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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SATVADOR

DEscRtpctóru DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

I. ESTRUCTURAORGANIZATIVA

El Departamento de Têsorería está conformado por los siguientes puestos de trabajo

JEFE(A) DE LA UNIDAD
FIl\lANCIERA

tNsrn-uctoNAL

rÉcmco(n) DE MANEJo
Y CONTROL DE

IMPUESTOS

rÉcurcoln¡ oe
PAGOS A EMPLEADOS

rÉcrurco1n¡ oe
REGISTRO Y CONTROL

PREMIOS MENORES

rÉcrurco1n¡ or
REGISTRO Y CONTROL D

PREMIOS MAYORES

PAGOS A PROVEEDORES

rÉcrurco1n¡ oe
REGISTRO Y CONTROL

H.ANEAc'Öi¡
ESI¡TATEGIc{

GÊNEROY
I/IEOIOAT,I8IENTÊ
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNC¡ONES Y
RESPONSABILIDADESLryTçrfo

NACIÕNAL DE BENEFICENCIA DE ËL SALVADOR

II. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Je a de Tesorería

Administrar los ingresos percibidos por comercialización de los productos de Lotería, otros
ingresos e intereses generados de las cuentas bancarias y depósitos a plazos de la
lnstitución; así como, dar seguimiento y control eficiente al pago de compromisos
institucionales como pago de premios, obligaciones administrativas y con proveedores.

ll. Propósito del puesto

Unidad Financiera lnstitucionalUnidad
TesoreríaDepaftamento:

Técnico(a) de Manejo y Control de lmpuestos, Técnico(a) de pagos a
empleados, Técnico(a) de Registro y control de premios menores,
Técnico(a) de Registro y control de pagos a proveedores, Técnico(a) de

ntrol de premios mayoresRegistro y Co

Puestos que
supervisa

directamente:

Jefe(a) de Unidad Financiera lnstitucional
dlnmediato

Jefe(a)

l. lnformación general del puesto

Administrar y custodiar los recursos financieros de la LNB.
Garantizar el pago eficiente y oportuno de los compromisos
institucionales.

Resultados a
lograr por el

î.,,.. pueStO:

Presupuesto asignado y autorizado para el área
Equipo de oficina e informático asignado.

su direcciónPersonal ba

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

lll. Dimensiones del puesto

Realizar y
Iotras erog

strar el pago de premios, planillas, bienes y servicios, gastos financi
aciones; así como los paqos correspondientes a los descuentos
reg

mensuales y
eros ymi"

.DÈ;-,

3. 
-*:;

¡crów
Nacion

ir/entas

y registrar los depósitos en las cuentas a nombre de la Lotería
as inversiones en depósitos a plazo,los fondos recibidos por

nea y por otro tipo de conceptos.etes y lotería instantáde bil
a,al de Beneficenc

Verificar, controlar

2.
nnaee n oenane óstitucrIlacabl'sFlad Uzacþd

n uav eaômaS en MaaaupcIecu FLey AdentoRegAFLeydtonesta las estifunEj

aborar y presentar el Plan Anual de Trabajo del Departamento
/:1i1,'''

.'11¿ 
1,n r-,"..
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NACIONAL DE BENËFICËNCIA DE EL SALVADOR

DEScRtpc¡óru DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

aotros acados OS lead OS AS dep nformco aidad Art 1emp 1 deI elam dnto e aReg
FA

5
Firmar los comprobante
efectúan en las oficinas

s necesarios para efectuar el pago de premios mayores que se
centrales.

6
Registrar y controlar los intereses generados por las cuentas de ahorro
lazo

y depósitos a

7
Elaborar informes de las utilidades transferidas por producto de lotería al Fondo General
de la Nación

8

mRe ¡t aI reGe crn da Reô rSOSCU H u anm OS tiOS dsta OS de res sabion id d ES tend ntesp pe
de OS Co reecto FS cais S ldosa de reles, stamos lesna eórd dnes desô cuentop perso

cudes ntose de des NS a cacnotifi deiones me OSpe otros U seaô n t¡cab alesbarg v q ap
lan las ed sa na ra los trám cotes en tes

9
Remitir a las instancias respectivas info rmes semanales y mensuales de acuerdo con la
normativa

10
r, tar,ntifilde ca tm mle en utaec r Ueval mar oras a So rop eJ dCESOS e o Sov eJ up trabaj baj

res aNS b dti da en oco rd na oci con n Ua idadn dpo ô aPI ean c on Estra ica neGé rotég v
toMed mA teb nte fia dn e ta Sr eficieu n cia

11

aG tizaran lar clas ificac on o n ctVA on d ta zac nto UArg rdo NSco nervaciórg losderesg v
ocd eum ntos ucidos r ô a rea acuede ord aprod la ormn at dVA epo óesti dn meocu ntag v

harc IVOS masr SMo UC los u coe SIn de necesare no Sra U co uNS Ita

12.
Participar activamente en el desarrollo de
la Lotería realice.

actividades y programas de beneficencia que

13
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocado o del ado.

14
u mc cor lasn ISd osr cto ESn de la mp ento nte orn ed taT ab op oN ASrm ecnT Stca dReg e
ontro n rntec o con Notras ormat VAS tctonesD estab cte ad eS lan nstit nuclo

15 as responsabilidades que determina el Art 20 Bis, de la LACAP, enCumplir con I

serviciosrelación a la uisición de obras bienes

16
Realizar otras actividades asignad Jefe(a) UFl, Presidencia o Ministerio de
Hacie
de tra

nda, de acuerdo a las necesidades institucionales y relacionadas con su
as por el

puesto

17 M nte confide tid ad de formació I nst itu ct la ue administrea ner a ncta a n n o an o

Relaciones
internas: Con todas las unidades organizativas de la LNB

Relaciones
externas:

Con ganadores(as), proveed ores(as) de bienes y servicios, instituciones
úblicas financieras

Libertad de
actuación:

Apegarse y cumplir con las Leyes, N
Reglamento lnterno de Trabajo, procedi

ormas, políticas institucionales,
mientos y lineamientos internos

icables a la naturaleza de las funciones del ca nadooas

5
de última modificación: 1 I de septiemb rc de 2017

Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@'rGrft]

NACIÕNAL DË BENÊFICENCIA DE ËL SALVADOR

Vl. Perfil

Sí X

Habilidades y
destrezas:

Disponibilidad
r:ra vt

/ Capacidad de análisis y síntesis.
/ Habilidad numérica, habilidad para dirigir y desarrollar equipos de

trabajo.
/ Facilidad de comunicación verbal y escrita, trabajo en base a

resultados.
r' Manejo de equipo informático, liderazgo, capacidad de planeación,

toma de decisiones,

No

lndiferenteGénero
Tres años desempeñando ca rgo similar en instituciones de gobiernoExperiencia:

Graduado(a) o egresado(a) en cualquiera de las carreras de Ciencias
Económicas o afines al área financiera.

/ Análisis e interpretación de
estados financieros, Elaboración
de informes técnicos.

/ Contabilidad, elaboración y
seguimiento a presupuestos y
planes de trabajo,

/ Administración del flujo de
efectivo.

/ Subsistema de Tesorería.

¡ Ley AFI y su Reglamento.
/ Normas Técnicas de Control

lnterno.
r' Leyes Tributarias, Operatividad

del Ciclo Presupuestario.
/ Normativas del Estado,

Finanzas.
/ Código tributario.

EspecíficosGenerales

Conocimientos

Nivel educativo

Observaciones
Buenas relaciones interpersonales, buena presentación, discreción,
organización, acuciosidad, responsabilidad, ética profesional, lealtad,
honestidad ,_piqdglgi?i

Vll. Gompetencias
néricas Com ncia Definición

r

i i:i

6
Fecha de última modificación: 1B de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 B de octubre de 2017

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.

2. Manejo de la
presión:

1.2. Eficacia
ùÌbëler"on"t

'g"^,.9/.,\\

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

1. Servicio al
cliente:

).l.Principios y
valores

vrsro BUENo ,k<U,
Gerente(a).âáne ral
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3. Orientación a
resultados:

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

Ca

4. Organización
a la forma en que se ordenan las

tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
resultados.

Se refiere1.3.De logro y
acción

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

6. Liderazgo

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 área ba su dirección

7. Manejo de
conflictos:

e solucionar dificultades laborales,
rando acuerdos satisfactorios

Habilidad d

8. Pensamiento
estratéqico:

de crear planes de acción necesarios
para p_afa alcanzar objetivos fijados
Capacidad

2.1. Habilidades
directivas

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

ue se resentenrevistas

l0.Trabajo en
equipo:

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

Habilidad

dirección de la lnstitución.

11. Relaciones: para socializar de forma amable y
con otras ersonasre

Habilidad2.2.Manejo y
administración
de personal

..-t\
lr.,

12. Empowerment:

Es la habilidad para empodera
trabajo enseñándoles, definiéndoles objetivos y
proporcionándoles las facultades de resolver
situaciones por sí solos, de acuerdo a sus
capacidades.

r a su equipo de

l3.Cumplimiento de
metas y
objetivos:

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

Capac

Fecha de última modificación: 18 de septiembre de 20j7
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2}17

VlsTo BUENO,W.
Gerente(af Æénera



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@T€rfo

NACIONAL DE EENEFICËNCIA DË EL SALVADOR

2. Técnico a de Mane o Control de lm uestos.

Unidad Financiera lnstitucionalUnidad
Tesorería

Ninguno
Puestos que

supervisa
directamente:

Departamento

Jefe(a) de Tesorería
Jefe(a)

lnmediato(a):

lnformación general del puestot.

Ejecutar con opottunidad y eficiencia las labores que corresponden para cumplir con los
plazos establecidos para la presentación y pago de los impuestos, así como también las
demás fu nciones encomendadas.

ll. Propósito del puesto

Elaboración de notas y documentos con calidad y oportunidad
Llevar debidamente organizados y fácilmente identificados los archivos
del área.
Dar trámite efectivo a la entrada y salida de correspondencia del área.
Elaboración, trámite, p resentación y pago de impuestos

Resultados a
lograr por el

puesto:

Materiales y equipo informático y de oficina asignado al puesto
Recursos, bienes

y/o valores que
administra:

lll. Dimensiones del puesto

lMantener ordenados
ldocumentos generado

limpios, clasificados, escaneados y resguardados los
s en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de

documental y archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta
gestión

-¡'l

,ôrc¡, !
üÎJfr' 

j
¡C__o¡!¡glag to_9 QepQs-llos e¡ cuentas de ahorro programado de los empleados(as).^,^7::q

MEOIO

Controlar las existencias distribución de facturas de consumidor final cras.

Llevar control de los ientes de Préstamos Personales de los Em leados ASr,,')Y);'

laborar las declaraciones de pago de lVA, Renta y otros informes requeridos por la

eques para pago a instituciones (ISSS, AFPS, IPSFA, etc.) cuando sea

E

Elaborar ch
DGII

uerido

Llevar ordenadamente el archivo de documentación del De damento2
Llevar regist control de correspondencia que ingresa y sale del Departamento.1

lV. Funciones

I
Fecha última modificación: 18 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 8 de octubre de 2017

Vlsro BUENo:þþ,
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DEscRtpclóru DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

I Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia
ue la Lotería realice.

10
Asistir a las actividad es relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocad a o dele ado a

11
Cum p tr con las d spos ctonES de Reg la men to n te rn o dô Trabajo N orm AS Tecn rca de
Con tro I ntern o con otras NormativAS D cto n ES estab lecid AS en la nst itu ctó n

12.
Rea VAr otras activ idadCS AS rg nadas, de acue rd o a aS neces idades n StituctonalES v
relactonadaS co n S U esto de t ta o

13. Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre

Relaciones
internas: se relaciona con todas las unidades organizativas de la institución

Relaciones
externas: lnstituciones públicas y financieras

Libertad de
actuación:

egarse y cumplir con las Leyes, Normas, políticas institucionales,
Reglamento lnterno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos
aplicables a la naturaleza de las fun

Ap

ciones del cargo asignado.

; rr,:'i,.;í

Generales Específicos

Conocimientos:

/Técnicas secretariales,
redacción, ortografía, Técnicas
de archivo, Manejo intermedio
de Word, Excel y Power Point.

,/ Atención al cliente.

/ Redacción de informes técnicos
r' Leyes tributarias.
¡ Ley AFI y su Reglamento.
r' Normativas del Estado.

Nivel educativo Estudiante universitari o(a) en cualquiera de las carreras de Ciencias
Económicas o afines al área financiera

Experiencia Haberse desempeñado en puestos similares durante dos años.
Género lndiferente

Habilidades y
destrezas:

Buenas Relaciones con cliente(a) interno y externo.
Manejo de equipo de oficina e informático.
Capacidad de organización.
Habilidad para seguir y dar cumplimiento a instrucciones
Enfocada 100% a sus funciones.

\
Disponibilidad

para viaiar: Sí No: X

rvacrones:

La persona ocupante del puesto debe
buenas relaciones interpersonales presentación apropiada a un ambiente
laboral de oficina, dinamismo, iniciativa, creatividad.

brada(o) a trabajar en equipo.Buen carácter v disciplinada, acostum

poseer alto grado de discreción,

I
Fecha de última modificación: 18 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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NACIONAL DË 8ËNËFICËNCIA DË FL SALVADOR

Vll. Competencias

1. Genéricas

2.1. Manejo y
administración
de personal

tcas
ìj

t,,

l,
F

¡{:j,lì

Fecha de última modificación: 18 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 B de octubre de 2017

1. Técnicas
.'-': ,

rales

Habilidad para socializar de forma amable y

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, lntranet, etc.).

¡_e 9 p g! u_o ga*qo,!l o, !.9,s, nas.

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

área y de la LNBmetas de

6. Trabajo en
equipo:

8. Manejo de la
tecnología:

7. Relaciones

Competencia

Es la 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 puesto de trabajo.

Definición

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.

1.2. Eficacia
personal

1.3. De logro y
acción

2. De
Administración
y Gerencia

2. lniciativa

3. Manejo de la
presión:

4. Disciplina

5. Responsabilidad:

Gompetencia

Se refiere a la disposición
satisfacer las necesidades
(internos y 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.

actuar para
los clientes

de
de

1. Servicio al
cliente:

1.1. Principios y
valores

DefiniciónCompetencia

10
vtsTo BUENo,l.'r4o-

Gerente({ peferat
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9. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

de cumplir eficientemente en
cuantitativos y cualitativos, los

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

Capacidad
términos

Unidad

PLÂl,t€ACtóit

esrRnrecrcÀ.

GEI'¡EROY 
'

llE0l0ÁilBtEr'ttE
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@T€rfo

NACIÕNAL DF BENEFICENCIA DË ËL SALVADOR

3. Técni a de Pa osaEm leados.

Realizar actividades de Registro, Control y proceso de pago de planillas de salarios,
alimentación y otras prestaciones que se p uen por medio de estas

¡1. Propósito del puesto

Pago de salarios y prestaciones pagadas de forma oportuna cumpliendo
con las fechas establecidas en el calendario de pagos,

Resultados a
lograr por el

puesto:

Materiales y equipo informático y de oficina asignado al puesto,
Recursos, bienes

y/o valores que
administra:

ll¡. Dimensiones del puesto

Unidad Financiera lnstitucionalUnidad
TesoreríaDepartamento

Ninguno

Jefe(a) de Tesorería

Puestos que
supervisa

directamente:

alnmedi
Jefe(a)

l. lnforma,ción general del puesto

ocumentar remitir la información rocesada en SAFI a Contabilidad para las

MEOO

ligaciones por descuentos aplicados en planillas de empleados (lSSS, AFP'S;'INPEP

actualizado de las fianzas que remite la uACl a Tesorería, para su
uardo
r control

otrosrativasBancos,PSFA

eo OS vgpapara ôa cueonOSeues vcora demasflsaldntade abild etaheqabEI

umanos inconsistencias en la emisión de planillas en caso de

nerar reporte de obligaciones por pagar desde la aplicación informática SAFI con
ectivara la validaciónra remitirlo a Contabilidad

Ge
io a realizar losresentarse

Reportar a recursos h

sus anexos

Realizar el registro de Ias obligaciones por pagar en la aplicación SAFI, verificando que
sean consistentes con los documentos físicos

ir, revisar y verificar la correcta emisión de planillas de pagos de salarios y planillas
de prestaciones del personal, para el trámite de pago, ya sea mediante cheque o pago
electrónico,

Recib
1

lV. Funciones

Fecha de última modificación: 18 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 8 de octubre de 2017
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validaciones corres ondientes

I
Verifica r nlaaen rel m atn e de urem lane ctp p o ESn a nfo acrmpara pago ión

distra a r Recu HrSOS maU nosreg rel cla aon ad nco lapo a ctrca deón OS desc ntosue âdp
corotros res ndo ntesie coma ISOSrom ad tru d OS los em le da AS

I
Manten order aden OS tm clas cadifi ostos, neadosesca uap rd da. OS dOS mocu en tosresgv

eraden ôOS Sn u deuesto o deg erdacu ao a ormn atp iva de nió medocutrabaj ntagest v
IVOSarch ast m smo ue OS ue nsrco rede sanonece Sla cou uNS Ita

10
Participar activamente en el d
la Lotería realice.

esarrollo de actividades y programas de beneficencia que

11
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocado o de ad

12
cu rti con Sa d onct dees a ntomemp ntern do ô o Nospos Reg rmas ecnT dercaTrabaj
c roont rnnte o otrascon ormN at IVAS D nestcto establec ad eS lan nstit nució

13
Realizar otras activ
relacionadas con su

adid ES asr n ddas ace rdue o a nS ideces Sade n itust ctg on ôal S v
u stoô ôd o

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

Relaciones
internas: Tesorero(a) lnstitucional, empleados(as) de todas las áreas

Relaciones
externas: lnstituciones públicas y financieras

Libertad de
actuación:

Apegarse y cumplir con las Leyes, Normas, políticas institucionales,
Reglamento lnterno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos
aplicables a la natura eza de las funciones del cargo asignado

."i:"t'tL

I i"..

Generales Es

ñQonocimientos:
-.-". 

t,Pì\. ';.'.
tl, i,ii¡l'þ ¡:¡i

. \"û

¡ Ley AFI y su Reglamento,
Normas Técnicas de Control
lnterno.

,/ Reglamento lnterno de Lotería
Nacional de Beneficencia,
Leyes tributarias, procesador
de palabras, hojas
electrónicas,

r' Curso de Contabilidad
Gubernamental, Flujo de Efectivo.

vel educativo Graduado o egresado en cualquiera de
Económicas o afines al área financiera.

las carreras de Ciencias

encta Dos o más años en puestos similares
-e\ GénerolÊtlt¡.t lndiferente.

Y

destrezas:
ilidades y capacidad para preparar informes, capacidad de análisis, trato al

, lealtad, respeto, responsabilidadpúblico

Fecha de última modificación: 18 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@r€rfo

NACIÕNAL DE 8ËNËFICENCIA DË ËL SALVADOR

Disponibilidad

Se demanda una persona dinámica(o), responsable, honesta(o),
disposición a cambios, manejo y cumplimiento de compromisos.
Acostumbrado(a) a trabajar en equipo.

Observaciones

No: XSíra vt ar

Vll. Competencias

1.2. Eficacia
personal

1.3. De logro y
acción

2. De
Administración

Gerencia

.1.'Manejo y
ãdministración

.. de personal

rcas

nrcas
rales

8. Manejo de la
tecnología:

Es la destreza en el manejo de la tecnología
para cumplir sus tareas (equipos informáticos y
SUS TC s programas (Word, Excel, Power

DefiniciónCompetenciaq'..o&
DFì

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

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
metas del área y de la LNB.

6. Trabajo en
equipo:

5. Responsabilidad

Competencia

Es la 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 puesto de trabajo,

Definición

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:

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
satisfacer las necesidades de
(internos y externos).

Definición
actuar para
los clientes

Competencia

1. Servicio al
cliente:

1. Genéricas

1.1. Principios y
valores

HtDl0

14
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t.ercrfo
NACIONAT DE BENEFICENCIA DE EL SAIVADOR

DEscRtpclótt DEL puEsro, FUNctoNEs y
RESPONSABILIDADES

Point, etc. , uso de sistemas, lnternet, Correo
lnterno lntranet etc

9. 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,

GËnÈilC'¡1
0ÊnËRAI

Unidad

PtAilFAoON
ESfiAIEGtClC,

GENEROY
I¡|ÐIOA¡{ilENrE

Fecha de última modificación: 18 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@Tçrfo

NACIONAT DE BENEFICËNCIA DC ËL SATVADOR

4. Técni a de istro Control de remlos menores.

ll. Propósito del puesto

Realizar el registro diario y oportuno de los premios menores que se pagan en las Agencias.

Registrar y elaborar informes respecto a la recepción y erogaciones de
fondos generados por las operaciones comerciales de productos de
otería generados por las diferentes agencias

Resultados a
lograr por el

puesto:

Materiales y equipo informático y de oficina asignado al puesto
Recursos, bienes

y/o valores que
administra:

lll. Dimensiones del puesto

Unidad Financiera lnstitucionalUnidad
TesoreríaDepartamento:

Ninguno
Puestos que

supervisa
directamente:

Jefe(a) de Tesorería
Jefe(a)

lnmediato(a):

l. lnformación general del puesto

Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestión documental y

rticipar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
su consultaarchivos ue considere necesariouellosasimismo, a

Lotería realice

r5

emitir al ârea contable la documentación de respaldo de los registros realizados

Controlar mediante el sistema Comercial, operaciones en Agencias relacionadas con
ía instantánea y pago de premioslibretas de loterventa de bi letes

.. ll-.-

.3ìti:
,ì .t

Registrar oportunamente en la aplicación informática SAFI, los egresos por comisiones
Lotinor ventas remios Lotraos de

2

Registrar y controlar los ingresos por ventas de productos de lotería y pagos de
premios.1

lV. Funciones

istir a
nvocad

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

Fecha de última modificación: 18 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 8 de octubre de 2017
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L@Tçrh
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ËL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre

V. Entorno laboral

8

I

nes del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnica deCumplir con las disposicio
osiciones establecidas en la lnstituciónControl lnterno con otras Normativas Dis

zaReal otrar S adactivid Se AS n ASad de acue ord a las cesne d da ESg n ctostitu lesna v
re ca onadAS Scon u deesto fat

10

Relaciones
internas:

Relaciones
externas:

nstitucional, Agencias, jefe(a) de ventas y agencias,Tesorero(a) I

OS ColectoresAS de nctasenca

N/A.

Libertad de
actuación:

ir con las Leyes, Normas, políticas institucionales
Reglamento lnterno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos

o asignadoaplicables a la naturaleza de las funciones del caro

Apegarse y cumpl

Generales íficosEs

Vl. Perfil

Conocimientos

't Ley AFI y su Reglamento,
Normas Técnicas de Control
lnterno.

'/ Reglamento lnterno de Lotería
Nacional de Beneficencia,
Leyes tributarias, procesador
de palabras, hojas
electrónicas, redacción,
ortografía.

Contabilidad/ Curso de
Gubernamental

Nivel educativo Graduado(a) o egresado(a) en cualquiera de las carreras de Ciencias
Económicas o afines al área financiera

Experiencia Dos años en similares
Género:

Habilidades y
destrezas:

'Disponibilidad
:. pârâ viaiar: Sí:

'/ capacidad para preparar informes, capacidad de análisis, trato al
onsabilidadeto re

No: X

úblico lealtad

lndiferente

Qbservaciones:
Se demanda una
disposición a cambios,
Acostumbrado(a) a tra

persona dinámica
manejo y cumplimi

baiaren equipo.

(o), responsable, honesta(o),
ento de compromisos.

ltEÐr0

Fecha de última modificación: 18 de septiembre de 2O1Z
Fecha de vigencia: 1 B de octubre de 2017

Competencia

lores
ncrpros y 1. Servicio al

cliente:
Se refiere a
satisfacer las

la disposición de actuar para
necesidades de los clientes

Definición

t;{
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL&T€rh

NACIÕNAI DE BENEFICTNCIA DF ELSALVADOR

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:

Resultados
I trabajo

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

terno, lntranet, etc.)ln

8. Manejo de la
tecnología:

écnicas
rales

Competencia3. Técnicas

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

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
metas del área y de la LNB.

6. Trabajo en
equipo:

2.1. Manejo y
administración
de personal

nCompetencia
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:

(internos y externos)

Fecha de última modificación: 18 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2017
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L@TGrfo
NACIONAL DE BËNEFICENCIA ÞF EL SALVADOR

DEscRtpclóu DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

c. lecnt a de Re istro Control de osa roveedores.

ll. Propósito del puesto
Registrar y elaborar informes
las operaciones comerciales

respecto a la recepción y erogaciones de fondos generados por
de productos de lotería, administrativas y financieras.

Realiza
Bienes

r actividades de Registro y Control de Proceso de Pagos a Proveedores(as) de
Servicios.

lnmedi a

Ninguno

Jefe(a)
Jefe(a) de Tesorería

l. lnformación general del puesto

Puestos que
supervisa

directamente:
Departamento Tesorería

Unidad Unidad Financiera lnstitucional

lll. Dimensiones del puesto
Recursos, bienes

y/o valores que
administra:

Materiales y equipo informático y de oficina asignado al puesto

Resultados a
lograr por el

Puesto:

Registrar y elaborar informes respecto a la recepción y erogaciones de
fondos generados por las operaciones comerciales de productos de
lotería, administrativas y financieras.

1
r a proveedores(as) que presentan facturas o recibos para trámites de

o
Recibir y atende

tv. Funciones

car que la documentación presentada por proveedores(as) sea consistente enVerifi
técn icos establecidos.todos sus detalles lesue cum la con los uisitos

:Emitir los uedan relacionados con roveedoresa AS

r, registrar y controlar los comprobantes de retención de IVA y renta paraEmiti
ent ASrlos a roveedo
Registrar en el módulo d
por los quedan emitidos.

e tesorería de la aplicación lnformática SAFI las obligaciones

rane enr ala ntcacto nformát SAFca el re rteo obde a onct ES ro rp p g p paga v
m rloti a contablárea e

,ifl.'" íÈlaboración de cheques para pagos a proveedores(as)
ftE',ùic

iì_,: :

Fech a de última modificación: 18 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 8 de octubre de 2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNC¡ONES Y
RESPONSABILIDADESLry'rcrh

NACIÕNAI DE BENEFICENCIA DË EL SALVADOR

Mantener la confidencialidad de a información lnstitucio nal o la que administre.21
Realizar otras actividades ue se le as nen acorde a sus funciones20

Asistir a las actividades relacionadas con
convocado(a) o delegado(a).

el desarrollo de sorteos cuando sea

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

19

18

Participar activam
la Lotería realice.

ente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que17

Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
generadoS en S u puesto de trabajo, d ô acue rd o a la norm atiVA dô gestión documônta v
a rch lvoS AS m lsmo ue OS ue co NS ide re necesa no ra S u con SU Ita

16

istrar el o de premios m ue realizan las agencias ionales15

Elaboración del flujo anual de fondos proyectado para el ejercicio fiscal.14.
Elaboración mensual de flujo de fondos o y real13

Reg istrar y controlar el pago de dietas a integrantes de Junta Directiva y Gastos de
representación

12

Controlar re istrar los intereses bancarios enerados por los depósitos a azo.11

Registrar en la aplicación informática SAFI, los pagos de obligaciones por pagar a
proveedores(as) y demás obl rgacrones

'10

Elaborar archivo electrónico para pago de proveedo res(as) con abono a cuentaI
Elaborar comprobantes de retención de Renta cuando apliqueI

Perfil

:{

Apegarse y cumplir con las Leyes, Normas, políticas instituc onales,
Reglamento lnterno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos
gp|¡c-gbleq Alq¡qtutaleza de las funciones del cargo asignado.

Libertad de
actuación:

Jefe(a) de Tesorería, Áreas y departamentos institucionales.

lnstituciones financieras, Proveedores(as) de Bienes y servicios.
Relaciones

externas:

Relaciones
internas:

V. Entorno laboral

,/ Curso de
Gubernamental,
Efectivo,

Contabilidad
Flujo de

'/ LeyAFl y su Reglamento.

'/ Normas Técnicas de Control
lnterno.

'/ Reglamento lnterno de la
Lotería Nacional de
Beneficencia; leyes tributarias;
procesador de palabras, hojas
electrónicas, redacción,
ortografía,

EspecíficosGenerales

mientos

ff

r.1

Fecha de última modificación: 18 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2017
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L@TGrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SATVADOR

DEScRtpclóru DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

Nivel educativo o egresado(a) en cualquiera de las carreras de Ciencias
Económicas o afines al área financiera
Graduado(a)

Experiencia Dos años en uestos similares
Género lndiferente

Habilidades y
destrezas:

Disponibilidad
ar:ra vr

ùt

'/ capacidad para preparar informes, capacidad de anárisis, trato ar

No: X_
úblico onsabilidadlealtad, res eto res

Observaciones Se demanda
cumplimiento

una persona dinámica(o), disposición a cambios, manejo y
de compromisos.

1. Genéricas Competencia

Vll. Competencias

Definición

1. Servicio al
cliente:

Se refiere a la disposición
satisfacer las necesidades

de
de

actuar para
los clientes

nternos externos

l.l.Principios y
valores

2. lniciativa

Capacidad paê 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.

3, Manejo de la
presión:

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

1.2. Eficacia
personal

1.3. De logro y
accron

4. Disciplina

5. Responsabilidad

Es la 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 puesto de trabajo.

inistración
Gerencia

Gompetencia 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 de la LNB

ministración
personal

anejo y

7. Relaciones:
V;0,

Habilidad para socializar de forma amable

Fecha de última modificación: 18 de septiembre de 20j7
Fecha de vigencia: 1 B de octubre de ZO17
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLryTGrfo

NACIONAL DE BENEFICËNCIA DË ËL SATVADOR

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:

4. Gompetencia
de Resultados
en el trabajo

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, lntranet, etc.),

8. Manejo de la
tecnología:

3.1. Técnicas
generales

DefiniciónCompetencia3. Técnicas

respetuosa con otras personas

'-.: ii,

PLANEACi,.'i t.I¡
ÉSTRAÍF$IT¿

GENEROY

htÊOl0 Al,ilÙl'itìi '

Fecha de última modificación: 18 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 8 de octubre de 2017
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L&TGrfo
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SATVADOR

DEScRrpclóru DEL puEsro, FUNctoNEs y
RESPONSABILIDADES

6. Técnico(a) de Registro y Control de premios mayores.

Unidad Financiera lnstitucional

l. lnformación general del puesto
Jefe(a)

lnmediato(a):
Puestos que

supervisa
directamente:

Jefe(a) de Tesorería

Ninguno

Departamento Tesorería.
Unidad:

ctuar y registrar el pago de Premios Mayores de los productos de Lotería y controlar lasEfe
retenciones de renta licados a los mismos

ll. Propósito del puesto

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:
Materiales y equipo informático y de oficina asignado al puesto.

lll. Dimensiones del puesto

Resultados a
lograr por el

puesto:

Registro y elaboración de Mandamientos de Pago de Premios Mayores e
informes respecto a las erogaciones de fondos generados por los pagos
de premios y de las retenciones mensuales por concepto de renta a
dichos pagos.

lV. Funciones

Fecha de última modificación: 1B de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017

1 Realizar, Re istra controlar el ode remros ma res de uctos de lotería
istrar controlar las retenciones de renta icados a los restos ma

4
Archivar los Mandamientos de

eados AS de la lnstitución
remrosode

Controlar los saldos de réstamos rsonales de los em
res

nados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
'generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestión documental y

antener orde

archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta

aborar lnforme anual de renta

r'6 Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
la Lotería realice.

stir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea

iciones del lamento lnterno de Trab Normas Técnicas de

nvocado o dele ado
Cum lir con las dttE0t0
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@T€rftr

NACIONAL DE 8ËNEFICENCIA DE ËL SALVADOR

11

V. Entorno laboral
Relaciones

internas: Jefe(a) de Unidad Financiera lnstitucional

Apegarse y cumplir con las Leyes, Normas, políticas institucionales,
Reglamento lnterno de Trabajo, procedimientos y lineamientos internos

licables a la naturaleza de las funciones del oas nado

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre

10
r con otras funciones asignadas por el Jefe(a) inmediato(a), de acuerdo a las

esto derelacionadas con elnecesidades institucionales o

Cumpli
na nenSoneOSSo rmS stituctoestanv corno cidasb lectD ISativaotra NnteCon tro

Libertad de
actuación:

Público ganador de premios
Relaciones

externas:

Se requiere una
de compromisos.

persona dinámica(o), honrada(o), manejo y cumplimientoodê"rr.iones

No: X

'/ capacidad para preparar informes, capacidad de análisis, trato ar
nsabilidadúblico eto, resreslealtad

tt

Habilidades y
destrezas:

sponibilidad
arra vt

lndiferenteGénero
Dos años en estos similaresExperiencia

o(a) o egresado(a) en cualquiera de las carreras de Ciencias
Económicas o afines al área financiera
GraduadNivel educativo

,/ Atención al cliente.

'/ Normas Técnicas de Control
lnterno.

,/ Reglamento lnterno de
Lotería Nacional de
Beneficencia, leyes
tributarias, procesador de
palabras, hojas electrónicas,
red acción, ortog rafía.

Conocimientos

EspecíficosGenerales

Vl. Perfil

. Competencias

s

rpros y
res

Competencia Definición
Se refiere a la disposición
satisfacer las necesidades

de
de

actuar para
los clientes

os y externos),intern

1. Servicio al
cliente:

Fecha de última modificación: 18 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1 I de octubre de 2017
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DEscRtpclóru DEL puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

2. lniciativa

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,

3. Manejo de la
presión:

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
gradÖ de rendimiento en el trabajo.

1.2. Eficacia
personal

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

1.3. De logro y
acción 5. Responsabilidad:

2. De
Administración
y Ge:rencia

Competencia

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

Definición

6. Trabajo en
equipo:

2.1. Manejo y
administración
de personal

7. Relaciones

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

Habilidad para socializar de forma amable y
osa con otras ersonasre

Habilidad

metas del área de la LNB

3. Técnicas Competencia Definición

3.1. Técnicas
generales

petencia

8. Manejo de la
tecnología:

9, Cumplimiento de
metas y
objetivos:

Es la dest reza 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, lntranet, etc
Capacidad de cumplir eficientemente en
términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el programado.

e Resultados
en el trabajo

última modificación: 18 de septiembre de 20j7
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Fecha de vigencia: 1 8 de octubre de 2017
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLrrcrfo

NACIONAL DE BENEFICËNCIA DË ELSALVADOR

III. MODIFICACIONES REALIZADAS

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

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

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

En Unidad de Planeación v Desarrollo

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 Tesorería, Versión 01, autorizado por
Presidencia lnstitucional el 15 de

Estratéoico

2Presidente lnstitucional

' Fecha de última modificación
12 de enero de 2015.

, Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015

*o,:9;cj

Actualización del Manual de Puestos
aplicando los estándares definidos
conforme a la metodología ISO 9001:2008.
Se inician las versiones a partir de la "01"
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.

Técnico asignado: Glenda de Torres.

1Presidente I nstitucional.

, Fecha de última modificación:
15 de Noviembre de 2013.

, Fecha de vigencia:
15 de Noviembre de 2013

Fecha de última modificación: 18 de septiembre de2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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DESCR¡PGIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

noviembre de 2013.

Fecha de vigencia:12 de enero de 2015

ignado: Dina Córdova.Técnico as
Presidente(a) I nstitucional

. Fecha de última modificación:
28 de diciembre de 2015

¡ Fecha de vigencia:
I de enero de 2016

3. Actualización 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 Tesorería, Versión 02, autorizado por
Presidencia lnstitucional 12 de enero de
2015

Fecha de vigencia: 08 de enero de 2016

Técnico(a) asignado(a): Glenda de Torres
Presidente(a) I nstitucional

' Fecha de última modificación:
18 de septiembre de 2017 .

' Fecha de vigencia:
18 de octubre de 2017

oto\
iîi"f.N.
*Æiit 

"þ/l
wS2//

"\
r¡r¡¡cnru ?\\
RATEG|CA, tsI
FNFÞôV atl

4. Se realizaron los siguientes cambios:
actualización general del Manual de
Puestos, actualización de las
competencias, de acuerdo al Manual de
Evaluación del Desempeño, se incorpora
un organigrama de puestos que en
versiones anteriores estaba en el Manual
de Organización, incorporación de función
de gestión documental y archivo en todos
los puestos.

Queda sin vigencia: El Manual de
Descripción de Puestos del Departamento
de Tesorería, Versión 03, autorizado por
Presidencia lnstitucional 08 de enero de
2016.

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017

Técnico(a) asignado(a): Dina Córdova.
tlEDloAl¡BlEllTE

Fecha de última modificación: 18 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017

27
,r"ro"u=*w -Gerenteþ),€-eneral




