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LOTGr .Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

El Departamento de contabilidad esta conformado por los siguientes puestos de trabajo:

JEFE(A) DE LA UNIDAD
FINANCIERA
INSTITUCIONAL

JEFE(A) DE

CONTABILIDAD

. ENCARGADO(A) DE
TECNICO(A) AD-II\—/IIEI(I:\IITSI?gA??VO ARCHIVO COLABORADOR(A) DE
CONTABLE CONTABLE ESPECIAIZADO - CONTABILIDAD
CONTABLE
» o 3 <ok )
Fecha de altima modificacién: 28 de Agosto de 2017 VISTO BUENQ— et —
Fecha de vigencia: 8 de Septiembre de 2017 Geren é eral |/
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L@Ter lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

I. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Jefe(a) de Contabilidad.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 011 01

PUESTO FUNCIONAL JEFE(A) DE CONTABILIDAD

"PUESTO NOMINAL: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO s

NUMERO DE PLAZAS 1

. Informacién general del puesto
Jefe(a) |
‘Inmediato(a): | ) -
Puestos que | Asistente(a) Administrativo, Técnico(a) Contable, Técnico(a) de
supervisa | Conciliaciones, Colaborador(a) de Archivo Contable, Colaborador(a) de
~ directamente: Contabilidad.
| Departamento: Contabllldad
' Unidad: Unldad Financiera Instltu0|ona|

Jefe(a) de Unidad Financiera Institucional.

Il. Propdsito del puesto

' Coordinar y supervisar las actividades para el adecuado registro contable de los hechos
econdmicos y generar estados financieros oportunos y razonables para contribuir a la toma
' de decisiones de la Institucién.

lll. Dimensiones del puesto
' Recursos, bienes
y/o valores que Presupuesto asignado al Departamento, equipo informatico y audiovisual ‘
administra.  Pajo su responsabilidad.

|
|
! Resultados a
| lograr por el
' puesto:

Estados financieros oportunos y razonables para contribuir a la toma de
decisiones de la Institucion.

IV Funciones

' Elaborar y presentar el Plan Anual de Trabajo del Departamento. |
Ejecutar las funciones estipuladas en la Ley AFI, Reglamento de la Ley AFI y el Manual |
' de Organizacién de la UFl's, en lo aplicable a la Instltu0|on :

' Elaborar, firmar y presentar a la UFI las liquidaciones provisionales y definitivas de los |
' sorteos de Loteria.

'Revisar, firmar y presentar a la UFI las i liquidaciones de los juegos de Ioterla
!_nstantanea

amientos, guias y otra normativa de gestion documental. - )

o lrdlnar y emitir lineamientos para el cierre del ej¢ ejercicio fiscal de acuerdo a Io deflnldo
el SAFI-DGCG.

Implementar y mantener un adecuado sistema de control mterno

RN OE)

= = —
[Fecha de| ultima modificacion: 28 de Agosto de 2017 VISTO BUENO.__(,/ 2= r? ‘j
‘{M Fecha de vigencia: 8 de Septiembre de 2017 Gerente-G nge?“; :
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

8. | Validar Ias conC|I|aC|ones bancarias y conC|I|aC|ones de otras cuentas de balance.

Identificar, implementar, ejecutar y evaluar mejoras a los procesos de trabajo bajo su |

9. | responsabilidad, en coordinacién con la Unidad de Planeacion Estratégica, Género y |
Medio Ambiente, a fin de lograr su eficiencia. 5

10 Par”ucnpar actlvamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que |

| 11, | Cumplir con las dispos'imones del | Reglamento Interno de TrabaJo Normas Tecnlcas de |

12 I Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP en |
~ | relacion a la adquisicién de obras, bienes y servicios.

V. Entorno Iaboral

Relaciones
internas:

externas:

_actuacion:

Conocimientos:

.......

Reallizar otras actividades asignadas por el Jefe(a) UF| de acuerdo a las necesidades |
13. | institucionales y relacionadas con su puesto de trabajo, asi como las que establezca el |
M|n|ster|o de HaCIenda en materia de su competencua

- Jefe(a) UFI, Presupuesto, Tesoreria, Agencias, Auditoria Interna.

Relaciones | Direcciéon General de Contabilidad Gubernamental Corte de Cuentas de |

| Republica, Auditorias financieras y fiscales.

\\ ANERN

AN

Generales
Aplicacion Informatica SAFI.
Ley AFl y su reglamento.
Leyes Tributarias.
Ley de la Corte de Cuentas de
la Republica.
Normas Técnicas de Control |
Interno. i

Ley de Adquisiciones vy
Contrataciones de la
Administracién Publica.
Microsoft Office.

Ley Organica de la Loteria

Nacional de Beneficencia y su
reglamento

Libertad de | Cumpllr con las Leyes, Normas, politicas, procedlmlentos y Imeamlentos

Especmcos

v Curso de Contabilidad |

Gubernamental aprobado por el|
Ministerio de Hacienda.

Fecha de ultima modificacion: 28 de Agosto de 2017
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| @Tc. r' lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Género: | lndlferente

No:

| v Capacidad de andlisis numérico.
' v" Analisis de estados financieros.
| N v Trabajo en equipo.
Habilidadesy | , Buenas relaciones interpersonales.
destrezas: v Lid
iderazgo.
v’ Trabajo en base a resultados.
v Manejo de equipo de oficina e informatico.
Disponibilidad | s. 'x . ]
para viajar: s

|
i . L S S |
- Se requiere de una persona con alto nivel de iniciativa, dinamico(a), |
' adaptable a diversas situaciones. |
Observaciones: Debe estar acostumbrado(a) a trabajar bajo presion constante.

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

| : extrovertido(a).

VIl. Competencias

1. Genéricas - Competencia

1.1.Principios y 1. Servicio al
valores cliente:

1.2.Eficacia 2. Manejo de la
personal presion:

3. Orientacion a
resuitados:

4. Organizacion:

?:v
OfF ..
llidades 6. Liderazgo:

- 5. Responsabilidad:

s -
Q}O‘O SsAdministracion Competencia
erencia |
&8 TEGJC!., Qt’! :

Definicion
' Se refiere a la disposicién de actuar para'
lsatlsfacer las necesidades de los cllentes(as)

| (internos y externos).

' Habilidad para trabajar con eficacia en
 situaciones de presién en términos de tiempo vy
' calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto
' grado de rendimiento en el trabajo.

' Capacidad de cumplir con las tareas, metas y
' objetivos  establecidos, mantenlendo altos

| niveles de rendimiento.

Se refiere a la forma en que se ordenan Iasi
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. '

Definicion

' 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 area bajo su direccion. i

o eFecha de ltima modificacion; 28 de Agosto de 2017

Fecha de vigencia: 8 de Septiembre de 2017
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

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

7. Manejo de
? conflictos:

8. Pensamiento

' 9. Tomade
decisiones:

' 10. Trabajo en

equipo:
2.2.Manejo y 11 Relamones
administracién
de personal

12. Empowerment:

estrategico:

3. Competencia | 13. Cumpllmlento de |

de Resultados metas
en el trabajo objetivos:

y 1

' Habilidad de solucionar dificultades laborales,

| logrando acuerdos satisfactorios.

‘ Capacidad de crear planes de accion necesarios

Habilidad para decidir con responsabllldad y

cargo de forma organizada y activa, enfocados

| direccién y de la Institucion.

buen razonamiento entre varias alternativas, la |
gue 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 |

 al logro de objetivos y metas del érea bajo su |

| Habilidad para socializar de forma amable y |

| respetuosa con otras personas.

' Es la habilidad para empoderar a su equo de
| trabajo ensefiandoles, definiéndoles objetivos y 5
' proporcionandoles las facultades de resolver |

IS|tua0|ones por si solos, de acuerdo a sus |

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

Fecha de ultima modificacién: 28 de Agosto de 2017
Fecha de vigencia: 8 de Septiembre de 2017
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

2. Técnico(a) Contable.

CODIGO DEL PUESTO: | 83001103

_PUESTO FUNCIONAL: TECNICO(A) cbﬁTABLE

PUESTO NOMINAL: _TECNICO(A) I
NUMERO DE PLAZAS: 3

I. Informacién general del puesto

5 Jefe(a) "
Inmediato(a): *©'€(?) de Contabilidad. - - -

Puestos que
supervisa = Ninguno.
directamente: | ) |
Departamento ' Contabilidad. o - - {
~ Unidad: Unldad Fmanmera Instltu0|onal |

ll. Propésito del puesto

Efectuar los reglstros contables de los hechos econdmicos de la Institucién de acuerdo a la
 normativa contable vigente.

- lll. Dimensiones del puesto

Recursos, bienes
y/o valores que | Equipo informatico bajo su responsabilidad.
administra: | _ _ . ———
‘ Resultados a |

lograr por el ' Cierres mensuales oportunos de acuerdo a la normativa contable vigente. :
puesto:

IV. Funciones

|

' Revisar y verificar que la documentacion sujeta a registros contables, cuente con la ‘

1. informacion pertinente que respalde, demuestre e identifique la naturaleza vy finalidad ‘
de Ias transacciones que se contablllzan

| |

|

 SAFI, de acuerdo a la normativa legal y técnica vigente.
' Elaborar I|qU|daCIOnes de juegos de loteria instantanea y sorteos de loterfa tradicional.
Revisar y verificar los registros contables antes de cada cierre mensual y cierre anual, |
_que garanticen las operaciones de la Institucion. - :|
Escanear los comprobantes contables y organlzarlos en orden cronologlco con la -
wespectiva documentacion de respaldo.

articipar activamente en el desarrollo de actividades vy programas de beneficencia que .
Loterla realice. |

umo»lB}ENTE;.
Q ‘o\;‘_ onvocado(a )odelegado(a) B TN

— — S . — > _-""V-_"_;‘

2 \ < 4 /’7
s .pr .o 1
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RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

”8 Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de |
" | Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucién. [

'9 ' Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades Institucionales y |
' | relacionadas con su puesto de trabajo. !

10. Mantener la conﬂdenmahdad de la mformamon Instltuc:lonal o} la que admmlstre

V. Entorno laboral

! Relaciones
internas: o ~ ) ]
Relaciones | Direccién General de Contabilidad Gubernamental, Corte de Cuentas de
externas Republlca Auditorias financieras yflscales

Jefe(a) UFI, Presupuesto, Tesoreria, Agencias, Auditoria Interna.

VL. Perfil

_ o Ge"e"i!'g_. _______ - EsPe?.‘.f'°°s _______ i

/ LeyAFI y su Reglamento. v Curso de Contabilidad |

/ Leyes Tributarias. Gubernamental (opcional). l

o v Normas Técnicas de Control :

Conocimientos: | |nterno. |
l\/ Microsoft Office.

v Ley organica de la Loteria
Nacional de Beneficencia y su
Reglamento. ,

Nivel educativo Egresado 0 Graduado de la Carrera de Contadurla Publlca.

Gene_ro Indlferente i
' v' Capacidad de analisis numérica.

Trabajo en base a resultados. i
Buenas relaciones lnterpersonales !

- v' Analisis de estados financieros. ,
Habilidades y ' ¥* Manejo de equipo de oficina e informatico. 1
destrezas: v/ Trabajo en equipo.
v
v

ST
para viajar: |

si__ X | No: |

' Se requiere de una persona dlnamlca(o), "'r'é_s_ponsa_B'I_e_,_'HS'riesta(o),_

-"“\
9

Fecha de dltima modificacion: 28 de Agosto de 2017 VISTO BUEN .___,Z,_‘L‘__kéf
Fecha de vigencia: 8 de Septiembre de 2017 Geren e Genera) \j)
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

VIl. Competencias
1. Genéricas Competencia Definicion

' Se refiere a la disposicién de actuar para|

. icio al
1. Servicio a  satisfacer las necesidades de los clientes (internos |

cliente: - |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 |
i ' instrucciones de hacerlo. '

Hab|I|dad para trabajar con eflcaC|a en S|tuac10nes
‘de presion en términos de tiempo y calidad del
; N trabajo desacuerdo, oposicion o diversidad de
1.2. Eficacia ' presion: ;opmlones manteniendo un alto grado de

personal ' rendimiento en el trabajo.

3. Manejo de la

Es la disposicion para entender, acatar y cumplir

4. Disciplina:
\ con las normas de la Instltu0|on

| Es la habllldad y el compromiso de cumpllr con Ias

; 1'3'5:(:'%?:0 y 5. Responsabilidad: | tareas asignadas de acuerdo a requerimientos en
el puesto de trabajo. |
2. De
Administracion Competencia Definicion
y Gerencia | |
' Habilidad para integrarse y trabajar de forma |
6. Trabajo en conjunta con sus comparieros, jefes y el resto de |
2 1.Manejo y ' ' areas de la Institucién, haciéndolo de forma activa

‘ administracion equipo: y propositiva para el logro de objetivos y metas del

de personal _ area y de la LNB. _
Habilidad para socializar de forma amable y
respetuosa con otras personas.
Competencia Definicion
Es la destreza en el manejo de la tecnologia para |
cumplir sus tareas (equipos informaticos y sus |
respectivos programas (Word, Excel, Power Point, |
| etc., uso de sistemas, Internet, Correo Interno,
| Intranet, etc.). B
| Capacidad de cumplir eficientemente en términos |

7. Relaciones:

8. Manejo de la
tecnologia:

9. Cumplimiento de | cuantitativos y cualitativos, los resultados | |
metas y objetivos: = establecidos en su puesto de trabajo en el tiempo |
programado.
10
Fecha de ultima modificacion: 28 de Agosto de 2017 VISTO BUENOC: 17,
Fecha de vigencia: 8 de Septiembre de 2017 Gerente*Gener =
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RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

3. Técnico(a) Administrativo Contable.

CODIGO DEL PUESTO: E 830 011 04

PUESTO FUNCIONAL: | TECNICO(A) ADMINISTRATIVO CONTABLE

PUESTO NOMINAL: | TECNICO(A).

NUMERO DE PLAZAS: | |

. Informacién general del puesto

| Jefe(a) . .i
| Inmediato(a): | Uefe(@) de Contabilidad.

Puestos que
supervisa | Ninguno.
directamente: | S e — o — -
Departamento: | Contabilidad.

_Unidad: | Unidad Financiera Institucional.

.~ Il.  Propésito del puesto i
Realizar con oportunidad y eficiencia las labores administrativas encomendadas, y las |
conciliaciones mensuales de cuentas bancarias y otras cuentas de balance de acuerdo a la
normativa contable vigente. _ i o !

lll. Dimensiones del puesto

| Recursos, bienes |
y/o valores que | Equipo informatico bajo su responsabilidad.
administra: |

Resultados a | .
' del area.

lograr por el | I . .
g pfestO' Elaborar las conciliaciones bancarias y de otras cuentas, realizadas
| correcta y oportunamente de acuerdo a la normativa contable vigente.

IV. Funciones

1 Recibir, d_e_spachar, escanear y archivar correspondencia y documentos relacionados |
~_| con la actividad del Departamento. N - e B !
Escanear los comprobantes contables y organizarlos en orden cronolégico con la

~_| respectiva documentacién de respaldo. _ ) u
Elaborar las conciliaciones de los saldos bancarios con los saldos contables, dentro de i
los primeros ocho dias habiles del mes siguiente e informar de cualquier error o!
transaccion no registrada por el banco o la institucion. . |
Elaborar las conciliaciones de otras cuentas contables comparando con informacién |
' administrativa generada por otros departamentos, dentro de los primeros ocho dias |
habiles del mes siguiente y revelar cualquier error o transaccion no registrada por los |
departamentos involucrados. — _ o _4x ek
ar seguimiento a las diferencias encontradas en las conciliaciones bancarias y de otras ‘
uentas contables investigando e informando la causa de las diferencias a los

4,

1

‘{(? : e :’r"_-_' j . \‘
Sde titima modificacion: 28 de Agosto de 2017 A\ VISTO BUEhQF'i .&_‘I‘L‘éﬁ /
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L lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

_departamentos involucrados.

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

| 7 - Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Tecnlcas de

;”8 ' Cumplir con otras funciones asignadas de acuerdo a las necesidades Instltu0|onales y
. relacionadas con el puesto de trabajo.

9. Mantener la confidencialidad de la informacién Institucional o Ia que administre. |
I
I

10 ' Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
| 7 la Loteria realice.

V. Entorno laboral

| Relaciones

| internas:

g Relaciones ' Direccion General de Contabilidad Gubernamental, Corte de Cuentas de

: ~ externas: | Republica, Auditorias financieras y fiscales.

Libertad de = Cumplir con las Leyes Normas, Politicas, Procedimientos y Llneamlentos
actuacion: | internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.

Jefe(a) UFI, Presupuesto, Tesoreria, Agencias, Auditoria Interna.

VI. Perfil
B Generales  Especificos |
v Ley AFl y su Reglamento. v" Curso de Contabilidad |
v' Leyes Tributarias. . Gubernamental, opcional. ‘
v" Normas Técnicas de Control '
Conocimientos: | Interno. '

' v Microsoft Office. -

v Ley organica de la Loteria | |
Nacional de Beneficencia y su | i
Reglamento. | |

ITercer Afo universitario de Contadurfa Publica o Administracion de |
 Empresas
Experiencia: | Tres afios en cargos similares,

'Género: | Indiferente

% Capamdad de analisis numérica.

v Andlisis de cuentas contables.

£ Habllldades y v/ Manejo de equipo de oficina e informatico.
v Trabajo en equipo.

v' Trabajo en base a resultados.

v Buenas relaciones interpersonales.

St X No: ' |

‘ Nivel educativo:

12
Fecha de ultima modificacion: 28 de Agosto de 2017
Fecha de vigencia: 8 de Septiembre de 2017 k‘é’w
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

Observaciones:

— L

1 Generlcas

| 1.1. Principios y
5 valores
1.2. Eficacia
personal
1.3.De logro y
accion
2. De
Administracion
y Gerencia
2.1.Manejoy

administracion |

de personal

. Técnicas

generales

! Competenmas

4, D|SC|plma

Se requiere de una persona dinamica(o),
proactiva(o), buenos principios morales, buena presentacién personal y |
discrecionalidad en el manejo de la informacién, ética y valores.

Competenma

1. Servicio al
. cliente:

| 2. Iniciativa:

' 3. Manejo de la
presion:

5. Responsabilida |
L d

Competencia

|
| 6. Trabajo en
! equipo:

' 7. Relaciones:

Cémpetencié

/8. Manejo de la
i tecnologia:

Definicién

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

- Capacidad para anticiparse a

responsable, honesta(o), |

actuar |

independientemente y realizar las tareas asignadas,
' resolviendo o tomando decisiones en la ejecucion del |

Itrabajo sin necesidad de recibir instrucciones de
|haceﬂo

. Habllldad para trabajar con eflca0|a en S|tua0|ones _
' de presion en términos de tiempo y calidad del |
oposicién o diversidad de |

. trabajo, desacuerdo,

opiniones, manteniendo un alto grado de rendimiento |

en el trabajo.

Es la d|3p0$|0|on para entender, acatar y cumpllr con |

. las normas de la Institucion.

puesto de trabajo.
|

% Definicion
| Habilidad para
\ conjunta con sus compafieros, 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
_respetuosa con otras personas.
Definicion

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

integrarse y trabajar de forma

de forma amable vy |

Es la destreza en el manejo de la tecnologia para

etc., uso de sistemas, Correo

Intranet, etc.).

Internet, Interno,

' Capacidad de cumplir eficientemente en términos |

| cuantitativos y  cualitativos, los resultados

\&s
NHevapon //
“Sw==Fgtha de Ultima modificacion: 28 de Agosto de 2017

Fecha de vigencia:

cumplir sus tareas (equipos informaticos y sus;
respectivos programas (Word, Excel, Power Point, |

de metas y establecidos en su puesto de trabajo, en el tiempo |
ObjetIVOS
T . programado. - —
13 e

8 de Septiembre de 2017

G

VISTO BUENQ: 2™
Gerente%ﬂnerat \ /)

g =



’ ”
l eTc.r lQ DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

4. Encargado(a) de Archivo Especializado - Contable
CODIGO DEL PUESTO | 830 01105

PUESTO FUNCIONAL ENCARGADO(A) DE ARCHIVO ESPECIALIZADO CONTABLE.

' PUESTO NOMINAL: TECNICO(A).
NUMERO DE PLAZAS: 1

R Informaclon ‘general del puesto

| Jefe(a) | L

|
. Inmediato(a): | Jefe(a) de Contabllldad

Puestos que
supervisa Ninguno.
directamente: |
‘Departamento Contabilidad.

| Unidad: Unldad Fmanmera Instntumonal

Il. Propésito del puesto _
' Administrar, resguardar y conservar el archivo contable aplicando la politica de gestién‘
' documental.

lll. Dimensiones del puesto

Recursos, bienes
‘ y/o valores que ‘ Equipo informatico bajo su responsabilidad.

~_administra: | " . - _ - -
|
R’lgs?;t?dgrs; Archivo contable ordenado y actuallzado segun la normativa apllcable
grarp . | vigente.
puesto: | "7

IV. Funciones

i 1 Elaborar cronograma de recoleccion de premios pagados y coordinar con el area de
| transporte para su ejecucién.

5 Ejecutar la recoleccion de premios pagados de las agencias de la LNB e inventariar
" | cronoldgicamente por sistema de Loteria. B

= Operar el software de gestién documental y archivos para realizar actividades de
) eglstro y resguardo de los documentos que se transfieran al archivo especializado.

' Aplicar la politica, manuales, lineamientos, guias y otra normativa de gestion
netitudional | cumental, para la administracion, conservacién y acceso a los documentos del
>drchivo especializado. |

5 : ]
Rador, lAtender los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos-‘

*.\\ icipar actlvamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que | |
tena realice.

14 o L
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LOTG" .Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

'8 Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de l

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

9 Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades Institucionales yi
" | relacionadas con su puesto de trabaJo

V. Entorno laboral

Relaciones
internas:

‘Relaciones | Direccion General de Contabilidad Gubernamental, Corte de Cuentas de
externas: | Republica, Auditorias financieras y fiscales.

Libertad de - Cumplir con las Leyes Normas, politicas, procedimientos y lineamientos |

~_actuacion: mternos apllcables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado. |

VL. Perfil

 Jefe(a) UFI, Presupuesto Tesoreria, Agencnas Auditoria Interna.

___________ _Generales | _ Especificos |
/ LeyAFIysu Reglamento ~/ Curso de Contabilidad
‘ v' Leyes Tributarias. ' Gubernamental, opcional.

v Normas Técnicas de Control

Conocimientos:? Interno.

' v Microsoft Office. ‘

v' Ley organica de la Loteria
Nacional de Beneficencia y su
Reglamento

Nivel educativo.
'Empresas

I
Experiencia: | Tres afios en cargos similares. . S ‘
Geénero: | Indiferente g ,, - !
|
|
|

' v Capacidad de analisis numérica.
. | v Manejo de equipo de oficina e informatico.
HaZ'I'dfdeS y v Trabajo en equipo.
estrezas. v Trabajo en base a resultados.
| v Buenas relaciones mterpersonales
Si.___ X No:

Dlsponlbllldad
para viajar: |

'Se requiere de una persona dmamlca(o) responsable, honesta(o), |

|
|
- proactiva(o), buenos principios morales, buena presentacion personal v |
| discrecionalidad en el manejo de la tnformacnon etica y valores. |

15 \ o/
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

& I
‘ ' l ‘.‘ IQ DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

VIl. Competencias
1. Genéricas Competencia

' 1. Servicio al

cliente:
' 1.1.Principios y
. valores
2. Iniciativa:
3. Manejode la
1.2.Eficacia presion.
personal
4. Disciplina:
1.3.Delogroy 5 g sponsabilidad:
accion
2. De
Administracion Competencia
y Gerencia
|
2.1.Manejo y 6. 'el'rit?aéc? en
administracion qulpo-
de personal

! 7. Relaciones:

| écnicas Competencia

pdiicidid . J)ecnicas 8. Manejo de la
s enerales tecnologia:
MM.G

9. Cumpllmlento de
metas y
objetivos:

Definicién
' Se refiere a la disposicion de actuar para |
| satisfacer las necesidades de los cllenteS|

_i__(internci y externos). - |

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.

' Habilidad para trabajar con eficacia  en _
i situaciones de presion en términos de tiempo y ?
 calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o |
dlverS|dad de opiniones, manteniendo un altoi
grado de rendimiento en el trabajo.. =

|

'Es la disposicién para entender, acatar y cumpllr .

~con las normas de la Instltu0|on

I

Es Ia hablhdad y eI compromiso de cumpllr con i
las tareas asignadas de acuerdo a ‘
' requerimientos en el puesto de trabajo. |

Definicion

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus compafieros, jefes y el resto de |
areas de la Institucion, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y
~metasdelareaydelalNB. .
Habllldad para socializar de forma amable y

|  respetuosa con otras personas.

Definicion

' Es la destreza en el manejo de la tecnologia
| para cumplir sus tareas (equipos informaticos y
 sus respectivos programas (Word, Excel, Power
Pomt etc., uso de sistemas, Internet, Correo
.Interno Intranet etc.). e )
| Capacidad de cumplir  eficientemente en
' términos  cuantitativos y cualitativos, Iosi
resultados establecidos en su puesto de trabajo

| en el tiempo programado.

Z Ultima modificacion: 28 de Agosto de 2017
Fecha de vigencia: 8 de Septiembre de 2017
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RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

5. Colaborador(a) de Contabilidad.
|CODIGO DEL PUESTO \ 830 011 06

'PUESTO FUNCIONAL: { COLABORADOR(A) DE CONTABILIDAD.

PUESTO NOMINAL: _COLABORADOR(A) ADMINISTRATIVO I.

NUMERO DE PLAZAS: 1
Il Informaclon general del puesto

Jefe | Jefe(a) de Contabllldad

Puestos que |
supervisa | Ninguno.
directamente: |
'Departamento: | Contabilidad.

~ Unidad: Unldad FlnanCIera Instltu0|onal

=il Propésﬂo del puesto

| Revisar, verificar y archivar la documentacion que envian las agencias de la LNB
correspondientes a mgresos por ventas y pago de premios en forma diaria.

—

| III Dlmenswnes del puesto

Recursos, bienes y/o
__valores que administra:

Resultados a Iograr por |
el puesto

Equnpo lnformatlco bajo su responsabllldad

Documentacnon de agencias revisada y ordenada

IV Funcnones

| Revisar que esté completa la documentacién de las agencias correspondlentes a Ios
' informes diarios de | de ingresos y egresos con la documentacion de respaldo.

|5 Verificar que los datos contenidos en los informes diarios con los documentos de
| | respaldo sean consistentes.

Archivar la documentacion de las agencias “correspondiente a informes diarios de |
3. |ingresos y egresos con la documentaciéon de respaldo por fecha y agencia para su
respectivo registro contable. -
Colaborar en proporcionar informacién contable de acuerdo a requerimientos de |
| auditoria Interna y otras audltorlas i

; i Ol I, A2 G}
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L@Ter .Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

- Cumplir con otras funciones asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y
_| relacionadas con el puesto de trabajo.

l - - —
! 10.  Mantener la confidencialidad de Ia informacion Institucional o la que administre.

V. Entorno laboral

Relaciones
internas: | "7 TN T T O EEEEEEETR AEEEEE e A e -

Relaciones Direccién General de Contabilidad Gubernamental Corte de Cuentas de
~externas: Republica, Auditorias financieras y fiscales.

Libertad de  Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedlmlentos y I|neam|entos |
actuacion:  internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo aS|gnado B

Jefe(a) UFI, Presupuesto, Tesoreria, Agencias, Auditoria Interna.

VI. Perfil
Generales - ~ Especificos
v" Ley AFl y su Reglamento. v' Curso de Contabllldad
v' Leyes Tributarias. Gubernamental, opcional.
- v Normas Técnicas de Control
Conocimientos: | Interno.

v" Microsoft Office.

v Ley organica de la Loteria
Nacional de Beneficencia y su
Reglamento.

Tercer Afio universitario de Contaduria Publica o Administracion de |
Empresas |

. Nivel educativo:

Experiencia: Tres afos en cargos similares. |
Género: | Indiferente i
v Capacidad de analisis numérica. _ '
Manejo de equipo de oficina e informatico.
Trabajo en equipo.
Trabajo en base a resultados.
Buenas relaciones interpersonales.

| Habilidades y
\ destrezas:

NN NN

Dlsponlbllldad

Si: X No:

Se requiere de una persona dindmica(o), responsable, honesta(o), |
@pservaciones: proactiva, buenos principios morales, buena presentacion personal vy |
; discrecionalidad en el manejo de la informacion, ética y valores. ;

Competencias

. Sricas | Competencia Definicion
Y g g , ' Se refiere a la disposicion de actuar para
4 R Pragipios y - .
3 O s 1. Servicio al cliente: .satlsfacer las necesidades de los clientes |
© 5 - L ' (internos y externos). B - g
apoe
=== 18 QL s ) :
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

| >

Iniciativa:
| 1.2 E-f_icacia ] N
personal 3. Disciplina:
4. Uso de recursos:
1.3.De logro y i
accion |
| -
| i 5. Responsabilidad:
|
2. De .
Administracién y Competencia
. Gerencia %
2.1.Manejo y 6. Trabajo en equipo:
administracion
de personal e

7. Relaciones:

_ Compétéﬁbié
' 8. Rapidez de
aprendlzaje

' 3. Técnicas

3.1.Técnicas
generales

. ._ |
ompetencia de 9 C .

' 9. Cumplimiento
esultados en el | o d
trabajo | metas y objetivos:

ESTRATEGICA,
GENEROY
MEDIOAMBENTE

\wﬂmooﬂ 0/ ;

de términos cuantitativos y cualitativos,

| 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.

Es la disposicion para entender, acatar y
| cumplir 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.

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

Definicion

' Habilidad para integrarse y trabajar de forma

- 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
'Hablhdad para adquirir, asimilar y aplicar
 efectivamente nuevos conocimientos en el
(trabajp. | |
' Capacidad de cumplir eficientemente en
los
' resultados establecidos en su puesto de
 trabajo, en el tiempo programado.

Fecha de dltima modificacion: 28 de Agosto de 2017
Fecha de vigencia: 8 de Septiembre de 2017
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

lll. MODIFICACIONES REALIZADAS

Instancia que realiza la modificacion |

y fecha

No. |

Descripcion de la modificacion

e 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 a la
» Fecha de ultima modificacion: metodologia SO 9001:2008. Se inician las
15 de noviembre de 2013. versiones a partir de la “01" bajo esta
» Fecha de vigencia: metodologia.
15 de noviembre de 2013.
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: Elizabeth Murcia.
Presidente Institucional. 2. Actualizacion general del Manual de Puestos. Se

incorporo el apartado “Competencias” conforme a
la Evaluacion del desempefio.

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 Planeacion vy Desarrollo

Estratégico:

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

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcién de
Puestos del Departamento de Contabilidad,
Versiébn 01, autorizado por Presidencia
Institucional el 15 de noviembre de 2013.

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.

Técnico asignado: Dina Cérdova.

Fecha de dltima modificacion: 28 de Agosto de 2017
Fecha de vigencia: 8 de Septiembre de 2017
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Instancia que realiza la modificacion
y fecha

Presidente(a) Institucional.

» Fecha de ultima modificacion:
28 de diciembre de 2015

o Fecha de vigencia:

8 de enero de 2016

No.

Descripcion de Ia modificacion

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

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion de
Puestos del Departamento de Contabilidad,
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.

Fecha de ultima modificacion:
28 de Agosto de 2017
e Fecha de vigencia:
8 de Septiembre de 2017

4, Actualizaciébn del Manual de Puestos del
Departamento de Contabilidad, se elimina el
Puesto de Asistente de Departamento, ya que la
persona que ocupaba dicho cargo se le ha
reclasificado su plaza como Técnico con
funciones de Técnico Administrativo Contable.
-Se actualizaron las Funciones del Puesto de
Técnico Contable.

-Se modific6 nombramiento al Puesto
Colaborador de Archivo Contable por Encargado
de Archivo especializado - Contable y se
actualizaron funciones de acuerdo al Sistema de
Gestion Documental.

-Ademas se modificaron las Competencias en
cada puesto de acuerdo a Manual de Evaluacion
de Desempefio vigente.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion de
Puestos del Departamento de Contabilidad,
Version 03, autorizado por Presidencia
Institucional el 8 de enero de 2016.

Fecha de vigencia: 8 de Septiembre de 2017

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

Fecha de dltima modificacién: 28 de Agosto de 2017
Fecha de vigencia: 8 de Septiembre de 2017
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