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. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Unidad Financiera Institucional esta conformada por los siguientes puestos de trabajo:

JUNTA DIRECTIVA

|

PRESIDENTE(A)
INSTITUCIONAL

JEFE{A) DEUNIDAD

FINANCIERA INSTITUCIONAL

ASISTENTE(A) UFI

JEFE(A) DE JEFE(A) DE JEFE(A) DE
PRESUPUESTO TESORERIA CONTABILIDAD

La descripcion de los puestos de Jefes se detalla en cada uno de los documentos

respectivos. En este documento se detallan Unicamente los puestos de la Unidad.
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Il. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1.  Jefe(a) de Unidad Financiera Institucional.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 009 01

PUESTO FUNCIONAL: JEFE(A) DE UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

PUESTO NOMINAL JEFE(A) UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL.
NUMERO DE PLAZAS: 1

I.  Informacién general del puesto

Jefe(a)
Inmediato(a): PreSIdente( )Instltu0|onal

Puestos que

supervisa | Asistente(a) UFI, Jefaturas de: Contabilidad, Tesoreria y Presupuesto.
directamente: |

N/A ..........................................................
: | Unidad Financiera Instltu0|onal

Il. Propésito del puesto

' Dirigir, coordinar, integrar y superwsar las actividades concernientes a la gestlon financiera
institucional, cumpliendo con lo establecido en la Ley AFI y su Reglamento, asi como en las |
politicas de la Instituciéon. - B ’

lll. Dimensiones del puesto

' Recursos, bienes | Equipo informatico asignado.
y/o valores que | Fondos provenientes de la comercializacién de juegos de azar y otros
administra: | ingresos.

Resultados a
lograr por el
puesto:

Coordinar, dirigir, gestlonar y supervisar las actividades financieras y .
- administrativas del ciclo presupuestario en forma integrada e
interrelacionada, velando por el cumplimiento de las Normativas internas |
| .y del Estado.

IV Funcwnes

1 ' Ejecutar las funciones estipuladas en Ia Ley AFI, Reglamento de la Ley AF| y el Manual de |

"' | Organizacion de la UFI'S y normativas aplicables
2 Elaborar el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto del area bajo su direccién, y presentarlo a |
|7 las areas correspondlentes

-ﬁ-_@ _ a

6 \nalizar a requerlmlento de La Presidencia Institucional, propuestas de estructura de
ARExcy, Figmios de Productos de Loterfa,

8 Ng;gu Ch plir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, Bis, de LACAP, en relacién a la
o, ag__wswlon de obras, bienes y servicios.
.-’
\\?Anon KT 4
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Ter .Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES
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| Identificar, implementar, ejecutar y evaluar mejoras a los procesos de trabajo bajo su |
8. | responsabilidad, en coordinacidon con la Unidad de Planeacion Estratégica, Género vy
' Medio Ambiente, a fin de lograr su eficiencia.

| Garantizar la clasificacion, organizacién, digitalizacién, resguardo y conservacion de los
9. | documentos producidos por el 4rea, de acuerdo a la normativa de gestién documental y

_| archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta. _
10  Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que la |
Loteria realice.

, el Ministerio de Hacienda, asi como politicas financieras y laborales |
Libertad de

.. | internas de la Institucion.
actuacion: | ) . . . .
' Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos

__ internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.

VI. Perfil
B Generales : Especificos

!/ Administracion Publica, '/ Amplio conocimiento de Finanzas y
Presupuestos, Contabilidad | Flujo de Efectivo, Presupuesto por

I B>\N . Gubernamental. Areas de Gestion.

¢ sl Cohocimientos: ¥ Ley AFl y su Reglamento, v Andlisis e interpretacion  de |

3 _jpsiesnont 5 Normas Técnicas de Control | estados financieros.

S </ Interno. v De economia y estadistica basica.
s e v Reglamento Interno  de la
I@E}OWB} Loterig ' Nacional de
Beneficencia. _ :

Licenciatura en Contaduria Publica o carreras afines, de preferencia con

ucativo:  estudios de postgrado en Administracién Financiera.

= 17 5 5,
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Ministerio de Hacienda.

Mas de 5 afios en puestos similares, en empresas gubernamentales,
Experiencia: | Ministerios o Instituciones Autonomas, y empresas comercializadoras de
~ | productos de consumo masivo. — N
Geénero: | Indiferente i

Habilidades y v Toma de deC|S|ones facilidad oral y escrlta |n|C|atlva y creat|V|dad
capacidad de analisis y sintesis, manejo de personal, trato al publlco

d estrezas: _liderazgo, lealtad, respe_t__q________h_pnestldad . S -
Disponibilidad s X No:
_para viajar: =

Se requiere de una persona con alto nivel de iniciativa, dinamico(a),
adaptable a diversas situaciones.

Debe estar acostumbrado(a) a trabajar bajo presion constante.
Con gran capacidad de analisis numérico, econémico y estadistico.
| Debe ser capaz de organizar grupos de trabajo, visionario(a) y

|
|
|
|
‘ Observaciones:
|

i VIl. Competencias

1. Genéricas _ Competencia | Definicién
. Se refiere a la disposicion de actuar para
1.1.Pr|nC|p|osy N S_erwcp al satisfacer las necesidades de los cllentes(as)
valores cliente:
_______________________________________________________________________ _ | (internos y externos).
Habilidad para trabajar con eficacia en |
1.2. Eficacia 2. Manejo de Ia S|tqaC|ones de presion en terminos de tlgrnpo y
:; o ' calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o
personal presion:

diversidad de oplnlones mantenlendo un alto
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Capacidad de cumplir con las tareas metas y

3. Orientacion a objetivos  establecidos, manteniendo  altos |

resultados:
| niveles de rendimiento.
' 1.3.De logro y _ ' Se refiere a la forma en que se ordenan las
" accion - 4. Organizacion: tareas y se distribuye el tiempo para lograr los |

resultados.

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

,}.s:‘_:- Admmlstracmn | Competencia | Definicién
. __y Gerencia | ' I [y ]
' Capacidad para guiar e influir de forma positiva |

lidades | . _ en la actitud y comportamiento de su equipo de |
: | 6. Liderazgo:
tivas | ' trabajo hacia el logro de las metas y objet|vos
GENERD Y
% RO AMKNTE N , | establecidos en el area bajo su direcciéon. _
o o =7 -
T 6
1 oA
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l Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
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| 7. Manejo de - | Habilidad de solucionar dificultades laborales,
. conflictos: ' logrando acuerdos satisfactorios. _
' 8. Pensamlento ‘ Capacidad de crear planes de accion necesarios

, ' Habilidad para decidir con responsablhdad y

9. Toma de ' buen razonamiento entre varias alternativas, la |
| decisiones: que sea mas viable en la consecucién .de Ios;
, | objetlvos de acuerdo a situaciones previstas o |

~10.Trabajo en | cargo de forma organizada y activa, enfocados

equipo: ' al logro de objetivos y metas del area bajo su |
| direccién y de la Institucion.
2.2.Manejo y Habilidad para socializar de forma amable y
! 11 Relamones
. administracion | respetuosa con otras personas.
i de personal | Es la habilidad para empoderar a su equo de

. trabajo ensefiandoles, definiéndoles objetivos y
' 12. Empowerment: proporcionandoles las facultades de resolver
' situaciones por si solos, de acuerdo a sus |
| capacidades. !

3. Competencia = 13.Cumplimiento de
de Resultados metas y
en el trabajo objetivos:

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

Fecha de dltima modificacién: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENUJI{ )/
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerenleﬁ) General
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2. Asistente(a) de UFI
CODIGO DEL PUESTO: | 830 009 02

PUESTO FUNC!ONAL ASISTENTE(A) DE UFI

_ PUESTO NOM]NAL ASISTENTE(A) DE GERENCIA
'NUMERO DE PLAZAS: 1
" I Informacién general del puesto
Jefe(a) | e - o

__Inmediato(a): | **%(®) de Unidad 5‘.__”_?”°'era Instiuoional.

Puestos que |
supervisa | Ninguno.
directamente:
Departamento | N/A. .

| Unidad: | | Unidad Financiera Institucional.
| I. Proposﬂo del puesto

' Recursos, bienes Equo informatico aSIgnado
y/o valores que | Informacion y documentos de la Unidad, de la cual tenga conocimiento en
administra: ' razén de su cargo.
" Resultados a
lograr por el
puesto:

Registro y control de actividades operativas ejecutadas en las diferentes
areas de la Unidad.

V. Funciones

' Atender al personal y al publico de manera persc_)nal y telefonlcamente

Verificar documentacion de respaldo de documentos a firmar por el responsable de
 area.

Llevar en orden la agenda del jefe(a) inmediato y notificarle oportunamente sobre citas y
| reuniones.

Preparar materlales y equipo necesarlos para las reumones del jefe(a).

3 ’5@3‘9%‘ i V enviar comumcacnones a usuarios 'nter_r19_§_____¥.__.9xt.em_g% ______________________________ oI
N
& L3
TR cEA 7 8 e
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_E/}‘Léay_._ los procesos técnicos que |

1 Colaborar en la elaboracién de informes y presentaciones graficas relativas al quehacer

11 I Elaborar requisiciones y egresos de bodega de equipo de oficina, utiles, materiales y
' papeleria necesarla en el drea.

| Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos |
' 13. | generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestién documental y
\ archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta.

14 | Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
la Loterla realice.

6. Cumpllr con las d|Sp05|C|ones del Reglamento Interno de TrabaJo Normas Tecmcas de

18 Mantener Ia confldenCIalldad de Ia mformamon Instltu0|onal ola | que admlnlstre |

internas: organlzatlvas
Relaciones | Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de Ia Republica, Agentes
externas: | Vendedores, Instltumones publlcas Y privadas, y publico en general.

VI. Perfil i
Generales Especificos

v Conocimientos sobre IeglsIaC|on v Redaccion de informes técnicos.

relacionada con el Derecho

_ Administrativo y otras normas
aplicables.

Conocimientos: | ¥ Amplios conocimientos sobre

realizan las unidades

B By administrativas.

) v'"Manejo de procesador de texto,
hojas electronicas, |

_presentaciones gréficas. |

Fechade u llma modificacién: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO;k%{s'_
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente(a) General



Vs
L . Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL. SALVADOR

_/AnaI|S|s e mterpretamon de |

~ datos.
| Estudiante umversﬂano(a) de tercer afo en Administracion de Empresas

Nivel educativo:
________ o carrera
ExperlenCIa Tres ano

~ Género: Indlferente
' v Redaccion de informes técnicos.
Habilidades y | v Capacidad de analisis y sintesis.
destrezas: | v' Facilidad de expresion verbal y escrita.

~/ Habilidad para realizar calculos numericos.

Disponibilidad | S X No:
para viajar: | — l ==

Discrecion, receptnwdad(o) proactiva(o), iniciativa, buenas relaciones

mterpersonales honestldad ética profeS|onaI dlnamlsmo

Observaciones:

VII. Competenmas

1. Genéricas ~ Competencia | ~ Definicién I
- Se refiere a la disposicion de actuar para
1. Servicio al . : :
. . satisfacer las necesidades de los clientes
cliente:
(internos y externos)
1.1. Princibios e R o e
piosy 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
reC|b|r mstruccnones de hacerlo
1.2.Eficacia '3 Disciolina: Es la disposicion para entender, acatar y
personal | = piina. cumplir con las normas de la Institucion.

Es Ia capacidad de hacer un uso raC|onal de
los recursos que se le asignan (materiales,
bienes, equipos, herramientas, fondos o
4. Uso de recursos: | dinero, etc.), para desarrollar su trabajo,
optimizandolos de tal forma de hacer todo lo
necesario y un poco mas con los recursos que
sele a3|gnan

e~ 1 3 De logro y
- “accion

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

\ 10 (=
Fecha de ultima modificacion: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUEN ”k‘
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gere ( General
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2. De l
| Administracién y Competencia Definicién |
. Gerencia caiivs |

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
6. Trabajo en conJ:unta con sus c_omplaﬁeros.,’jefes y el resto |
2.1.Manejo y ' equipo: de areas de la Institucion, haciéndolo c!e forma 5
administracién ' activa y propositiva para el logro de objetivos y |
- metas del area y de la LNB.

de personal e

7. Relaciones: ' Habilidad para socializar de forma amable y |

3. Técnicas Competencia Definicion |
e ] : | Habilidad para adquirir, asimilar y aplicar |
3.1.Técnicas 8. Rapldeg d.e. - efectivamente nuevos conocimientos en el |
generales aprendizaje: I

4. Competenciade | 9. Cumplimiento de Capacidad de cumplir eficientemente en

| Resultados en el | metas términos cuantitativos y cualitativos, los
trabaio : obietivos: resultados establecidos en su puesto de
] ! i ) o trabajo, en el tiempo programado. '

=

- " e
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lll. MODIFICACIONES REALIZADAS

Instancia que realiza la modificacién y

fecha

Presidente Institucional.

e Fecha de ultima modificacion:
15 de Noviembre de 2013.

e Fecha de vigencia:
15 de Noviembre de 2013.

No. Descripcion de la modificacion

1. Actualizacion del Manual de Puestos
aplicando los estandares  definidos
conforme a la metodologia ISO 9001:2008.
Se inician las versiones a partir de la “01”
bajo esta metodologia.

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

Fecha de vigencia: 15 de Noviembre de
2013.

Técnico asignado: Glenda de Torres.

Presidente Institucional.

e Fecha de Ultima modificacién:
12 de enero de 2015.

e Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015.

2. Actualizacion general del Manual de
Puestos. Se incorporé el apartado
“Competencias” conforme a la Evaluacién
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 Planeacién y Desarrollo

Estratégico:

e Esta Unidad se renombra como
‘Unidad de Planeacion Estratégica,
Género y Medio Ambiente”.

Queda sin vigencia: ElI Manual de
Descripcion de Puestos de la Unidad
Financiera Institucional, Version 01,

Fecha de ultima modificacién: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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 Instancia que realiza far
. fecha

modificaciony = No,

Descripcion de la modificacion

autorizado por Presidencia Institucional el
15 de noviembre de 2013.

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.

Técnico asignado: Dina Cérdova.

Presidente(a) Institucional.

» Fecha de Ultima modificacion:
28 de diciembre de 2015

» Fecha de vigencia:
8 de enero de 2016

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

Queda sin vigencia: El Manual de
Descripcion de Puestos de la Unidad
Financiera Institucional, Versién 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.

» Fecha de Ultima modificacién:
25 de septiembre de 2017.

e Fecha de vigencia:
18 de octubre de 2017.

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

competencias, de acuerdo al Manual de
Evaluacién del Desemperio, se incorpora
un organigrama de puestos que en
versiones anteriores estaba en el Manual
de Organizacién, incorporacién de la
funcion de gestion documental y archivo.

Queda sin vigencia: El Manual de
Descripcion de Puestos de la Unidad
Financiera Institucional, Version 03,
autorizado por Presidencia Institucional el
08 de enero de 2016.

Fecha de vigencia: 18 de Octubre de 2017.

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

Fecha de (ltima modificacion: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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