad
para viajar:
Observamones

VII

Competencnas

1 Generlcas

1.1.Principios y
valores

Sii__X_

Buenas reIaC|ones mterpersonales Buena presentamon

Competencna

. Servicio al

cliente:

. Iniciativa:

. Manejo de la

_ (internos y externos).

H P F;ara

| grado de rendimiento en el trabajo.

con Ias normas de Ia Instntumon

requenmlentos en eI puesto de trabajo

las

_ respetuosa con otras personas.

' 1.2.Eficacia presion:
' personal
. Disciplina:
L I.qgro y . Responsabilidad:
accion ‘
' 2. De ORI =
- Administracion Competencia
j y Gerencia <
[
2.1.Manejo y |0 Trabajo en
administracion quipo-:
de personal | -
e Relaciones:
3 Tecnlcas CompetenCIa

3.1.Técnicas
generales

. Manejo de la

tecnologia:

'Es la destreza en el manejo de la tecnologla

- activa y propositiva para el logro de objetivos y

Interno, Intranet, etc.).

Definicion
 Se refiere a la disposicion de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes

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

|
S {
H

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

Es la disposicién para entender, acatar y cumpllr

Es Ia hablhdad y el compromiso de cumpllr con |
tareas asignadas de acuerdo a

Definiciéon

Habilidad para inteErarse y trabajar de forma
conjunta con sus companeros, jefes y el resto de
areas de la Institucion, haciéndolo de forma

metas delareaydelalLNB.
Habilidad para socializar de forma amable vy

Defmn_cnqn

para cumplir sus tareas (equipos informaticos y
sus respectivos programas (Word, Excel, Power
Point, etc., uso de sistemas, Internet, Correo

Fecha de ultima modificacion: 25 de mayo de 2020

Fecha de vigencia:

08 de junio de 2020
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4 Compe;enda ;9 CumhmlentOde I T S
: | P términos  cuantitativos y cualitativos, los |

de Resultados metas y . o
en el trabajo objetivos: resultgdos establecidos en su puesto de trabajo, |
S o7 |eneltiempo program
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IIl. MODIFICACIONES REALIZADAS

Instancia que autoriza la AR Descripcion de la modificacion
modificacion y fecha
Presidente Institucional. Ik Actualizacion del Manual de Puestos aplicando
los estandares definidos conforme a la
e Fecha de ultima modificacion: metodologia ISO 9001:2008. Se inician las
15 de noviembre de 2013. versiones a partir de la “01" bajo esta
o Fecha de vigencia: metodologia.

15 de noviembre de 2013.
Queda sin vigencia: El Manual de Puestos vy

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 incorpor6é el apartado “Competencias”
e Fecha de ultima modificacion: conforme a la Evaluacion del desempenio.

12 de enero de 2015.
Se realizaron los siguientes cambios a la

e Fecha de vigencia: Estructura Organizativa de la LNB, Segun
12 de enero de 2015. Resolucién de Presidencia Institucional:

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

En_Unidad de Planeacién y Desarrollo

Estratégico:

e Esta Unidad se renombra como “Unidad de
Planeacién Estratégica, Género y Medio
Ambiente”.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos de la Unidad Técnica Legal,
Versién 01, autorizado por Presidencia
Institucional el 15 de noviembre de 2013.

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.

Técnico asignado: Dina Cérdova.
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Instancia que autorizala

modificacion y fecha

Descripcion de la modificacion

Presidente Institucional.

e Fecha de ultima modificacion:
21 de abril de 2015.

e Fecha de vigencia:
24 de abril de 2015.

Reestructuracién de la Unidad Tecnica Legal,
segun Resolucién de Presidencia Institucional,
de fecha 31 de marzo de 2015. Integrando el
puesto: Téecnico Juridico.

Queda sin vigencia: El Manual de Organizacion
de la Unidad Técnica Legal, Version 02,
autorizado por Presidencia Institucional el 12
de enero de 2015.

Fecha de vigencia: 24 de abril de 2015.

Técnico asignado: Dina Cérdova.

Presidente(a) Institucional.

e Fecha de uUltima modificacion:
28 de diciembre de 2015.

e Fecha de vigencia:
8 de enero de 2016.

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

Queda sin vigencia: El Manual de Puestos de
la Unidad Técnica Legal, Version 03,
autorizado por Presidencia Institucional el 24
de abril de 2015.

Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016.

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

Presidente(a) Institucional

e Fecha de ultima modificacion:
25 de septiembre de 2017.

e Fecha de vigencia:
18 de octubre de 2017.

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

Queda sin vigencia: El Manual de Puestos de
la Unidad Técnica Legal, Version 04,
autorizado por Presidencia Institucional el 08
de enero de 2016.

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017.

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

Fecha de ultima modificacion; 25 de mayo de 2020
Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020
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Instancia que autoriza la el Descripcion de la modificacion
modificacion y fecha =
Presidente Institucional 6. Se realizaron los siguientes cambios:

o Fecha de ultima modificacion: Actualizacion general del Manual de Puestos,
11 de enero de 2019 debido a cambios en la Estructura
Organizativa, vigente a partir del 1 de

e Fecha de vigencia: Septiembre de 2018.

21 de enero de 2019
Queda sin vigencia: El Manual de Puestos de

la Unidad Técnica Legal, Version 05,
autorizado por Presidencia Institucional el 18
de octubre de 2017.

Fecha de vigencia: 21 de enero de 2019

Técnica asignada: Glenda de Torres.

Presidente(a) Institucional 7. e Actualizacién general del Manual de
acuerdo al organigrama funcional vigente
e Fecha de ultima modificacion: desde el 18 de septiembre de 2019,
25 de mayo de 2020. autorizado por: Junta Directiva en Punto
1.3.1 del Acta N° 3089 de fecha

e Fecha de vigencia: 17/09/2019.
08 de junio de 2020. ¢ Se modifica el término “Puesto nominal” por

‘Denominacion de la plaza”, de acuerdo a
lo indicado por la Unidad de Recursos
Humanos.

Queda sin vigencia: El Manual de Puestos de
la Unidad Técnica Legal, Version 06,
autorizado por Presidencia Institucional el 21
de enero de 2019.

Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020.

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