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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

&
LeTGrlo RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

La Gerencia Administrativa esta conformada por los siguientes puestos de trabajo:

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENTE(A)
INSTITUCIONAL

GERENTE(A)
GENERAL

GERENTE(A)

ADMINISTRATIVO

ASISTENTE(A) DE
GERENCIA
ADMINISTRATIVA

ENCARGADO(A) DE
LOGISTICA DE
SORTEO

ENCARGADO(A) DE
ACTIVO FIJO

COORDINADOR(A)
DE SECCION DE

ENCARGADO(A) DE

BODEGA DISTRIBUCION
COLABORADOR(A)
DE SECCION DE
DISTRIBUCION
| |
OFICIAL DE GESTION JEFE(A) DE
DOCUMENTAL Y SERVICIOS
ARCHIVO GENERALES
GERENCIA

OF DESARROLD

INSTITUCIONAL

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

respectivos. En este documento se detallan unicamente los puestos de la Gerencia.

3
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
LOTGf.Q RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Il. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Gerente(a) Administrativo.
cODIGO DEL PUESTO: | 830 013 01

PUESTO FUNCIONAL: | GERENTE(A) ADMINISTRATIVO.

PUESTO NOMINAL: GERENTE(A) ADMINISTRATIVO.
NUMERO DE PLAZAS: 1
. Informacion general del puesto
Jefe(a)

Inmediato(a); | Serente(a) General.

Puestos que Asistente(a) de Gerencia Administrativa, Jefe(a) de Servicios Generales,
supervisa Oficial de Gestidon Documental y Archivo, Coordinador(a) de Seccion de
directamente: Distribucién, Encargados(as) de: Logistica de Sorteo, Activo Fijo y Bodega.
Departamento: N/A.
Gerencia: Administrativa.

Il. Propdsito del puesto

Planificar, organizar y dirigir la gestion administrativa a las diferentes unidades organizativas
de la Institucion; asimismo, proponer politicas y asesorar en materia administrativa a la alta
direccion, para el cumplimiento de objetivos y metas Institucionales.

lll. Dimensiones del puesto

Recursos, bienes

y/o valores que

administra:

Resultados a Dirigir y supervisar la prestacion de servicios generales y recursos

lograr por el necesarios para el desarrollo de las actividades de las unidades
puesto: ' organizativas y contribuir al logro de los objetivos Institucionales.

Presupuesto asignado a la Gerencia Administrativa y sus areas.
Equipo informatico y equipo de oficina.

IV. Funciones

Elaborar y presentar a la Gerencia General, el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto de
la Gerencia a su cargo y realizar informes de las funciones y actividades del area que
dirige.

Dirigir, coordinar y supervisar las operaciones administrativas de: Asistente, asi como de
las areas de Logistica de Sorteo, Almacenamiento de bienes de Bodega Institucional,
Activo Fijo, Departamento de Gestion Documental y Archivo, Servicios Generales,
Transporte, Mantenimiento de Infraestructura de la Instituciéon y servicios externos de
seguridad que contrata la Institucién

Asesorar a la direccién superior en materia de logistica, administracion, mantenimiento
seguridad de las instalaciones de la LNB.

utorizar la requisicion de vales de combustible, administrados por el(la) coordinador(a)
de Transporte.

g(O"AL DEQp
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
w%lg.!;!\gm RESPONSABILIDADES

5 Apoyar y supervisar la logistica para la realizacion de sorteos, y gestionar las
' __necesarias para el cumplimiento de las normativas vinculantes al sorteo.

6 Proporcionar el apoyo logistico para las operaciones de distribucién y recoleccion de
" productos de loteria, entre otras actividades de esta naturaleza.

7 Refrendar los cheques emitidos para el pago de recibos, planillas de personal, 6rdenes
" de pago y fondo circulante.

Supervisar la realizacion de Plan de prevenciéon de riesgos ocupacionales en los
8. puestos de trabajo de la institucion y del Plan de prevencion de riesgos de la
infraestructura de la institucion.
9 Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de los servicios generales
" proporcionados por las empresas subcontratadas.
10. Apoyar a la implementacion del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo.
11 Propgner medidas de ahorro y seguridad para los empleados(as) en los centros de
~ trabajo.
12 Proporpionar los recursos y servicios requeridos para el desarrollo eficiente de las
~operaciones de las diferentes unidades organizativas, de acuerdo a su competencia.
13 Verificar el debido cumplimiento a las condiciones generales y de seguridad en el
" trabajo en la Institucién, de acuerdo a normativas vigentes.
14 Mantener un sistema (_-:-fectivo de seguridad y vigilancia de los bienes, instalaciones y del
*  personal de la Institucion.

15. . Elaborar, proponer y aplicar normativas de control interno en el area.

16 EIab_or_ar ingtrumentos técnicos que sirvan de base para ejecutar las diferentes acciones
"~ administrativas.
17 Autorizar requisiciones de bienes y servicios de la Gerencia Administrativa y Egresos de
' Bodega de las diferentes Unidades Organizativas
Coordinar el Departamento de Planificacion , Género y Medio Ambiente, el
18. seguimiento de la ejecucién de objetivos, indicadores y metas de acuerdo al Plan de
A DB  Trabajo bajo su direccion.
¥19. Asistir a la realizacion de los sorteos de Loteria.
20. Autorizar los gastos de viaticos, transporte y alimentacion del personal de la Institucién.
Disenar términos técnicos para licitacion de seguro de bienes y valores institucionales y
" administrar los contratos de servicios que correspondan.
Identificar, implementar, ejecutar y evaluar mejoras a los procesos de trabajo bajo su
responsabilidad, en coordinacion con el Departamento de Planificacién, Género y
Medio Ambiente, a fin de lograr su eficiencia.
ﬂ“é) ﬁfsfg[ﬁfggﬂlﬂ“ Apoyo en la implementacion del plan de contingencia Institucional para la continuidad
del negocio.
X‘i\\, " Garantizar la clasificacién, organizacién, digitalizacién, resguardo y conservacién de los
"\'!\}' 24. documentos producidos por el area, de acuerdo a la normativa de gestién documental y
A archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta.
Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
la Loteria realice.

26. Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de

WAL DE

<
S TGERENIA
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Control Interno y otras normativas y disposiciones establecidas en la Institucion.

27.

Cumplir con las responsabilidades que determina el Art.20 Bis, de la LACAP, en relacion

a la adquisicion de obras, bienes y servicios.

28.

Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y

relacionadas con su puesto de trabajo. -
29. Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre.

V.. Entornfo“ laboral

Relaciones
internas:

Relaciones
externas:

Libertad de
actuacion:

o

VI. Perfil

_..<>*Conocimientos:

TGy

Junta Directiva, Presidencia, Gerencia General, Gerencias, Unidades
Asesoras y demas Unidades Organizativas.

Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la Republica.

Proveedores de servicios, SERTRACEN vy otras instituciones publicas y
privadas asociadas a la gestion administrativa de la LNB.

Apegarse a las leyes y politicas institucionales, normativas, Normas
Técnicas de Control Interno, Reglamento Interno de Trabajo y Contrato
Colectivo de Trabajo.

Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos
internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.

Generales Especificos
v Elaboracion de planes y v Administracién por procesos.
presupuestos. v" Administracién de inventarios y
v Legislacion laboral. activo fijo.

Estadisticas.
Procesos logisticos.
v' Planeacion estratégica.

v Técnicas de negociacion vy
resolucion de conflictos.

v’ Elaboracién de informes
técnicos.

v" Manejo de paquetes utilitarios
de computacion.

v" Manejo de equipo audiovisual.

v Gestion de documentos vy
archivos.

v' Ley de la Corte de Cuentas de
la Republica.

v Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la

Administracién Publica.
v Ley de Etica Gubernamental.
Ley de Acceso a la Informacion

Fecha de ultima modificacion:

Fecha de vigencia:

11 de enero de 2019 VISTO BUENO:
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Nivel educativo:

Experiencia:

Género:;

Habilidades y
destrezas:

Disponibilidad
para viajar:

o .. 1. Genéricas

1.1.Principios y
valores

EDESARROLD =
STITUCIONAL &
INSTITUCIONAL

b

5/! I Competen;:ias

Publica.

Deseables | Deseables

v' Ley Organica de la LNB y su v Lineamientos de Gestidon
Reglamento. Documental y Archivos.

v Normas Técnicas de Control ¥ Técnicas  actualizadas  de

Interno Especificas de la LNB. archivo. o
Procesos administrativos de las

unidades organizativas.
Titulo Universitario de Licenciatura en Administracion de Empresas o
carreras afines, de preferencia con maestria en Administracion o
Direccién de Empresas.

Cinco afios de experiencia desempefiando cargos de igual naturaleza.

Indiferente

v Direccion de personal.

Trabajo en equipo.

Negociacion de conflictos laborales.

Capacidad de analisis y sintesis.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Toma de decisiones.

Destreza en el manejo de equipo informatico y ayudas audiovisuales.
Liderazgo.

Trabajo con base a resultados.

Si: X No:

Se requiere de una persona con iniciativa, creatividad, ética profesional,
disposicibn al cambio, manejo y cumplimiento de compromisos,
organizado(a), honesto(a), discreto(a) y leal.

AN NI NI N N N NN

Competencia Definicién

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

Habilidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presién en términos de tiempo y
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, manteniendo altos

1. Servicio al
cliente:

2. Manejode la
presién:

3. Orientacion a

accion resultados: : -
niveles de rendimiento.
7
Fecha de uitima modificaciéon: 11 de enero de 2019 VISTO BUENO:
Fecha de vigencia: 21 de enero de 2019 Gerente General (Vacante)




\eTEraQ

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

+ 2. De
Administracion
y Gerencia

2.1.Habilidades
directivas

e

/27 T 2)2.Manejo y
\& cfms: - administracién
7 “MMivi - de personal

[ o8

- 3. Competencia
de Resultados
el trabajo

-

4. Organizacion:

5. Responsabilidad:

Competencia

6. Liderazgo:

7. Manejo de
conflictos:

' 8. Pensamiento

estratégico:

9. Tomade
decisiones:

10.Trabajo en
equipo:

11.Relaciones:

12. Empowerment:

13.Cumplimiento de
metas y
objetivos:

Se refiere a la forma en que se ordenan las
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.

Definicidn

' 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 direccién.

Habilidad de solucionar dificultades laborales,
logrando acuerdos satisfactorios.

Capacidad de crear planes de accion necesarios
para para alcanzar objetivos fijados.

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

Habilidad para trabajar con el personal a su
cargo de forma organizada y activa, enfocados
al logro de objetivos y metas del area bajo su
direccién y de la Institucién.

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

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

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

Fecha de ultima modificacion: 11 de enero de 2019

Fecha de vigencia:

21 de enero de 2019

VISTO BUENO:
Gerente General (Vacante)
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
&LS:JQL!A% RESPONSABILIDADES

2. Asistente(a) de Gerencia Administrativa.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 013 02

PUESTO FUNCIONAL: | ASISTENTE(A) DE GERENCIA ADMINISTRATIVA.

PUESTO NOMINAL.: ASISTENTE(A) DE GERENCIA.
NUMERO DE PLAZAS: |

.  Informacién general del puesto
Jefe(a)
Inmediato(a):
Puestos que
supervisa : Ninguno.
directamente: |
Departamento: N/A
Gerencia: Administrativa.

Gerente(a) Administrativo(a).

Il. Propésito del puesto

Asistir y apoyar a la Gerencia en el desarrollo de sus actividades administrativas, realizando
diferentes funciones: Manejo de agenda, elaboraciéon de documentos varios; organizacion de
reuniones, recepcion, envio, archivo y digitalizacion de correspondencia y documentos;
atencién personal y telefonica a usuarios, entre otras.

lll. Dimensiones del puesto

Equipo informatico asignado.

Papeleria y Gtiles para uso del area.

Informacién y documentos de la Gerencia, de la cual tenga conocimiento
en razén de su cargo.

Recursos, bienes
y/o valores que
administra:

Resultados a
lograr por el
puesto:

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

Elaborar correspondencia variada e informes aplicando normas de redaccion; asi
mismo, redactar estudios y cuadros que le sean encomendados.

~ Atender cordialmente, personal y telefénicamente a empleados y publico en general.

Llevar en orden la agenda del Gerente y notificarle oportunamente sobre citas y
reuniones.

1
2
3. Verificar documentacion de respaldo de documentos a firmar por el Gerente.
4
5. Formular el presupuesto de bienes y servicios de la gerencia.
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= Gestionar y preparar materiales, equipo y espacios fisicos necesarios para las reuniones
¥/ cuando se requiera.

Fecha de ultima modificacion: 11 de enero de 2019 VISTO BUENO:
Fecha de vigencia: 21 de enero de 2019 Gerente General (Vacante)
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10.
11.
$12.

13

14.

15.

16.

17.

19.

20.
21.
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Dar seguimiento a las observaciones de los informes de Auditoria Interna, Corte de
Cuentas de la Republica y otras entidades fiscalizadoras, a fin de dar cumplimiento y

~ solventar observaciones.

Recibir y enviar correo a usuarios internos y externos.

' Realizar el trdmite que se genera del pago de los residuos del proceso de destruccion

del sobrante de productos de loteria y llevar un registro en fisico de facturas.
Controlar entradas y salida de correspondencias.

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

Participar en los procesos de distribucién, recoleccién, y verificacion de productos de
loteria, asi como, en el proceso de destruccién al que fuere convocada.

Elaborar requisiciones y egresos de bodega de equipo de oficina, Utiles, materiales y
papeleria necesaria en el area.

Preparar la informacién de la gestién realizada por el area que servira de insumo para
elaborar la Memoria Anual de Labores de la LNB.

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

- Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
~la Loteria realice.

18.

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

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

 Control Interno y con otras Normativas y disposiciones establecidas en la Institucion.

Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y

_relacionadas con su puesto de trabajo.

Mantener la confidencialidad de la informacién Institucional o ia que administre.

Entorno laboral

Relaciones Presidencia, Unidades Asesoras, Departamentos y demas unidades
internas: organizativas.
Relaciones Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la Replblica, Agentes
externas: Vendedores, Instituciones publicas y privadas, y publico en general.
Apegarse a las politicas institucionales, Reglamento Interno de Trabajo,
Libertad de Procedimientos y Normativa interna vigente.
actuacion: Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos

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

Fecha de dltima modificacién: 11 de enero de 2019
Fecha de vigencia:
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LOTG"‘Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

NACIONAL DE BENERCENCIA DE EL SALYADOR RESPONSABILI DAD ES
VI. Perfil - a o
Generales Especificos
v" Manejo de equipo de oficina| v Administracién de
(fotocopiadora, escaner, correspondencia.
atencion telefonica). v" Administracién de archivos.
v' Manejo de paquetes utilitarios | v Elaboracion de informes.
de coTputaCIQn. v Analisis e interpretacion de
Conocimientos: | ¥ AtenC|or1’aI cliente. ' datos.
v' Redaccion y ortografia. v Manejo y organizacién de
agenda.
Deseables Deseables
v Leyy Reglamento de la LNB. v" Conocimiento sobre los
v Normas Técnicas de Control procesos admin!stra_\tivos de las
Interno Especificas de la LNB. Unidades Organizativas.

Estudiante universitario(a) de tercer afio en Administracion de Empresas '
o carreras afines.

Experiencia: Tres afos de experiencia en puestos similares.
Género: Indiferente |
v Habilidad para realizar calculos numéricos.
v" Excelentes relaciones interpersonales y publicas.
v' Tacto y prudencia para manejar situaciones diversas.
v' Capacidad de andlisis y sintesis.
Facilidad de comunicacién verbal y escrita.
Destreza en el manejo de equipo informatico y audiovisual.
o\ J;-;Habilidades y Capacidad y disposicion para trabajar con base a resultados, para
Y o/ destrezas: dirigir equipos de trabajo.
' Capacidad para la toma de decisiones.
Liderazgo.
Capacidad de planeacién y organizacion.
Iniciativa y dinamismo.
Buena presentacion personal.
Proactivo(a).

Si: X No:

Discrecion, receptividad, proactiva(o), iniciativa, buenas relaciones
interpersonales, honestidad, ética profesional y dinamismo.

Nivel educativo:

SR

AN NI NI N NN

isponibilidad
para viajar:

1"
Fecha de ultima modificacion: 11 de enero de 2019 VISTO BUENO:
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

VIL. Competenmas

i Generlcas

1.1.Principios y
valores

1.2.Eficacia
personal

1.3.De logro y
accion

7 De
Administracion
y Gerencia

/55 2;1 Manejo y
/= “administracion
~de personal

Com_peteni:_ia

. Servicio al

cliente:

. Iniciativa:

Disciplina:

. Uso de recursos:

. Responsabilidad:

Competencia

. Trabajo en

equipo:

. Relaciones:

_ ~_ Definicién
Se refiere a la disposicion de actuar para

satisfacer las necesidades de los clientes
(internos 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.

Es la disposicién 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 o 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 par;l _intégrarse y trabajar de forma

conjunta con sus companeros, jefes y el resto de
areas de la Institucidbn, 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.

3. Técnicas Competencia Definicion
3.1.Técnicas Rapidez de Habilidad para adquirir, asimilar y aplicar
\ generales aprendizaje: efectl_vamente nuevos conocimientos en el
N- trabajo.

> mpetencia Cumplimiento de Capacidad de cumplir eficientemente en
Resultados ' e términos cuantitativos y cualitativos, los
el trabajo obietivos: Y resultados establecidos en su puesto de trabajo,

J ’ en el tiempo programado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
nglg.g:L!Agm RESPONSABILIDADES

3. Encargado(a) de Logistica del Sorteo.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 013 03

PUESTO FUNCIONAL.: ENCARGADO(A) DE LOGISTICA DEL SORTEO

PUESTO NOMINAL: TECNICO(A) II
NUMERO DE PLAZAS: _ 1

. Informacién general del puesto
Jefe(a)

Inmediato(a):

Puestos que
supervisa Ninguno.

directamente:

Departamento: N/A.
Gerencia: Administrativa.

Gerente(a) Administrativo.

Il. Propés-itd del puesto

Coordinar y supervisar el servicio agil de la logistica correspondiente a la realizacion de los
sorteos y controlar el adecuado uso del equ1po de sorteo.

il Dlmensmnes del puesto

Recursos, bienes Equipo informatico, personal que asiste a la realizacion del sorteo (canto
y/o valores que de numeros y premios, manejo de témbola y camara de aire, entrega de
administra: refrigerio). Caja acrilica de los set de balotas.

Resultados a
lograr por el
puesto:

Planificar, organizar y supervisar la logistica para la realizacion de los
sorteos y garantizar la continuidad del mismo.

IV. Funciones
"3\ Planificar las actividades y agenda de ejecucién de cada sorteo que se realiza y enviarla
@\al Departamento de Mercadeo Publicidad y Comunicaciones, y a la Gerencia
Administrativa.

’ Elaborar el calendario anual de sorteos, en coordinacion con la Gerencia Comercial y
Gerencia Administrativa.

Elaborar la programacién del personal que participara en cada sorteo.

4. Coordinary supervisar la logistica previa, durante y después de la ejecucién del sorteo.

5 Coordinar con Gerencia Administrativa, Comercial, Comunicaciones, y demas unidades
\O'- " organizativas, los detalles de apoyo que requerira para la realizacion de cada sorteo.

Coordinar las visitas previas a los lugares en donde se realizara el sorteo, en conjunto

con las areas involucradas que participan en el mismo.

oordinar con las Instituciones a quien se dedica el sorteo, detalles de su participacion
n el mismo.

< ONAL ),
\&\

"s‘s?r?ﬁ?ﬁ-

NE DESARR
\ msmumufr?
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
NAC@L?D:L§|£L!9W RESPONSABILIDADES

8.
9.

11. : X : )
' sorteos, asi como, fas mejoras que se consideren necesarias.

12.

13.
14.

FIESE

16‘_ Loteria realice.

17f Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.

f e relacionadas con su puesto de trabajo.

19

Coordinar la instalacion del escenario de sorteo, equipo de sonido y audio.

' Coordinar en la ejecucion del sorteo, el cambio de turno de las personas involucradas
‘para el canto de premios, colocacién de premios, nimeros entre otros.

10.

Llevar lista de chequeo de las actividades previas, durante y posterior al sorteo, con el fin
de asegurarse la continuidad de la ejecucion del mismo.
Proponer insumos para elaboracion del Plan de contingencia para la seguridad de los

Convocar a reuniones a los delegados de la Gerencia Comercial, Departamento de
Informatica, Departamento de Mantenimiento, Serrvicios Generales y el interventor para
seguimiento de resultados de cada sorteo.

Coordinar y desarrollar actividades de capacitacién con el personal que patrticipa en los .
sorteos: canto de nimeros, premios y colocacion de balotas.

Elaborar informe de desarrollo de cada sorteo y presentarlo a la gerencia administrativa.

Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestion documental y
archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consuita.

Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que la

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

Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales vy

Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre.

Entorno laboral

Gerencia Administrativa, Gerencia Comercial, Departamento de

Relaciones Mercadeo, Publicidad y Comunicaciones, Departamento de

internas: Mantenimiento,Servicios Generales y Prevencion de Riesgos y demas
unidades organizativas.
Corte de Cuentas.
Proveedores de bienes y servicios.
Instituciones publicas, privadas y ONG’s que solicitan dedicatoria de
sorteo y realizacién del mismo.
Alcaldias.
Apegarse a las politicas institucionales y laborales de la Institucion.
Libertad de Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos
actuacion: internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.

Relaciones
externas:

Perfil
iient Generales Especificos
nocimi : TR : = = :
enlos: v Analisis e interpretacion de ¥ Atencion al Cliente
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

\OTEra

NACIONAL DE BENERCENCIA DE BL SALYADOR

datos.

v" Elaboracioén
técnicos.

v' Manejo de paquetes utilitarios
de computacion.

v" Manejo de equipo audiovisual.

v Manejo de documentos vy
archivos.

v' Ley de Etica Gubernamental.

v Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

Deseables

v Procesos logisticos.

de Informes

Deseables

v’ Ley Organica de la LNB y su
Reglamento.

v" Normas Técnicas de Control
Interno Especificas de la LNB.

v Uso y manejo que equipo de
sorteo.

v Conocimientos basicos de juegos
de loteria

Graduado(a) o Egresado de Licenciatura en Administracién de Empresas

Nivel educativo: e i
o Ingenieria industrial

Facilidad de expresién verbal y escrita.
Habilidad para realizar actividades logisticas.

Experiencia: Tres afios en puestos similares.
Género: Indiferente

v Capacidad de planificaciéon y supervision
v' Dirigir personal y trabajo en equipo.

Habilidadesy v Liderazgo y manejo de personal.

destrezas: v° Capacidad de analisis y sintesis.

v
v

“.Disponibilidad

) o No:
5, para viajar:

Si.__ X
Se requiere de una persona con creatividad, buenas relaciones

e :-i.'_-;_;?..2’;"6bservaciones: interpersonales y dinamica(o). Acostumbrado(a) a trabajar bajo presion.

Vil. Competencias
Definicion
' Se refiere a la disposicion de actuar para

satisfacer las necesidades de los clientes
(internos y externos).

1. Genéricas

Competencia

1. Servicio al
cliente:

15
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

2. lIniciativa:

3. Manejodela

1.2.Eficacia presion:
personal
4. Disciplina:
Apetl Iggroy 5. Responsabilidad:
accion
2. De i
Administracion Competencia
y Gerencia
2.1.Manejo y o l’riti)aéc.) =t
administracion SEpe:
de personal
7. Relaciones:
3. Técnicas Competencia
3.1.Técnicas 8. Manejo de la

“ci =) generales -tecnologia:

=

de Resultados
en el trabajo

metas y
objetivos:

onALDg
‘5,\ 84?;,

>
[
m
=

/ RS
/'3 GERENCIA

T
(S DE DESARRDLO
5, INSTCUCIONAL ©

L\

" “°74. Competencia 9. Cumplimiento de

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

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

Es la disposicion para entender, acatar y cumplir
con las normas de la Institucién.

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

Definicion |

i

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus companeros, 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
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.).
Capacidad de cumplir eficientemente en
términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el tiempo programado.

Fecha de dltima modificacién: 11 de enero de 2019
Fecha de vigencia: 21 de enero de 2019
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
m%lg.g!\gm RESPONSABILIDADES

4. Encargado(a) de Activo Fijo.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 013 04

PUESTO FUNCIONAL.: ENCARGADO(A) DE ACTIVO FIJO.

PUESTO NOMINAL: TECNICO Il
NUMERO DE PLAZAS: 1

. Informacion general del puesto
Jefe(a)
Inmediato(a):
Puestos que
supervisa Ninguno.
directamente:
Departamento: N/A
Gerencia: Administrativa.

Gerente(a) Administrativo.

. Propdsito del puesto

Mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de la Institucion, a fin de llevar el
control efectivo del ingreso, asignaciones, traslados, reparaciones o descargos de dicho
mobiliario y equipo, a través hojas electronicas; realizando la comprobacion fisica de ingreso
y salida de bienes de las diferentes unidades y dependencias de la LNB.

lll. Dimensiones del puesto

Recursos, bienes
y/o valores que Equipo informatico e Inventario de activo fijo de la Institucion.

administra:
ngs?:radgrs; Inventario de activo fijo actualizado.
9 pti)estO' Informes de depreciacion mensual de activo fijo de la Institucion.

Funciones

Registrar el ingreso de mobiliario en el sistema de inventario de activo fijo.

Codificar con numero de inventario del mobiliario y equipo de oficina que adquiera la

2\ Institucion.

= Verificar el estado fisico de bienes nuevos y reparados cuando ingresan a la

- Institucion.

Presentar mensualmente al jefe(a) inmediato(a), el informe de bienes registrados,

codificados y descargados.

Proporcionar informacion a Jefe(a) inmediato(a), referente a fechas de adquisicién de

/(\ mobiliario y equipo, nimero de reparaciones e informaciéon de garantia para reparacién
Tfoe de mobiliario y equipo. _ . . ’

\ LIev_ar pontrol de los bienes que se trasladen internamente a diferentes areas de la

TR *‘) Institucion.

:e
5 DEpE — . :
S, IN, et Proporcionar a la comisién evaluadora de descargo de bienes para subasta y/o

mucm &
/ donacién, la informacion de los bienes aptos para tal fin.

‘5:3' Szirt=
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
nglg‘g!\gm RESPONSABILIDADES

10.
11.

12.

13.

14.

Levantar el inventario de mobiliario y equipo de la Institucidbn cada seis meses e

_informar a la jefatura inmediata.

Cumplir con los procedimientos establecidos para lograr una adecuada ejecucion de

_las actividades.

Llevar control y seguimiento correspondiente de activos que salen de la Institucién.

Elaborar reporte mensual de activos fijos con su respectiva depreciacion, y tramitarlo
donde corresponda.

Participar en la recepciéon de inventarios por cambios o movimientos de personal, en
conjunto con Auditoria Interna, en aquellos puestos que tienen cargado inventario de
activo fijo, y llevar un registro anual de esta actividad.

Elaborar informes a requerimiento de la jefatura.

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

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

=

16.

17.

18.
19.

V.

Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia
que la Loteria realice.

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

Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control Internc y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y

' relacionadas con su puesto de trabajo.
' Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre.

Entorno laboral

Relaciones Presidencia, Gerencia General, Gerencias, Unidades Asesoras y demas
internas: Unidades Organizativas.
Relaciones Corte de Cuentas de la Republica.
externas: Empresas de Auditoria Externa.
Apegarse a las politicas del area e institucionales, normativas, Normas
Libertad de Técnicas de Control Interno y Reglamento Interno de Trabajo.
actuacion: Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos
internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.

VL. Perfil
Generales Especificos
v' Analisis e interpretacion de v Administracion de Activo Fijo.
i M, datos. v' Conocimientos de Contabilidad.

ey
¥

BEREN HP. + ..
DE nssna%ﬁ“@ Imientos: v Elaboracion de Informes
INSTITUCIONAL ©

técnicos.

v Manejo de paquetes utilitarios
de computacion.

18

Fecha de ultima modificacion: 11 de enero de 2019 VISTO BUENO:
Fecha de vigencia: 21 de enero de 2019 Gerente General (Vacante)




& 2
DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
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v' Manejo de equipo audiovisual.

v' Manejo de documentos vy
archivos.

v Ley de Etica Gubernamental.

v Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

Deseables | Deseables

v Ley Organica de la LNB y su % Manejo y control de sistemas de
Reglamento. inventario, manual y/o

v" Normas Técnicas de Control mecanizado.

Interno Especificas de la LNB.
Nivel educativo: Técnico o estudiante de tercer afno de Licenciatura en Contaduria Publica.
Experiencia: Dos afios de experiencia como Encargado de Activo Fijo
Género: Indiferente
v" Facilidad de comunicacién verbal y escrita, capacidad para elaborar

Hab|I|dades¥ informes, alto grado de responsabilidad, manejo de computadora y
destrezas: . ..
| equipo de oficina.
Dlspon|b|‘llc_|ad' St X No:
para viajar: T—

Se requiere de una persona responsable, con iniciativa, colaborador(a),
acostumbrado(a) a trabajar con base a resultados, manejo de informacion
confidencial, buenas relaciones interpersonales, disponibilidad para
movilizarse al interior del pais.

Observaciones:

VIL. Competen-c-ias-

1. Genéricas Competencia Definicion
Se refiere a la disposicion de actuar para
1. Servicio al satisfacer las necesidades de los clientes

SETTS cliente: (internos y externos).
_r_;1;-._!:;;g<r:;r:osy _Capacida_d para anticipa_rse a actuar
¥4 independientemente y realizar las tareas
' 2. Iniciativa: asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecucién del trabajo sin necesidad de recibir
ﬂ instrucciones de hacerlo.

N Habilidad para trabajar con eficacia en

situaciones de presion en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto
grado de rendimiento en el trabajo.

.Eficacia 3. Manejode la
Q N
=~ \personal presion:
([ DFDESARROIY
\\'35 INSTITUCIONA. S

——l O
%1, o r
S 2
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

1=35080 Iggroy 5. Responsabilidad:
accion
2. De B
Administracion Competencia
y Gerencia
2.1.Manejo y o Zri?aé‘? il
administracion quipo:
de personal
7. Relaciones:
3. Técnicas Competencia

3.1.Técnicas
generales

4. Competencia
de Resultados
en el trabajo

GERENCIA

OE DESARROLD
INSTITUC

4. Disciplina:

8. Manejo de la
tecnologia:

©

Cumplimiento de
metas y
objetivos:

Es la disposicion para entender, acatar y cumplir
con las normas de la Institucion.

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 Institucidon, 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.

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

_en el tiempo programado.

Fecha de ultima modificacion:
Fecha de vigencia:

11 de enero de 2019
21 de enero de 2019
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5. Encargado(a) de Bodega.
CODIGO DEL PUESTO: | 830013 05

PUESTO FUNCIONAL: ENCARGADO(A) DE BODEGA.

PUESTO NOMINAL: TECNICO Il
NUMERO DE PLAZAS: 1

.  Informacién general del puesto
Jefe(a)
Inmediato(a):
Puestos que
supervisa Ninguno.
directamente:
Departamento: N/A
Gerencia: Administrativa.

Gerente(a) Administrativo.

Il. Propésito del puesto

Administrar el inventario de los bienes institucionales de acuerdo a los procedimientos
administrativos establecidos y a normativas vigentes y facilitar oportunamente los recursos
que requieren las Unidades Organizativas para el desarrollo de las actividades.

ll. Dime_n;iones del puesto

Recursos, bienes Equipo informatico, Bienes materiales, productos de loteria resguardados
y/o valores que en bodega.
administra: Informacién bajo su custodia.
Resultados a Mantener sistema de inventario actualizado.
lograr por el Presentar informes de existencias, ingresos y salidas de los bienes de
puesto. bodega a su cargo.

IV. Funciones

Recibir y controlar materiales y equipo proveniente de proveedores diversos, segtn acta

\ de recepcién firmada por el(la) Administrador(a) de orden de compra o Contrato, y
%\ proveedor.

, =/ Registrar en el sistema de inventarios los datos de los bienes, materiales y equipo

/' recibidos.

Implementar los mecanismos de control en la recepcién y salida de bienes en bodega.

Despachar pedidos de materiales y equipos de acuerdo a requerimientos de las
4. unidades organizativas previa autorizacion del egreso de bodega y registrar en sistema
_de inventarios el respectivo descargo, de acuerdo a normas contables. ‘
Elaborar y presentar reportes de ingresos, de consumo y de existencias en bodega bajo |
su cargo. _
" ;b\a-.m 2 Mantener en forma ordenada los bienes, materiales y equipos custodiados en bodega.

b . , , - . .
Aj mm—?‘% antener actualizado catalogo de cédigos de los materiales y equipo.
m
P

= DEDESARADID @

2, 'HSTHU';BENM &
& %%
.

C 4

Participar en la comisién de control de calidad de los productos de loteria.
NS fionatrs ©
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR RESPONSABlLI DAD Es
9 Controlar y archivar los documentos de respaldo del ingreso y salidas de mercaderias
" de bodega.
10 Identificar los materiales que se encuentran deteriorados o en desuso para su
" respectivo descargo, previa autorizacion, y elaborar acta respectiva de descargo.
11. Ejecutar las acciones correctivas y preventivas que resulten de informes de auditorias.
12. Elaborar informes a requerimiento del jefe
13 Aplicar y cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno en lo referente a la
* administracion de inventario.
Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
14. generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestion documental y
archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta.
15 Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
" la Loteria realice.
16 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
" convocado(a) o delegado(a).
17 Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de
" Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
18 Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales
" relacionadas con su puesto de trabajo.
19. Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre.
V. Entorno laboral
Relaciones . o o
] T | ni rganiz on.
nternas: odas las Unidades Organizativas de la Institucion
R . Auditores externos; Corte de Cuentas de la Republica y Proveedores de
elaciones .
" bienes.
externas: |
Apegarse a las politicas institucionales, Reglamento Interno de Trabajo,
Libertad de LACAP y Normas Técnicas de Control Interno Especificas.
actuacion- Cumplir con las Leyes, normativa vigente, procedimientos y lineamientos
" internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.
VL
VII. Perfil
ZSONALIE Generales Especificos
> % T n o SR '
T “Gemeno %'1 v Andlisis e interpretacion de v Conocimientos avanzados sobre
5 Wsttnoe & datos. métodos de administraciéon y
&s éﬁ gjpcimientos: v Elaboracion  de  Informes control de inventarios.
Iyadol. e . . B
o técnicos. v' Conservacion, almacenamiento,
v Manejo de paquetes utilitarios higiene y  seguridad de
de computacion. productos resguardados.
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Nivel educativo:

Experiencia:
Género:

Habilidades y
destrezas:

v' Manejo de equipo audiovisual. v" Conocimientos sobre
v' Manejo de documentos vy abastecimiento y distribucion de
archivos. materiales.
v Ley de Etica Gubernamental. v. Conocimientos contables.
v Ley de Acceso a la ¥ Procesos logisticos.
Informacién Publica.
Deseables Deseables
v' Ley Orgénica de la LNB y su v Conocimientos basicos de juegos
Reglamento. de loteria.
v Normas Técnicas de Control ¥ Normativa realcionada a
Interno Especificas de la LNB. productos de loteria.
v" Conocimientos sobre los

procesos administrativos de las
Unidades Organizativas.

Estudiante universitario(a) de tercer afio en Administracion de Empresas,
Licenciado en Contaduria Publica afines;

2 afos en puestos similares.

Indiferente

v" Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

v' Capacidad para trabajar en equipo.

v Acostumbrado(a) a trabajar bajo presion.

v Habilidad para trabajar con datos numéricos.

v Destreza en el uso de contometro y equipo de computacion.

Si: X No:

Se requiere de una persona con alto sentido de responsabilidad,
discrecion, dinamismo, honradez, buenas relaciones interpersonales,
confiabilidad en el manejo de informacién.

VIl. Competencias

1. Genéricas Competencia Definiciéon
: Se refiere a la disposicibn de actuar para
1.1.Principios y 1. Servicio al satisfacer las necesidades de los clientes
valores cliente: (internos y externos).
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADQR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

1.2.Eficacia
personal

1.3.De logro y
accion

2. De

Administracion
y Gerencia

2.1.Manejo y
administracion
de personal

|7

4. Competencia
de Resultados
ﬂ en el trabajo

\ & WAL = >
" 32 Técnicas

“31 Técnicas
““ generales

. Iniciativa;

. Manejo de la

presion:

. Disciplina:

. Responsabilidad:

Competencia

6. Trabajo en

equipo:

. Relaciones:

Competencia

. Manejo de ia

tecnologia:

. Cumplimiento de

metas y
objetivos:

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
situaciones de presion en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposicidén o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto
grado de rendimiento en el trabajo.

Es la disposicion para entender, acatar y cumplir
con las normas de la Institucién.

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 companeros, jefes y el resto de
areas de la Institucién, 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.

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.).

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

Fecha de altima modificacién: 11 de enero de 2019
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6. Coordinador(a) de Seccion de Distribucion.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 013 06

PUESTO FUNCIONAL.: COORDINADOR(A) DE SECCION DE DISTRIBUCION

PUESTO NOMINAL: COORDINADOR(A)
NUMERO DE PLAZAS: 1

. Informacién general del puesto
Jefe(a) .
Inmediato(a):
Puestos que
supervisa Colaborador(a) de Seccion de Distribucion.
directamente:
Seccion: Distribuciéon de Productos

Gerencia: Administrativa

Gerente Administrativo

Il. Propésito d_el_puesto

Coordinar, supervisar, custodiar y controlar la recepcion y distribucién oportuna de los
productos de loteria a las agencias de acuerdo a los planes de comercializacion
implementados; asi como las actividades de destruccién de productos de loteria sobrantes.

ill. Dimensiones del puesto

Recursos, bienes Presupuesto asignado.
y/o valores que Productos fisicos de loteria.
administra: Personal a su cargo.

Abastecimiento oportuno de productos de loteria en las agencias,

- Resultados a autorizar las transferencias de productos entre las agencias, ingresar al
“""T5 lograr por el  sistema comercial la base de datos de Ios productos; recibir, consolidar y
> % puesto: destruir los productos sobrantes, consolidar la informacion de venta de

~manera oportuna previa al sorteo.

— £,
=

= :W Funciones
Elaborar y presentar al (la) Gerente(a Administrativo el Plan Anual de trabajo de la

1. Seccion a su cargo y el programa de distribucion de productos de loteria, seglin
_calendarizacion de sorteos.
2 Recibir de bodega institucional y almacenar adecuadamente los billetes de loteria
" emitidos.
3 Preparar y despachar los envios de billetes y productos de loteria a las Agencias de la
" Institucion. B
f 4.  Participar en la Comision verificadora del control de calidad de los productos de loteria.
\'.\ 5.  Manejar la base de datos consoclidada de los productos a distribuir.

Ingresar al Sistema Comercial los archivos o bases de datos de los inventarios de
productos de loteria para su posterior distribucidn; asi como, la informacién de
seguridad requerida para el pago de premios.

~ GERENGA

-y

OE DFSARROLG. o
INSTIT =
K-—S-T-’-.‘l?.@ﬁ_{,l_ )

£
wy
w
(=}

-
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR RES Po N SABI Ll DAD ES
7 Ingresar al Sistema Comercial las claves de validacién de productos de Loteria
" Instantanea.
8. Reasignar a través del Sistema Comercial los productos de loteria.
9 ' Elaborar y remitir a través del sistema comercial las notas de envio de los productos
" de loteria para las distintas agencias.
10 Autorizar a través del Sistema Comercial las transferencias de productos entre
' agencias.
11 Consolidar la venta y sobrante a través del sistema de sorteo de los productos no
" vendidos en todas las agencias.
12 Elaboracion y coordinacién de la programacién de los participantes en la recoleccion
" de sobrante de productos de loteria.
13 Recibir y resguardar el sobrante fisico c_ie productos enviado por las Agencias y la
" documentacién que garantice su destruccion.
14. Verificar los informes de sobrantes enviados por las agencias, contra lo fisico en

productos de loteria.
Coordinar la comisién de distribuciéon y destruccion de sobrante de producto de
15. loteria. Y gestionar la disposicién final de los residuos resultantes del proceso de
destruccion.
16. Mantener y custodiar inventarios de productos por distribuir y destruir.
17. Informar periédicamente al(la) Gerente(a) Administrativo las actividades realizadas.
18. Elaborar informes de las actividades y funciones que se realizan en el area.
Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los
19. documentos generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestion
documental y archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta.
20 Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia
" que la Loteria realice.
21 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrolio de sorteos cuando sea
' convocado(a) o delegado(a).
29 Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de
"~ Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucién.
Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y
relacionadas con su puesto de trabajo.
Mantener la confidencialidad de la informacién Institucional o la que administre.

Entorno .Iaboral

Relaciones Gerenci Administrativa, Depto de Informatica, Gerencia Comercial,
internas: Agencias, Servicios Generales, Transporte, Auditoria.
V| Corte de Cuentas de la Republica.
?ﬁ\oﬂ%ielaciones Interventor del Ministerio de Hacienda.
ST 2 externas: Demés_ instituciones publicas y organizaciones que se requiera por las
DE DesdRroLp o) operaciones de la LNB.
" R Adherirse a las politicas comerciales y laborales de la Institucion.
¢ y¥ibertad d g .
Convocar reuniones de trabajo.
Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos

actuacion:
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

VL. Perfil

Conocimientos;

Nivel educativo:

Experiencia:

Género:

Habilidades y

destrezas:

\ | Disponibilidad
; para viajar:

S
o= GEREND 1\ 5
] DErzEsnsnEmQ-’_t;}SENaCIOneSI

WS INSTITUDIaney =0

i'\) """"U-cl—‘—".'i i
) ——
.l\:s:_"’-,-.dr_- £ :

Lt

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

 Generales Especificos
v Elaboracién de planes y v Administracion y control de
presupuestos. Inventarios.
v Legislacion laboral. v' Conocimientos sobre los

procesos administrativos de las

v Técnicas de negociacion 'y Unidades Organizativas.

resolucion de conflictos. v Conocimientos de procesos
v’ Elaboracion de  informes logisticos y planificacion de

técnicos. canales de distribucién
v Manejo de paquetes utilitarios “producto-mercado”.

de computacion.
v" Manejo de equipo audiovisual.
v Gestibn de documentos vy

archivos.

v Ley de la Corte de Cuentas de
la Republica.

v Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la

Administracién Publica.
v Ley de Etica Gubernamental.

v Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

Deseables Deseables
v Ley Organica de la LNB y su v Conocimientos  basicos de
Reglamento. juegos de loteria. _
v Normas Técnicas de Control Y Normativa relacionada a
Interno Especificas de la LNB. productos de loteria.

Graduado universitario en Licenciatura en Administracién de Empresas,
Ingenieria Industrial o carreras afines.

Tres afnos como minimo en puestos dejefatura.

Indiferente

v' Toma de decisiones, analisis numérico, redaccioén de informes técnicos,

manejo de personal, manejo de Excel.
Si.___ X No:

Se requiere una persona metédica, responsable, dinamica, honesta, con
capacidad de delegar autoridad. Con mucha capacidad para coordinar
equipos de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

\OTEraQ

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

l. Competencias

1. Genéricas - Competencia ~ Definici6n

j1.1.Pr|nC|p|osy 1. S?“"‘"P al satisfacer las necesidades de los clientes(as)
valores cliente: (internos y externos).
1.2.Eficacia| . sHi'?ub;t?::es zzr?)restirg: aejirtércr;oirr]losecjg ?(i(;:"lpoe;
persona 2 Man_e’Jo.de N calidad del trabajo, desacuerdo, oposicidbn o
RIESIOR: diversidad de opiniones, manteniendo un alto
_ grado de rendimiento en el trabajo.
3. Orientacién a Ca_pa_cidad de cumplir con las targas, metas y
’ resultados: objetivos establecidos, manteniendo altos
' niveles de rendimiento.
1.3.De logro y Se refiere a la forma en que se ordenan las
h yd 4. Organizacion: tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
accion
resultados.
Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
5. Responsabilidad:  las tareas asignadas de acuerdo a
' requerimientos en el puesto de trabajo.
2. De
Administracion Competencia Definicion
y Gerencia _
Capacidad para guiar e infiuir de forma positiva
6. Li ) en la actitud y comportamiento de su equipo de
. Liderazgo: . . o
trabajo hacia el logro de las metas y objetivos
establecidos en el area bajo su direccion.
7. Manejo de Habilidad de solucionar dificultades laborales,
2 1. Habilidades conflictqs: Iogranc_jq acuerdos satisfactorios. ~ _
directivas 8. Pensamiento Capacidad de crear planes de accion necesarios

estratégico:

Toma de
decisiones:

10.Trabajo en

equipo:

. 11.Relaciones:

12. Empowerment:

' Se refiere a Ia'disposicién de actuar para

para para alcanzar objetivos fijados.

Habilidad para decidir con responsabilidad y
buen razonamiento entre varias alternativas, la
que sea mas viable en la consecucién de los
objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o

_imprevistas que se presenten.

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

~direccion y de la Institucion.

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

Es la habilidad para empoderar a su equipo de
trabajo ensefiandoles, definiéndoles objetivos y
proporcionandoles las facultades de resolver
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situaciones por si solos, de acuerdo a sus
capacidades. )
Capacidad de cumplir eficientemente en
términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el tiempo programado.

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

fl5~ SERENGR,
s € DESARRY

){:‘l‘sﬂﬂﬂgﬂu
” ;
Sotvs dor, G 2
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7. Colaborador(a) de Seccion de Distribucion.
CcODIGO DEL PUESTO | 830 013 07

PUESTO FUNCIONAL: COLABORADOR(A) DE SECCION DE DISTRIBUCION.

PUESTO NOMINAL: COLABORADOR(A) ADMINISTRATIVO |.
NUMERO DE PLAZAS: 2

. Informacion general del puesto
Jefe(a)
Inmediato(a):
Puestos que
supervisa Ninguno.
directamente:
Seccién: Distribucion de Productos
Gerencia: Administrativa

Coordinador(a) de Seccién de Distribucion.

ll. Propdsito del puesto

Colaborar en la distribuciéon oportuna de los productos de loteria a las agencias de la LNB;
asi como en la recoleccion y verificacion de sobrantes.

lll. Dimensiones del puesto

Recursos,
bienes y/o
valores que
administra: .
Resultados a Traslado y retiro de los productos de loteria a las agencias y participar en

lograr por el los procesos de control de calidad, verificacién de sobrante y destruccion
puesto: de productos de loteria.

Equipo informatico y mobiliario.

IV. Funciones

Participar en la recepcion y control de calidad de los productos de loteria.
Verificar y procesar especificaciones de productos de loteria tales como: correlatividad
de numeracion, numero de registro, nimero de sorteo, disefio, motivo, colcr, niimero de

juego, nombre del juego, clave, seguridad en cada producto, precio del producto, fecha
de caducidad, etc.

3. Elaborar informes sobre productos defectuosos.
4. Responsable de la entrega de productos de loteria a las diferentes agencias.
Efectuar la recepcién del sobrante de los productos fisicos no vendidos en las agencias.

evisar y constatar que los informes de producto enviados por las Agencias sean
nsistentes con el producto fisico recibido de las mismas.

aborar matriz por cada sorteo de la asignacién de productos de loteria que le
orresponde a cada agencia.

(,\3“ ALDgE

&g
B
= T GEAENCIA
i Of DESARROLO

Q;m SHHONAL &
£

" ¥,
Salvadot. oA

g Participar en el proceso de destruccion de sobrante de productos de Ioteria.

30
Fecha de ultima modificacién: 11 de enero de 2019 VISTO BUENO:

Fecha de vigencia: 21 de enero de 2019 Gerente General (Vacante)



4 A
DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
&q.og:!;sg!ﬁgm RESPONSABILIDADES

Informar al(la) jefe(a) inmediato de cualquier inconsistencia detectadas en cuanto a la

_distribucion y recepcién de productos de loteria.

10.

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

_archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta.

11.

12.

13.

14.

Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
la Loteria realice. ]
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
convocado(a) o delegado(a).

Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y

_relacionadas con su puesto de trabajo.

185.

VI

Mantener la confidencialidad de la informacién Institucional o la que administre.

Entorno Iabofal
Gerencia Comercial, Agencias, Gerencia Administrativa, Distribucion de

Relaciones . . -
S Productos, Auditoria Interna. Depto de Mantenimiento, Servicios
" Generales y Prevencion de Riesgos.
Relaciones ;
" Interventoria.
externas:

Apegarse a las politicas comerciales y normas de control interno de la
Libertad de Institucién. Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y
actuacion: lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo

asignado.
Perfil
_ Generales | Especificos
v Manejo de equipo de oficina v Manejo y control de inventarios
(fotocopiadora, escaner, v Conocimientos de  procesos
atencion telefonica). logisticos y planificacion de
v' Manejo de paquetes utilitarios canales de distribucion.

de computacién.
v' Atencioén al cliente.
v' Redaccion y ortografia.

2 Deseables Deseables
= -H% - -« ra - .
ngigﬁ’;ﬁg‘m a v' Ley y Reglamento de la LNB. v' Conocimientos basicos de juegos
STITY = I i
o T O v" Normas Técnicas de Control de loteria. _
Phoator, &% Interno Especificas de la LNB. v" Normativa relacionada a productos
de loteria.
Nivel . . iy
.~ Bachiller en cualquier opcion.
educativo:

Experiencia: Dos afio de experiencia en puestos similares.
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Género: Indiferente
v'Para seguir Instrucciones.

Habilidades y v Destreza para contar productos de Loteria.
destrezas: v Destrezas para operar equipo de oficina e informatica.
v Trabajo en Equipo.

Si: X No:

Se requiere de una persona, honrada, responsable, dinamica, adaptable a
Observaciones: diversas situaciones.

Disponibilidad
para viajar:

Vil Competeﬁciés

1. Genéricas Competencia Definicion
Se refiere a la disposicibn de actuar para
1. Servicio al satisfacer las necesidades de los clientes

cliente: (internos y externos).
1.1.Principios y Capacidad para anticiparse a  actuar
valores independientemente y realizar las tareas
I asignadas, resolviendo o tomando decisiones
2. Iniciativa:

en la ejecucion del trabajo sin necesidad de
recibir instrucciones de hacerlo.

1.2.Eficacia 3. Disciplina: Es la disposicion para entender, acatar y cumplir
T personal ’ plinaZ con las normas de la Institucion.

— -
ZAORAL B

Es la capacidad de hacer un uso racional de los
recursos que se le asignan (materiales, bienes,
equipos, herramientas, fondos o dinero, etc.),

4. Uso derecursos: para desarrollar su trabajo, optimizandolos de
tal forma de hacer todo lo necesario y un poco
mas con los recursos que se le asignan.

1.3.De logro y
accion
4 Es la habilidad y el compromiso de cumplir con

5. Responsabilidad: las 'Far_eas asignadas de a_cuerdo a
requerimientos en el puesto de trabajo.

GERENCIA
OF DESARROLD

——

WSTTI‘%’MHE—“ i
£y i * == . s . ==z
Sonado dministracion | Competencia Definicion
y Gerencia
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Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus companeros, jefes y el resto

6. Trabajo en de areas de la Institucion, haciéndolo de forma
2.1.Manejo y equipo: activa y propositiva para el logro de objetivos y
administracion metas del area y de la LNB.
de personal
7. Relaciones: Habilidad para socializar de forma amable y
respetuosa con otras personas.
3. Técnicas Competencia Definicion
Habilidad para adquirir, asimilar y aplicar
3.1.Técnicas 8. Rapidez de efectivamente nuevos conocimientos en el
generales aprendizaje: trabajo.

Capacidad de cumplir eficientemente en

4. Competencia 9. Cumplimiento de términos cuantitativos vy cualitativos, los

de Resultados metas y resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el trabajo objetivos: en el tiempo programado.
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MODIFICACIONES REALIZADAS

Instancia que autoriza la
modificacion y fecha

Descripcion de la modificacion

Presidente Institucional.

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

@ Fecha de vigencia:
15 de Noviembre de 2013

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

Queda sin vigencia: El Manual de Puestos y
Funciones, autorizado Junta Directiva
Romano V, punto 5.1 de acta No 2733 de
fecha de Oficializacion: 09 octubre de 2012.
Fecha de vigencia: 15 de Noviembre de 2013

Técnico asignado: Glenda de Torres

Presidente Institucional.

e Fecha de ultima modificacion:
18 de Marzo de 2014.

* Fecha de vigencia:
24 de Marzo de 2014.

Actualizacion del Manual de Puestos

Queda sin vigencia: El Manual de Puestos y
Funciones de Gerencia Administrativa Version
01, autorizado por Presidencia Institucional el
15 de Noviembre de 2013.

Fecha de vigencia: 24 de Marzo de 2013

Técnico asignado: Glenda de Torres

—_

(14

P‘%sidente Institucional.

o o _._-F?T"écha de dltima modificacion:
S 2712 de enero de 2015.

Actualizacién general del Manual de Puestos.
Se incorporé el apartado “Competencias”
conforme a la Evaluacion del desempefio.

Se realizaron los siguientes cambios a la
Estructura Organizativa de la LNB, Segun
Resolucién de Presidencia Institucional:

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

En_ Unidad de Planeacion y Desarrollo

Estratégico:

e Esta Unidad se renombra como “Unidad
de Planeacion Estratégica, Género vy

Fecha de dltima modificacién: 11 de enero de 2019
Fecha de vigencia: 21 de enero de 2019
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Instancia que autoriza la A Descripcion de la modificacion

modificacién y fecha

Medio Ambiente”.
e Se incorpora el puesto de Asistente de
Junta Directiva Sindical con dependencia
del Gerente Administrativo.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos de Gerencia Administrativa,
Version 02, autorizado por Presidencia
Institucional el 24 de marzo de 2014.

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.

Técnico asignado: Dina Cérdova.

Presidente(a) Institucional. 4. Actualizaciéon general del Manual de Puestos.
e Se incorpord vocabulario inclusivo para
@ Fecha de ultima modificacion: evitar el uso sexista del lenguaje.

28 de diciembre de 2015
e Se elimina de esta Gerencia el Puesto de

Fecha de vigencia: Asistente de Junta Directiva de
f’ 8 de enero de 2016 SITRALONB, y dependerda de Junta
Directiva SITRALONB segun clausula N°

55 del CCTV.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcién
de Puestos de Gerencia Administrativa,
Versiéon 03, 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

Lic. Rogelio Fonseca. 5. e Se traslada el puesto Encargado de
Presidente Institucional. Archivo Institucional de la Unidad de
Acceso a la Informacién Pulblica a la

e Fecha de ultima modificacién: Gerencia Administrativa, con el nombre

\O 11 de mayo de 2016. de Oficial de Gestion Documental vy
Archivo, segun resoluciéon de Presidencia

de fecha 04 de mayo de 2016.
e Actualizacion de funciones y perfil del
puesto Encargado de Activo Fijo.

Queda sin vigencia: El Manual de
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

Instancia que autoriza la

modificacion y fecha

Descripcion de la modificacion

Descripcion de Puestos de Gerencia
Administrativa, Version 04, autorizado por
Presidencia Institucional el 08 de enero de
2016.

Fecha de vigencia: 16 de mayo de 2016.

Técnica asignada: Dina Cdrdova.

Presidente(a) Institucional.

Fecha de ultima modificacion:
25 de enero de 2017.

13 de febrero de 2017.

‘In Fecha de vigencia:
l

Creacion de la Unidad de Gestién Documental
y Archivo bajo la dependencia de la Gerencia
Administrativa, segun instruccion de
Presidencia en Memorando PI-937/2016 de
fecha 07 de diciembre de 2016. Se nombra
como Unidad conforme a los lineamientos
emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcién
de Puestos de Gerencia Administrativa,
Versibn 05, autorizado por Presidencia
Institucional el 16 de mayo de 2016.

Fecha de vigencia: 13 de febrero de 2017.

Técnica asignada: Dina Cérdova.

-l Presidente(a) Institucional.

= T

“‘rLtiFeéha de ultima modificacion:
el -25 de septiembre de 2017.

e Fecha de vigencia:

TRENCIA
ngﬁmsaﬂﬂtﬂ =

INSTITUCIONAL, 5
v
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Se realizaron los siguientes cambios:

Actualizacion general del Manual de Puestos,
actualizacién de las competencias de acuerdo
al Manual de Evaluacién del Desempefio; se
incorpora un organigrama de puestos que en
versiones anteriores estaba en el Manual de
Organizacién; incorporacion de funciones de
gestion documental y archivo.

e Se adiciona a esta Gerencia el Puesto de
Asistente de Junta Directiva de
SITRALONB, para efectos de registro de
Puestos y Plazas, pero dependera de
Junta Directiva SITRALONB segun
clausula N° 55 del CCTV. '

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion

Fecha de ultima modificacién: 11 de enero de 2019
Fecha de vigencia: 21 de enero de 2019
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

Instancia que autoriza la

modificacion y fecha

Descripcion de la modificacion

de Puestos de Gerencia Administrativa,
Version 06, autorizado por Presidencia
Institucional el 13 de febrero de 2017.

Fecha de vigencia: 18 de Octubre de 2017.

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

Presidente Institucional.

o Fecha de ultima modificacion:
11 de enero de 2019.

®» Fecha de vigencia:
21 de enero de 2019.
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Se realizaron los siguientes cambios:

Actualizacion general del Manual de Puestos,
debido a cambios en la Estructura
Organizativa, vigente a partir del 1 de
Septiembre de 2018.

e Se adiciona a esta Gerencia los Puestos
de Seccién de Distribucidn que pertenecia
al Departamento de Operaciones Internas
de la Gerencia de Operaciones vy
Tecnologia, ambos desaparecieron de la
Estructura Organizativa.

¢ Ademas se crea el Puesto de Técnico de
Gestion de Riesgos en el Departamento de
Servicios Generales.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos de Gerencia Administrativa,
Versiéon 07, autorizado por Presidencia
Institucional el 18 de octubre de 2017.

Fecha de vigencia: 21 de enero de 2019.

Técnica asignada: Glenda de Torres.

Fecha de dltima modificacién: 11 de enero de 2019
Fecha de vigencia: 21 de enero de 2019
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