
LETçrIh
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL S.ÀLVADOR

AUTORIZADO:

VISTO BUENO:

REVISADO:

RESPONSABLE DEL PROGESO:

Fecha de creación:

Fecha de última modificación:

Fecha de vigencia:

Versión:

SISTEMA NORMATIVO
Presidencia

Unidad de Planeación Estratégica, Género y Medio Ambiente

cóolco B3o 011

MANUAL DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

L¡
P res nte lnstitucional

l-ic Sá
Gerente(a) General

c
Jefe Unidad de Planeación Estratég
Gén ero y Medio Ambiente en funciones

Lic. Sa ago Mé
Jefe(a) Unidad Financiera I titucional

12 de Octubre de 2001

28 de Agosto de 2017

8 de Septiembre de 2017

04

pîESñEF-cn

-T-



Lercrfo
830 011NACIONAT DE SÊNEFICENCIA DE EL SALVAÞOR

MANUAL DE DESCRIPGION DE PUESTOS

ít¡orce

ORGANIGRAMA DE PUESTOS
DESCR.IP.CIONES EE PUESTOS ................
Jefe(a¡i þs Contabilidad.
Técnico(a) Contable. ..................
Técnico(a) Administrativo Contable.
Encargado(a) de Archivo Especializado - Contable
Golaborador(a) de Contabilidad. ...........
M o D I F r CAC I O N ES REALIZADAS .................

Página No.

L

il.
1.

2.
3.

4.
5.
ilt

õ
....J

..17

..20

...4

...4

...8

11

1,4

t,FI

Un¡d¡d
fi¡¡a¡rCer¡

OE,RÊilCIA
OEì{ER^t

GEREiCI^
GEHERAT

Y

2
Fecha de última modificación: 28 de Agosto de2017
Fecha de vigencia: 8 de Septiembre de 2017

VISTO BU



Lorcrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA ÞF ELSALVADOR

DEScRtpclóru DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

I. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

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

wRÅ¡EÁCIôI
ESIRATEGIOI

GEI'IEROY

uE,lofiqEfE
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESr0Tcrlb

NACIONAL DE BENEFICENCIA DF EL SALVADOR

II. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Jefe a de Contabilidad.

l. lnformación general del puesto

Unidad Unidad Financiera lnstitucional

ll. Propósito del puesto

lll. Dimensiones del puesto
Recursos, bienes

y/o valores que
administra:

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

Presupuesto asignado al Departamento, equipo informático y audiovisual
bajo su responsabilidad.

ContabilidadDepartamento

Puestos que
supervisa

directamente:

stente(a) Administrativo, Técnico(a) Contable, Técnico(a) de
conciliaciones, Colaborador(a) de Archivo Contable, colaborador(a) de
Contabilidad.

Asi

Jefe(a) de Unidad Financiera lnstitucional
Jefe(a)

lnmediato(a):

inar y supervisar las actividades para el adecuado registro contable de los hechos
económicos y generar estados financieros oportunos y razonables para contribuir a la toma
de decisiones de la lnstitución.

Coord

uesto

Resultados a
lograr por el

I IV. Funciones
1 Elaborar resentar el Plan Anual de o del De rtamento

Ejecutar las funciones estipuladas en la Ley AFl, Reglame nto de la Ley AFI y el Manual
de anización de la UFI's, en lo aplicable a la lnstitución
Elaborar, fi rmar y presentar a la UFI las liquidaciones provisionales y definitivas de los
sorteos de Lotería
Revisar, firm
instantánea.

ar y presentar a la uFl las liquidaciones de los juegos de lotería

ervisar que el archivo especializad o contable cumpla con las políticas, manualés,
ientos, uías y otra normativa de gestión documental.
inar y emitir lineamientos para el cierre del ejercicio fiscal de acuerdo a !p definido

I SAFI-DGCG.
lrnplementar y mantener un adecuado sistema de control interno

4'Q'è¡úftima 
modificación: 28 de Agosto de2017

ddlvigencia: I de Seþtiemb re de 2017
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LoTGrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ËL SALVADOR

DEscRtpclóru DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

8 Validar las conciliaciones bancarias conciliaciones de otras cuentas de balance

I
dentificar tm ntarleme recuta eval u mr op aras oS CESOSro edej v o SUeJ p trabaj bajo

itsab idad ne rdcoo nació con n Ua idn dad PIô n cearespon ón téEstra rca G eroéng v
edM o bAm aiente fin ed ra SUI tenefic cta

10.
Participar activamente en el desarrollo de
la Lotería realice.

actividades y programas de beneficencia que

11 Téu m r ncoc dlas oncr deCS Re la entom ntern deo Tpl sposr o oN rmas cn cas edg rabaj
oc ntro nte orn otrascon Norm VASati rcOS nestoD besta ctle ad ôS n a stitun toc n

12
Cumplir con las responsabilid ades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en
relación a la servicios.uisición de ob bienes

13
Realizar otras actividades asignad as por el Jefe(a) UFI de acuerdo a las necesidades
institucionales y relacionadas con su puesto
Ministerio de Hacienda en materia de su com

de trabajo, así como las que establezca el
cta

14. Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o ra que administre

V. Entorno laboral
Relaciones

internas: Jefe(a) UFl, Presupuesto, Tesorería, Agencias, Auditoría lnterna

Relaciones
externas:

Dirección General de Contabilidad Gubernamental, Corte de Cuentas de
Re ública Aud itorías financieras fiscales.

Libertad de
actuación:

Cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimie ntos y lineamientos
internos aplicables a la naturaleza de las funciones del ca rgo asignado

Generales Específicos

Conocimientos:

,/ Aplicación lnformática SAFI.
'/ Ley AFI y su reglamento.
,/ Leyes Tributarias.
,/ Ley de la Corte de Cuentas de

la República.
./ Normas Técnicas de Control

lnterno.
'/ Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la

Administración Pública.
./ Microsoft Office.
'/ Ley Orgánica de la Lotería

Nacional de Beneficencia y su
reglamento.

,/ Curso de Contabilidad
Gubernamental aprobado por el
Ministerio de Hacienda.

ucativo Licenciad en Contaduría Pública ri¿Rî,¡(tA

nencta 4 años en os similares

de última modificación: 28 de Agosto de2017
de vigencia: 8 de Septiembre de 2017Fecha
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLOTCTIb

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

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

Observaciones:

No:Sí: X
Disponibilidad

para viaiar:

,/ Capacidad de análisis numérico.
./ Análisis de estados financieros.
,/ Trabajo en equipo.
./ Buenas relaciones interpersonales.
./ Liderazgo.
,/ Trabajo en base a resultados.
,/ Manejo de equipo de oficina e informático.

Habilidades y
destrezas:

lndiferenteGénero:

4

oEREìlclr
ôE HE RÀL

Capacidad para guiar e influir de forma p
en la actitud y comportamiento de su equipo de
trabajo hacia el logro de las metas y objetivos
establecidos en el área bajo su dirección.

Æ

ositiva

6. Liderazgo:rectivas
lidades

DefiniciónCompetencia
'A. oe
ftàioådm

n ^^.fifiê

inistración
rencia

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

uesto de trabauerimientos en el

5. Responsabilidad:

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

Se
4. Organización:

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

Capaci3. Orientación a
resultados:

W""":r"'

Habilidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presión en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposición o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto

rado de rendimiento en el o

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

L Servicio al
cliente:

2. Manejo de la
presión:

1.1. Principios y
valores

1.2. Eficacia
personal

DefiniciónCompetencia1. Genéricas

Vll. Competencias

6
última modificación: 28 de Agosto de2e17
vigencia: I de Septiembre de 2017
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LOTGrfb
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

7. Manejo de
conflictos:

Habilidad de solucionar dificultades laborales,
lo rando acuerdos satisfactorios

8. Pensamiento
estratégico:

Capacidad de crear planes de acción necesarios
ara ra alcanzar etivos fi os.

L Toma de
decisiones

Habilidad para decidir con responsabilidad y
buen razonamiento entre varias alternativas, la
que sea más viable en la consecución de los
objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o
jmprevistas que se presenten.

2.2. Manejo y
administración
de personal

l0.Trabajo en
equipo:

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

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

12. Empowerment:

Es la habilidad para empoderar a su equipo de
trabajo enseñándoles, definiéndoles objetivos y
proporcionándoles las facultades de resolver
situaciones por sí solos, de acuerdo a sus
ca cidades

3. Competencia
de Resultados
en el trabajo

l3.Cumplimiento de
metas y
objetivos:

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

Unidad

tJFI

Fl¡ìanciera
Institucional

¡ìl

GËRÊ$CI r
GE¡iFn¡L'

r::tf NClå
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLorcrfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

2. Técnico(a) Gontable.

Efectuar los registros contables de los hechos económicos de la lnstitución de acuerdo a la
normativa contable vigente.

ll. Propósito del puesto

Unidad Financiera lnstitucionalUnidad
D ento Contabilidad.

Ninguno
Puestos que

supervisa
directamente:

Jefe(a) de Contabilidad
Jefe(a)

lnmediato(a):

¡. lnformación general del puesto

Cierres mensuales oportunos de acuerdo a la normativa contable vigente.
uesto

Resultados a
lograr por el

Equipo informático bajo su responsabilidad

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

lV. Funciones

Fecha de última modificación: 28 de Agosto de2017
Fecha de vigencia: I de Septiemb re de 2017
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istir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
vocado adoo delea

a real rcenLote
ueta qcen ceSramprogveoro benefiesarenme drpa actividadesddelnteactivadict

oônocu meVA tddontactd
conocronennS eoorganv lacompco tcológordcan ear izarllesntabrobanteslosEsì5\-

Registrar de forma automática
y pagado de las operaciones

, directa o manualmente las transacciones de devengado
económicas de la lnstitución, en el sistema informático

Elaborar liquidaciones de juegos de lotería instantánea

ônescenrau e nstituciónladlasnt
turrevS ua anerre menSa alctecoregoScar cada ctnteVCr vSA deb lesntaistrosrifiRev

y sorteos de lotería tradicional

nte.técnicaSAFI, de acuerdo a la normativa

Þ

ncoSEuenesne izantabsacctotralasd
, navranaueqeum idaderespaueqn filezatulantifiestrenrmac idedetdentepertitoI nfo
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LoTGrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

DEscRrpc¡óru DEL puEsro, FUNctoNEs y
RESPONSABILIDADES

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

I Rea izar otraS activid adôS as rg n adas de acu ôrdo a AS neceSId adeS nstituctonalES v
re lac ionad AS con SU de traba

'10. Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre

V. Entorno laboral
Relaciones

internas: Jefe(a) UFl, Presupuesto, Tesorería, Agencias, Auditoría lnterna

Relaciones
externas:

Dirección General de Contabilidad Gubernamental, Corte de Cuentas de
República, Auditorías financieras v fiscales

Libertad de
actuación:

Cumpli r con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos
internos aplicables a la natura eza de las funciones del cargo asiqnado.

Vl. Perfil

Generales Específicos

Conocimientos

¡ Ley AFI y su Reglamento.
r' Leyes Tributarias.
/ Normas Técnicas de Control

lnterno.
r' Microsoft Office.

'r Ley orgánica de la Lotería
Nacional de Beneficencia y su
Reglamento.

/ Curso de Contabilidad
Gubernamental (opcional).

Nivel educativo Egresado o Graduado de la Carrera de Contaduría Pública.
Experiencia Tres años en carqos similares

Género lndiferente

Habilidades y
destrezas:

,/ Capacidad de análisis numérica.
./ Análisis de estados financieros.
,/ Manejo de equipo de oficina e informático
,/ Trabajo en equipo.
,/ Trabajo en base a resultados.
,/ Buenas relaciones interpersonales.

isponibilidad
ara v ar Sí: X No:

kaciones:

-/ Se requiere de una persona dinámica(o),
proactiva, buenos principios morales, buena

el manejo de la información

responsable, honesta(o),
presentación personal y
, ética y valores.discrecionalidad en

':¡iCl{
',:,ì¡l

G! ìF{Cr^

I
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESrorcflo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

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

9. Cumplimiento de
metas y objetivos

ffi"%:l",¿:':"
ffiþ$/trabaio

Es la destreza en el manejo de la tecnología para
cumplir sus tareas (equipos informáticos y sus
respectivos programas (Word, Excel, Power Point,
etc., uso de sistemas, lnternet, Correo lnterno,

etc.lntranet

8. Manejo de la
tecnología:

6?ce ãll

ffi.#/L"n¡"""
y/b.n"rales
t{At¿À _ìñ..

Gompetencia

Habilidad para socializar de forma amable y
ersonasuosa con otrasres

Definición

7. Relaciones

ad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus compañeros, jefes y el resto de
áreas de la lnstitución, haciéndolo de forma activa
y propositiva para el logro de objetivos y metas del

de la LNBarea

Habilid

6. Trabajo en
equipo:

2.1. Manejo y
administración
de personal

N;*;;;

DefiniciónCompetencia
2. De

Administración
y Gerencia

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

5. Responsabilidad
1.3. De logro y

acción

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

4. Disciplina

Habilidad para trabajar con eficacia en situaciones
de presión en términos de tiempo y calidad del
trabajo, desacuerdo, oposición o diversidad de
opiniones, manteniendo un alto grado de
rendimiento en el trabajo.

3. Manejo de la
presión:1.2. Eficacia

personal

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

2. lniciativa:

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

1. Servicio al
cliente:

l.l.Principios y
valores

DefiniciónCompetencia1. Genéricas

Vll. Gompetencias

Fecha de última modificación: 28 de Agosto de2e17
Fecha de vigencia: 8 de Septiemb re de 2Oj7
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LOTGrfb
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

3. Técnico(a)AdministrativoContable.

lnformación general del puesto¡.

Jefe(a)
lnmediato(a): Jefe(a) de Contabilidad

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno

Departamento Contabilidad
Unidad Unidad Financiera lnstitucional

EAReal conr o Urt n idad ncraeficie las reslabo mad n strat VASop v ne come lasndadas, v
concil cta no S enm alSU dES cueâ Snta ab cann Sa otras cuentas ed laba dence cue ardo lav
normativa ntaco leb enteVI

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:
Equipo informático bajo su responsabilidad.

Resultados a
lograr por el

puesto:

os, escaneados e identificados los archivos
del área.
Elaborar las conciliaciones bancarias y de otras cuentas, realizadas

ortunamente de acuerdo a la normativa contable vi

Llevar debidamente organizad

entecorrecta o

1
Recibir, despachar,
con la actividad del

ivar correspondencia y documentos relacionadosescanear y arch
mento

2
res tva
Escanear los com rob contes bnta les anvat enOS rdo cronen o op cotco n av org g

od mecu nntació ed a ldo
os saldos bancarios con los saldos contables, dentro deElaborar las conciliaciones de I

oS erosnm ooch tasd lehábi Sp de ESm SI teu nte nfo drmar cuÂ a terUg rerro olq
tra ccnsa noton dstra el coban lao nstituci no

Unidad

laborarE colas ncr ac ESon ed cuotras tasen ntaco b les mco o con nforma oct nparand
md tn istratiVA radane ot dros m entd dro losôge por entos, nm ochoeros d aseparta p

hab deles m sES u ente revel cuaat u rte rroe or ntraig v osacci nn o rlq strada losreg po
rtade tnmentos lucVO rados

ar seguimiento a las diferencias encontradas en las conciliaciones bancarias
ando e informando la causa de las diferencias a

y de otras
entas contables invest

última modificación: 28 de Agosto de 20i7 i.j;lìr:,r¡. ¡
de vigencia 8 de Septiembre de 2017
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLorcrfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SATVADOR

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre
Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
la Lotería realice.

6

10

V. Entorno laboral

o

Cumplir con otras funciones asignadas de acuerdo a las necesídades lnstitucionales y
esto de trelacionadas con el o

8

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

7

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

. departamentos involucrados

cumplir con las Leyes, Normas, Políticas, Procedimientos y Lineamientos
licables a la naturaleza de las funciones del ca nadointernos a ast

Libertad de
actuación:

Jefe(a) UFl, Presupuesto, Tesorería, Agencias, Auditoría lnterna

Dirección General de contabilidad Gubernamental, corte de cuentas de
fiscales.Aud itorías financierasública

Relaciones
internas:

Relaciones
externas:

Vl. Perfil

Género:

abilidades y
destrezas:

ibilidad
VI ar:

Fecha de última modificación: 28 de Agosto de2017
Fecha de vigencia: I de Septiembre de 2Oj7

Noòt: X_ffigl

'/ Capacidad de análisis numérica.
./ Análisis de cuentas contables.
,/ Manejo de equipo de oficina e informático
./ Trabajo en equipo.
,/ Trabajo en base a resultados.
,/ Buenas relaciones interpersonales.

lndiferente
Tres años en cargos similaresExperiencia

versitario de Contaduría Pública o Administración deTercer Año uni
Empresas

./ Curso de Contabilidad
Gubernamental, opcional.

'/ LeyAFl y su Reglamento.
,/ Leyes Tributarias.
,/ Normas Técnicas de Control

lnterno.
./ Microsoft Office.
,/ Ley orgánica de la Lotería

Nacional de Beneficencia y su
Reglamento.

EspecíficosGenerales

Conocimientos

Nivel educativo

rìr Ci'"

w2
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LOT€rh
NACIONAL ÐE BENEFICENCIA DE ËL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Observaciones
Se requiere de una persona dinámi ca(o), responsable, honesta(o),
proactiva(o), buenos principios morales, buena presentación personal y
discrecionalidad en el maneio de a información , ética y valores

Vll. Competencias

Definición
Se refiere a la disposición de actuar para satisfacer
las necesidades de los clientes nternos externos

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

Habilidad para trabajar con eficacia en situaciones
de presión en términos de tiempo y calidad del
trabajo, desacuerdo, oposición o diversidad de
opiniones, manteniendo un alto grado de rendimiento
en el trabajo.

a de última modificación: 28 de Agosto de2017

a disposición para entender, acatar y cumplir con
las normas de la lnstitución
Es la habilidad y el compromiso de cumplir con las
tareas asignadas de acuerdo a requerimientos en el

uesto de trabajo.

Definición

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus compañeros, jefes y el resto de
áreas de la lnstitución, haciéndolo de forma activa y
propositiva para el logro de objetivos y metas del
área de la LNB.
Habilidad para socializar de forma amable y

etuosa con otras rsonas.
Definición

Esl

1. Genéricas Competencia
1. Servicio al

cliente:

1.1. Principios y
valores 2. lniciativa

3. Manejo de la
presión:1.2. Eficacia

personal

4. Disciplina

1.3. De logro y
acción

2. De
Administración

Gerencia

5. Responsabilida
d:

Competencia

6. Trabajo en
equipo:

2.1. Manejo y
administración
de personal

Técnicas

7. Relaciones

Competencia

8. Manejo de la
tecnología:

. Técnicas
generales

petencia de
ultados en
bajo

9. Cumplimiento
de metas y
objetivos:

estreza en el manejo de la tecnología para
cumplir sus tareas (equipos informáticos y sus
respectivos programas (Word, Excel, Power point,
etc., uso de sistemas, lnternet, Correo lnterno,

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

Eslad

lntranet etc.
Capacid

ramado.

Fecha de vigencia: 8 de Septiembre de 2017 ,c
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADEStorcrfo

NACIONAL DE BENEFICENCJA DE EL SATVADOR

4. Enca do a de Archivo Es ializado - Contable

ll. Propósito del puesto
Administrar, resguarda
documental.

r y conservar el archivo contable aplicando la política de gestión

¡V. Funciones

Fecha de última modificación: 28 de Agosto de2017
Fecha de vigencia: 8 de Septiemb re de 2e17

U nidad Financiera I nstitucionalUnidad
ContabilidadDepartamento

Ninguno
Puestos que

supervisa
directamente:

Jefe(a) de Contabilidad.lnmed
Jefe(a)

a

l. lnformación general del puesto

Equipo informático bajo su responsabilidad

Archivo contable ordenado y actualizado según la normativa aplicable
vigente.

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:
Resultados a
lograr por el

esto:

lll. Dimensiones del puesto

as actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
cad
ra

aa adode

tcea rea
queceSprogramES veo iaeficenbenn ee dadactivar iddrroldesaentectivam

am euno ntert
rn OSvOSu Sen extenternd ctte nm uaflosenreq UOSr donform lostos dendeAte

oectvo ial dEArch
cumenooSttoccesa tosconseryac v d denmrap oncume istracad iónlanta

ngeASg Uôm v estiódnean uamaca normativaotrantosporca lesI ítila

premios pagados de las agencias de la LNB e inventariar

oCStvoaeran ataSCu VAdumeocô rchtuaro nsfintosdlosrdo dst
CSVIVOS lap rocumen Y agreeI deddactiVArealnta rchep ra destiódesoftwao

r sistema de Loteríaicamentecrono
Ejecutar la recolección de2

Elaborar cronograma de recolección de premios pagados y coordinar con el área de
tran orte ecuciónsueI

(t
.14
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LoTcrfb
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

I Tér nco as duc tc nesto eldmpl ame nto ten orn ôd Tspos rab o rmasNo cnReg decasaJ

ontro ntec orn con Notras atiorm vas cosr tonesISD esta lecidb eAS n n S cttitu on

I Realizar otras activ
relacionadas con su

adid ASES nadas ed ueac ord aS ecesidn Sade nig ctstitu alon Sô v
duesto trabô a

10 Mantener la confidencialidad de la información rnstitucional o la que administre.

Relaciones
internas: Jefe(a) UFl, Presupuesto, Tesorería, Agencias, Auditoría lnterna.

Relaciones
externas:

Dirección General de Contabilidad Gubernamental, Corte de Cuentas de
ública Aud itorÍas financieras fiscales

Libertad de
actuación:

Cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos
licables a la naturaleza de las funciones del nadointernos a o ast

Generales Específicos

Conocimientos:

,/ Ley AFI y su Reglamento.
,/ Leyes Tributarias.
./ Normas Técnicas de Control

lnterno.
,/ Microsoft Office.
,/ Ley orgánica de la Lotería

Nacional de Beneficencia y su
Re lamento

,/ Curso de Contabilidad
Gubernamental, opcional.

Nivel educativo: Têrcer Año universitario de Contaduría Pública o Administración de
Em rESAS

encia Tres años en ca similares.
Género: lndiferente

Habilidades y
destrezas:

,/ Capacidad de análisis numérica.
'/ Manejo de equipo de oficina e informático
,/ Trabajo en equipo.
,/ Trabajo en base a resultados.
,/ Buenas relaciones interpersonales.

Disponibilidad
vta r:

Sí: X

Observaciones:

éti

rereu dSe u na d n manaersoreq o bnsa le ho op ica( ) respo nesta( )
enbu OS cno OS om ra ES b naue resen ntació rson alva( )proacti pfl ipi p pe v

d ctscre no idad en ô nema de a nformació n ca VA o res
ttr¡G¡ct0{

ESTRAIEC,IOI,

cEr'¡EROy
rE00AilgB{tE ry

-, \\

:l li
-,| íi t l{f rrì ir

(;: !iÊ¡.

de última modificación: 28 de Agosto de 2017
de vigencia: 8 de Septiemb¡e de 2017Fecha
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLor€rfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DF ELSALVADOR

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

programadoen el tiempo

9. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

ia
ultados
bajo

Es la destreza en el manejo de la tecnología
para cumplir sus tareas (equipos informáticos y
sus respectivos programas (Word, Excel, Power
Point, etc., uso de sistemas, lnternet, Correo

lntranet, etc.)lnterno

L Manejo de la
tecnología:

*A
áûr4.illécnicas

W*"rales

DefiniciónCompetenciafufécnicas

Habilidad para socializar de forma amable y
etuosa con otras rsonas.res

7. Relaciones:

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus compañeros, jefes y el resto de
áreas de la lnstitución, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y

de la LNBmetas del área

6. Trabajo en
equipo:

2.1.Manejo y
administración
de personal

DefiniciónCompetencia
2. De

Administración
Y Gerencia

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

5. Responsabilidad
1.3. De logro y

acción

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

4. Disciplina

Habilidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presión en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposición o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto
grado de rendimiento en eltrabajo.

3. Manejo de la
presión:1.2. Eficacia

personal

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

2. lniciativa

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

1. Servicio al
cliente:

l.l.Principios y
valores

DefiniciónCompetencia1. Genéricas

Vll. Competencias

última modificación: 28 de Agosto de 2017
vigencia: 8 de Septiembre de 2017

¡Clñ

GÉ¡È
r¡.1.;

Fecha de
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LoTGrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DË ELSALVADOR

DEscRtpclótr DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

5. Colaborado a de Contabilidad.

Propósito del puesto

lnmediato a

Jefe(a)
Jefe(a) de Contabilidad

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno.

rtamento:De Contabilidad
Unidad Unidad Financiera lnstitucional

verificar y archivar la documentación que envían las agencias de la LNB
remios en forma diaria.dientes a in rESOS ventas

Revisar,
corre de

Ill. Dimensiones del puesto

valores ue administra
Recursos, bienes y/o

Equipo informático bajo su responsabilidad

el uesto
Resultados a lograr por

Documentación de agencias revisada y ordenada

lV. Funciones

1
Rev isa r estéue mco eta dla umocq tonentac Âd laspl coenctas rres nd ie Snte losaag po

fotn ESrm d rios ed res So OS lacon od cume ctnta deon do

2
Verificar que los datos contenidos en I rmes diarios con los documentos deos info
res ldo sean consistentes.

3
tvaArch r la ocumd ntaciô dón lasô coenctas ten ate nfo drmesag rar dOS errespond

n reSOS rESOS nco lag docu ntame oct dn ev eg res a ldo Io afech a enc ap Sra up v g pa
res istro conta le.b

eolc ba rao r ân ro orct an r nforma ci no ôcontabl edp po cua oerd a Uenm ntostereq
ua itoríad ntern a sotra ud itoríAS

Velar or la uridad de la información del de rtamento contable
IJF! Participar activamente en el desa

la Lotería realice.
e actividades y programas de beneficencia querrollo d

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

Asistir a
nvocad

tr lascon d oct ESn dep la mento nternorspost de Tra N ormReg AS T deSbajo ecnlca
nterno nco otras Normativas Di nestcto establec ASid laen nstitLtcro n

l¡gxoAt¡8E[rE

, irI:
última modificación: 28 de Agosto de 2017
vigencia: I de Septiembre de 2017de
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLryTCrfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DF EL SALVADOR

o Cumplir con otras funciones asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y
relacionadas con el uesto de o

10 Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre

V. Entorno laboral
Relaciones

internas:
Jefe(a) UFl, Presupuesto, TesorerÍa, Agencias, Auditoría lnterna

Relaciones Dirección General de Contabilidad Gubernamental, Corte de Cuentas de
externas Re ública Aud itorías financieras fiscales.

Libertad de Cumplir con las Leyes, Normas, políticas, procedimientos y lineamientos
actua internos ap licab esa a naturaleza de las funciones del carqo asignado

Vl. Perfil

Conocimientos

Nivel educativo

Generales Es ificos
AFI y su Reglamento / Curso de Contabilidad

Gubernamental, opcional./ Leyes Tributarias.
/ Normas Técnicas de Control

lnterno.
/ Microsoft Office.
¡ Ley orgánica de la Lotería

Nacional de Beneficencia y su
Reqlamento.

Tercer Año universitario de Contaduría Pública o Administración de

xp,enencla: 
:
Tres años en cargos similares

Género: i lndiferente

Habilidades y
destrezas:

Disponibilidad
ara v"LaJar: 

;

rvaciones

./ Capacidad de análisis numérica.
,/ Manejo de equipo de oficina e informático
,/ Trabajo en equipo.
,/ Trabajo en base a resultados.
,/ Buenas relaciones interpersonales.

Sí: X No

Se requiere de una persona dinámica(o), responsable, honesta(o),
proactiva, buenos principios morales, buena presentación personal y
discrecionalidad en el man ejo de la información, ética y valores

Competencias
1

Fecha de última modificación: 28 de Agosto de2017
Fecha de vigencia: I de Septiembre de 2017

Definición
Se refiere a la disposición de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes

ncas

pios y

Competencia

Servicio al cliente1

rf
18
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Lercrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DEScRtpclów DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

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

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

Es la capacidad de hacer un uso racional de
los recursos que se le asignan (materiales,
bienes, equipos, herramientas, fondos o
dinero, etc.), para desarrollar su trabajo,
optimizándolos de tal forma de hacer todo lo
necesario y un poco más con los recursos

ue se le as nan

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

2.

4. Uso de recursos
1.3. De logro y

acción

De
Administración y
Gerencia

3. Técnicas

3.1. Técnicas
generales

petencia de
Itados en el

Competencia Definición

6. Trabajo en equipo

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus compañeros, jefes y el resto
de áreas de la lnstitución, haciéndolo de
forma activa y propositiva para el logro de
objetivos y metas del área y de la LNB.

u,
I

trabajo

7. Relaciones Habilidad para soc

Competencia

8. Rapidez de
aprendizaje

9. Cumplimiento de
metas y objetivos:

alizar de forma amab e
respetuosa con otras personas

Definición
Habilidad para adquirir, asimilar y aplicar
efectivamente nuevos conocimientos en el
traba
Capacidad de cumplir eficientemente en
términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de
traba o en el tiempo mado

ry
Fecha de última modificación: 28 de Agosto de 2017
Fecha de vigencia: I de Septiemb re de 2Oj7

2. lniciativa

1.2. Eficacia
personal 3. Disciplina

2.1.Manejo y
administración
de personal

R¡JEASû¡
ESÍRÂTEGCÀ

GENEROY

UEDIOA'¡8EI{IE
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLorcrfo

NACIONAT DE BENEFICENCIA DE EL SALVÂ.DOR

III. MODIFICACIONESREALIZADAS

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

Se realizaron los siguientes cambios
Estructura Organizativa de la LNB,
Resolución de Presidencia lnstitucional:

Se elimina la Unidad de Riesgos

Estratéqico:
. Esta Unidad se renombra como "Unidad de

Planeación Estratégica, Género y Medio
Ambiente".

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

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015

Desarrol

En Gerencia General:
o

de

nado: Dina Córdova.Técnico asi

ala
Según

2.Presidente I nstitucional

Fecha de última modificación
12 de enero de 201 5.

Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015

Vr

î5ee"c,,,, c {€R4t

Actualización del Manual de Puestos aplicando
los estándares definidos conforme a la
metodología ISO 9001:2008. Se inician las
versiones a partir de la u01" bajo esta
metodología.

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

Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2013

asignado: Elizabeth MurciaTécnico

1Presidente I nstitucional.

. Fecha de última modificación:
15 de noviembre de 2013.

. Fecha de vigencia:
15 de noviembre de 2013.

Fecha de última modificación: 28 de Agosto de2017
Fecha de vigencia: 8 de Septiembre de 20117
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LOTGTIb
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

DESCR¡PCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Presidente(a) I nstitucional.

. Fecha de última modificación:
28 de diciembre de 2015

. Fecha de vigencia:
8 de enero de 2016

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

Queda sin vigencia: El Manual de Descripción de
Puestos del Departamento de Contabilidad,
Versión 02, autorizado por presidencia
lnstitucional el 12 de enero de 2015.

Fecha de vigencia: I de enero de 2016

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

Actualizació

I Presidente(a) lnstitucional.

I. Fecha de última modificación
28 de Agosto de 2017
. Fecha de vigencia:

8 de Septiembre de 2017

,;ríffi

4 el 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 modificó nombramiento al puesto
Colaborador de Archivo Contable por Encargado
de Archivo especializado - Contable y se
actualizaron funciones de acuerdo al Sistema de
Gestión Documental.
-Además se modificaron las Competencias en
cada puesto de acuerdo a Manual de Evaluación
de Desempeño vigente.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripción de
Puestos del Departamento de Contabilidad,
Versión 03, autorizado por presidencia
lnstitucional el 8 de enero de 2016.

Fecha de vigencia: I de Septiembre de 20jT

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

Actualización d

f;fi¡rc'.!,f .rF,?41Y2
-l (;[^€q^l
:. Gr,QE¡rC¡ r

Fecha de última modificación: 28 de Agosto de 2017
Fecha de vigencia: I de Septiemb re de 2017
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