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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

WOTEria

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Gerencia Comercial estad conformada por los siguientes puestos de trabajo:

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENTE(A)
INSTITUCIONAL

GERENTE(A)
GENERAL

GERENTE(A)

COMERCIAL

ASISTENTE(A) DE
GERENCIA
COMERCIAL

[

JEFE{A) DE DEPTO DE
INVESTIGACION Y
DESARROLLO DE

JEFE(A) DE DEPTO DE
MERCADEO Y
PUBLICIDAD

JEFE(A) DE DEPTO DE
CANALES DE
COMERCIALIZACION

JEFE(A) DE DEPTO DE
AGENCIAS

PRODUCTOS

La descripcion de los puestos de Jefes se detallan en cada uno de los documentos
respectivos. En este documento se detallan Unicamente los puestos: Gerente(a)

Comercial y Asistente(a) de Gerencia Comercial.

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020 Versién 04
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE £t SALVADOR

Il. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

4 Gerente(a Comercial
cémeo DEL PUESTO: 830 08 01

PUESTO FUNCIONAL. GERENTE(A) COMERCIAL

DENOMINACION DE LA

PLAZA: . GERENTE(A) COMERCIAL.
NleIER.O DE PLAZAS: 1 SRR
. Informacion general del puesto
Jefe( )

Gerente(a ) General.

Puestos que AS|stente( )de Gerencia Comercial, Jefaturas de: InvestlgaC|on y Desarrollo'i
supervisa | de Productos, Mercadeo y Publicidad, Canales de Comercializaciéon y
directamente: | Agencias.

Departamento: | N/A.

Gerencia: | Comercial.

Il. Propésito del puesto

Planificar, organizar, dirigir y coordinar la produccioén, comercializacion, promocion y venta de
productos de loteria con el propésito de alcanzar los niveles de venta proyectados y generar

Ill. Dimensiones del puesfo'

' Presupuesto asignado y autorizado para el area comercial.
- Materiales, equipo de oficina e informéatico asignado.
. Archivo de documentos del area e informacion institucional de la cual
tenga acceso directo o indirectamente, de acuerdo a las funciones que
- desempena. |
Personal a su cargo. -
| Incrementar la cartera de chentes(as) de productos de loteria,

Resultados a | | Incrementar las ventas, innovar juegos de loteria, abrir nuevos segmentos
lograr por el | ' de mercado para comercializar productos de loteria. X

puesto: | Generar utilidades a la LNB, a través de la implementacion de estrategias
' de mercadeo, publicidad y ventas efectivas. _

Recursos, bienes |
y/o valores que |
administra; |

V. Funcmnes

Presentar a Presidencia, los planes de emision y comercializacion de billetes de loteria
1. | tradicional, instantanea u otros productos de loteria; asi mismo planes de sorteos y
| juegos, plan de mercadeo y publicidad. .
Dirigir la comercializacion de productos de loteria, asi como las actividades inherentes
de cada departamento de la Gerencia.

et

5
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Evaluar Ias soI|C|tudes de cuotas y credltos

Mantener comunicacion con agentes vendedores(as) para las acciones comerciales

Proponer a Presidencia, mejoras orgamzamonales y funcionales de la gerencia a su

Coordinar la 1nvest|gamon y ‘desarrollo de nuevos productos de loteria y proponerlos a

| _Superwsar la elaboracién de los términos de referencia y las actividades de adqwsmnon”g
| de los productos de loteria (Billetes, loteria Instantanea y otros de igual naturaleza).

Proponer los disefios para la impresion de los motivos y las medidas de seguridad de

Incrementar la rentabilidad de la Institucion a través de propuestas y ejecumon de
estrateglas y poI|t|cas de ventas vinculadas a los obJetlvos“estrateg[99§_.__M_._ , =

Supervisar eI funC|onam|ento admlnlstratlvo y operatlvo de las agenC| s d'e Ia Instltumon

Supervisar y autorizar la apertura de nuevos puntos de venta de loteria y allanzas
estratégicas comerciales, con el fin de que permitan ampliar la red de distribucion.

| direccion y dar el seguimiento respectivo.

Elaborar el Plan de Trabajo Plan Operatnvo Anual y Presupuesto del area bajo su

Informar a la Presidencia Institucional, el cumpllmlento de metas y act|v1dades

Identificar, evaluar e implementar mejoras 5 alllos proceso(s) de trabajo bajo su
responsabllldad en ooordlnamon con la Unidad de Planificacién, Género y Medlo

| PartIC|par activamente en el desarrollo de actividades y programas ‘de beneficencia que

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

Garantizar la organizacion, digitalizacion, ‘resguardo y conservacion de los documentos
producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de gestién documental y
archivos. |
Cumplir con las dlsp03|c10nes del Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de

- i Iotena
4,

__5'_ | que de ello se deriven.
6.

| cargo.

.

" | Presidencia.

8.

9.
10.

| los productos de loteria.
11.

______ g
18
14,
15.
16.

| comerciales ejecutadas.
17.

1?_ |la Loteria realice.
_19'” convocado(a) o delegado(a).
20.

21,
Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
22. | Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre. |
23 Cumphr con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en
" | relacion a la adquisicién de obras, bienes y servicios.
24 Realizar otras actividades as»gnadas de acuerdo a las necesidades institucionales y
" | relacionadas con su puesto de trabajo. e
V. Entorno Iaboral
Relaciones  Junta Directiva, Presidencia, Gerencias, Departamentos y demas |
6
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

Conocimientos:

: Generales PP ... Especificos
v Elaboracién de planes y| v
~ presupuestos. v Planes estratégicos, planes de |
v Legislacion laboral. marketing, desarrollo y manejo
\/ Técnicas de negociacién vy de indicadores de mercado y
resolucién de conflictos. venta.
| v Elaboracion de  informes | ¥ Estudios de mercado.
. técnicos. v' Elaboracién, seguimiento vy
v Manejo de paquetes utilitarios ejecucidn de presupuestos de
.~ de computacion. venta.
v Manejo de equipo audiovisual. | ¥ Técnicas de negociacion. _
/ Gestion de documentos y v' Disefio e implementacién de
archivos. estrategias comerciales. ‘
o [_ey de la Corte de Cuentas de v Elaboracién de informes
la Republica. gerenciales y presentaciones
v Ley de Adquisiciones vy graficas.
Contrataciones de la v' Anadlisis e interpretacién de
Administracién Publica. datos estadisticos de mercado.

v' Ley de Etica Gubernamental.

v Ley de Acceso a la
Informacién Pablica.

_internas: ' Unidades Organizativas.
‘Relaciones | Ministerio de Hacienda, Proveedores, Puntos de Venta, dlstrlbu1dores
~_externas: | agencias de publicidad, medios de comunicacion, otras instituciones.

| Apegarse y cumplir con las Leyes normativas y pohtlcas institucionales,
Libertad de = Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y
actuacion. | lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo

Vi. Perfil

i
i
i
i

{
H

Deseables Deseables ‘

Interno Especificas de la LNB.

v LeyOrganlca de Ia LNBy su| v Conocimientos  sobre
Reglamento. investigacion y  disefio  de |
v' Normas Técnicas de Control productos de loteria.

Nivel educativo:

Titulo de Licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadeo o

' carreras afines, de preferencia con Maestria en Administracion de |

PRV W |Negocios.
ExperlenCIa Haber desempefiado durante cinco anos, cargos similares.
_____________________ ‘Género: Indiferente.
Habilidades y | ¥ Toma de Decisiones.
7
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

destrezas:

Observaciones: |

e
_paravigjar:

/Hab|l|dad para d|r|g|r equos de trabajo.

creatividad,

Il;;f V| |
i
1

1.1.Principios y
valores

Competenclas
T Gene ricas St

1.2.Eficacia
personal

1 1.3.De logro y
} accion

§Se ‘refiere a la d|sp03|C|on ‘de actuar para
los cllentes.

Servicio al
cliente:

Creatividad:

Compromiso:

Manejo de la
presion:

Flexibilidad:

. Orientacién a
resultados: |

Organizacion:

' 9. Responsabilidad:

 satisfacer
_ (internos y externos).
- Es la capacidad de actuar con transparencia y

' Hones“dad . sinceridad.

- objetivos
. niveles de rendimiento.

v Facilidad de expresion verbal y escrita.

v’ Capacidad de analisis y sintesis.

- v'Habilidad de negociacion.

- v'Acostumbrado(a) a trabajar con base a resultados.

Si.___ X

- Buenas relaciones interpersonales y publicas, buena presentacion
iniciativa,
%emprendedor(a) reSponsable agreSIVO(a> par, negOCIar

No:

proactivo(a), visionario(a), ética profe3|ona|

Defmlcmn

las necesidades de

Se refiere a pensar en ideas originales y
soluciones nuevas, metodologias o técnicas que

_permitan mejorar los resultados.

Se refiere a sentir y adoptar como pl’OpIOS Ios

objetivos de la Institucion, actuar cumpllendo
con los compromisos de su puesto de trabajo en
apoyo al logro de los objetivos institucionales.

- Habilidad para seguir trabajando con eficacia en |
' situaciones de presion de tiempo, desacuerdo,
opiniones,

oposicibn o  diversidad de

l

manteniendo el alto desemperio o calidad en el | |

_ trabajo.
' Habilidad de adaptarse y trabajar ‘eficazmente
en diferentes contextos, situaciones, medios o
| personas. =

i

Capacidad de cumplir con las tareas, metas y

establecidos, manteniendo

Se refiere a la forma en que se ordenan Ias%
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

Fecha de ultima modificacion: 25 de mayo de 2020

Fecha de vigencia:

08 de junio de 2020
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

Ty T
Administracion Competencia G  Definicion
Capacidad para dirigir y guiar a un grupo o
10. Liderazgo: equipo de trabajo hacia el logro de los objetivos
establecidos
11.Manejo de Habilidad de solucionar dificultades laborales, |
_..conflictos: logrando acuerdos satisfactorios.
2.1.Habilidades 12.Pensamiento Capacidad de crear planes de accidén necesarios |
directivas estratégico: para alcanzar objetivos fijados. ‘
Habilidad para decidir con responsabilidad y
' 13.Toma de buen razonamiento entre varias alternativas, la |
.decisioneS' que sea mas viable en la consecucion de los |
' objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o |
. imprevistas que se presenten.
Habilidad para participar conjunta, organizada y
14. Trabajo en activamente en el logro de objetivos y metas |
equipo: comunes, alineados a la estrategia de la
Institucion. o
15. Relaciones: Habilidad para socializar de for able vy
2.2 Maneio e ' respetuosa con otras personas.
o sjoy Es la habilidad para establecer en su equipo de
administracion i e g
trabajo, objetivos claros de desempefio y la
de personal ) . o
: asignaciéon de las responsabilidades de cada
16. Empowerment 4 .
' ' empleado(a). Se refiere a proporcionar la
direccion y definir las responsabilidades de los
. demas.
. Se refiere a la actitud y habilidad para ayudar y
___________________________________ 17-Cooperacion: | colaborar con los dems. |
9
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

2. Asistente(a) de Gerencia Comercial.
CODIGO DEL PUESTO: | 83008 02

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

DENOMINACION DE LA |
PLAZA:  ASISTENTE(A) DE GERENCIA.

NUMERO DE PLAZAS: | 1

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

~ Gerencia: Comercual

Gerente(a) Comercial.

1l Proposnto del puesto R

Asistir y apoyar a la Gerencia en diferentes actividades tales como: elaboracién y
administracion de correspondencia y documentos, atencion personal y telefénica, manejo de
agenda, apoyo en reunlones manejo del archivo del area; asi como en el seguimiento de |
_acyerdos de Junta D) Bl P

III. Dlmensmnes del puesto

. - Equipo Informatico y de oficina asignado, papeleria y utiles para uso del
Recursos, bienes | |, ; . o e
- area, archivo de documentos e informacion institucional de la cual tenga

y/o valores que | , - , g
o " acceso directo o indirectamente, de acuerdo a las funciones que
administra: | : |

- desemperia.

~ Resultados a | | o
. Asistir a la Gerencia; administrar la correspondencia, documentos y

lograr por els
g pl?esto archivo del area; brindar atencion personalytelefonlca

IV Funcwnes

s Atender cordlalmente personal y telefonlcamente a empleados y publlco en general

- Elaborar correspondencia variada, informes, documentos y reportes que se requieran,
apllcando normas de ortografia y 1 redacolon =

Colaborar en la elaboracion de informes teonlcos y presentacxones requerldos

' Presentar al (Ia) ‘Gerente la documentacion para ser revisada o firmada, debldamente

ordenada y priorizada para los tramites respectivos. |
Verxflcar la documentacion de respaldo de documentos a firmar por ellla Gerente (a ( ) del
area. » |

hw N

I
|
B
I

)
6. Controlar la entrada y salida de correspondencna y documentos del area.
7. | Organizar, escanear/digitalizar, administrar, resguardar y conservar los documentos

10
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

| producidos y recibidos por el area, de acuerdo a la normativa de Gestion Documental y
Archivo.

Preparar y llevar la é'cj'ehaﬁ“e_ reuniones del (la) Gerente y notificarle oportunamente |

_para desempeniar las labores del area.

Trasladar al archivo central la documentacion que haya cumplido con el tiempo de
resguardo.

Gestionar y preparar matenales equlpo y espamos fisicos necesarios para las |
reuniones del (la) Gerente(a).

Asistir al (Ia) Gerente en actmdades Ioglstlcas que se Ie encomlenden

Elaborar reqwswuones y egresos de bodega de papeleria y utiles de oficina necesarios

Elaborar controles de Ios documentos de pagos y tramltes del area.

Partnmpar en Ia dlgltaC|on de Ia minuta electronlca en Ia ejecucion de sorteos

Consolidar los presupuestos y pIanes operativos de los Departamentos para la
elaboracion del POA y presupuesto de la Gerencia.
Preparar la informacion de la gestion realizada por el area que servira de insumo para
" elaborar la Memoria Anual de Labores de la LNB.
Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas ‘de beneficencia que
3 realice.

" Control Interno y con otras Normatlvas y D|Sp0$|C|ones establecidas en la Institucion.

"'Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades Institucionales y
opraicelonEdan BN SUDUBSIDABIERRI: s

Apoyar en el seguimiento a las observaciones de los informes de Auditoria Interna, |
Corte de Cuentas de la Republica y otras entidades fiscalizadoras, a fin de dar

Cumplir con las d|sp03|C|ones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de

Relaciones  Presidencia, Unidades Asesoras, Departamentos y demas unidades
internas: = organizativas. o

v

Relaciones  Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la Republica, Agentes
_externas: Vendedores, Instituciones publicas y privadas y publico en general.

Apegarse y cumpllr con las Leyes, normativas y polltlcas institucionales,
Libertad de Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y
actuacion: Iineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo

Fecha de tltima modificacién: 25 de mayo de 2020 Versién 04
Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

Generales

\/ Manejo de paquetes utilitarios
de computacion (Word, Excel,
Power Point, Publisher, etc). correspondencia.

\/ Normas Técnicas de Control
Interno Especificas de la LNB.

AtenC|on al cliente.
Administraciéon

Nivel educativo: |

. . ¥ Manejo de equipo de oficina | v Administracion de archivos.
Conommlentos.g (fotocopiadora, ~  escaner, | v Redaccion de informes técnicos.
ater?c"?” telefonica) Y| v Analisis e interpretacion de datos. |
AudICYISUa). v’ Manejo y organizacion de
\/ Redaccuonyortografla agenda.
- _Deseables | Deseables
v Leyy Reglamento de la LNB v' Conocimientos sobre los

procesos administrativos de Ias
‘ Unidades Organizativas.
- Estudiante universitario(a) a nivel de segundo afio de Licenciatura en

" Administracién de Empresas o carreras afines. '

_paravigjar: |

Si__X___

 Se requiere de una persona con discrecion,
Observaciones: :interpersonales proactiva responsable, presentacic’m

Expenenma Dos afos de expenenma en puestos S|m|Iares
' Género: | Indlferente ' -
v
v Orientado(a) al servicio al cliente.
v/ Capacidad de organizacion.
v Habilidad de comunicacién verbal y escrita.
Habilidades y | v Redaccién de informes técnicos.
destrezas: v/ Capacidad de analisis y sintesis.
v Habilidad para realizar caiculos numéricos.
LV
v Tacto y prudencia para manejar situaciones diversas.
v
" Dlsponlblhdad

No:

Destreza en el manejo de equipo de oficina, informético y audiovisual.

Facilidad para seguir y dar cumplimiento a instrucciones.

‘buenas relaciones |
apropiada, |

VII.- Competencuas '

1. Servicio al
1.1.Principiosy | cliente:

e et i { s LS P el

1. Genéricas  Competencia

Deflnlcmn
'Se refiere a la dlsposmlon de

| satisfacer las necesidades de
!
 (internos y externos).

“actuar para

los clientes | |

valores

. Honestidad:

' Es la capacidad de actuar con transparencia y
~ sinceridad. |

Fecha de ultima modificacion: 25 de mayo de 2020
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

Iniciativa:

Capacidad para actuar proactivamente ante |

determinadas situaciones, saber identificar
problemas u oportunidades, implementando
acciones que contribuyan a la solucion.

1.2.Eficacia
personal

1.3.De logro y
accion

Compromiso:

- Se refiere a sentir y adoptar como propios Ios'!;
- objetivos de la Institucién, actuar cumpliendo

con los compromisos de su puesto de trabajo en
apoyo al logro de los objetivos institucionales.

. Manejo de la
presién:

. Disciplina:

Uso de recursos:

Habilidad para seguir trabajando con eficacia en
situaciones de presion de tiempo, desacuerdo,
oposicibn o diversidad de  opiniones,
manteniendo el alto desemperfio o calidad en el |

trabajo.
'Esla dlsp03|C|on para entender, acatar y Cumpllr
. con las normas de la Institucion.

Es la capacidad de realizar bien su trabajo con
un uso adecuado de los recursos materiales y
equipo institucional.

Perseverancia:

2. De

_y Gerencia

2.1.Manejo y

Administracion

. Responsabilidad:

Es la firmeza o constancia para cumplir un
propdsito, constante persecucion de acciones
Es la habilidad y el compromiso de cumpllr con
las tareas asignadas de acuerdo a
requerimientos en el puesto de trabajo.

Competencia

10. Trabajo en

equipo:

Definicion

Habilidad para participar conjunta, organizada y
activamente en el logro de objetivos y metas
comunes, alineados a la estrategia de la
Institucion.

de personal

administracion

11, Relamones

12 Cooperamon

| respetuosa con otras personas.

Habilidad para socializar de forma amable y

Se refiere a la actitud y habilidad para ayudar y
colaborar con los demas.

3. Técnicas

3.1.Técnicas

generales

i Competongiay .-

13.Rapidez de
aprendizaje:

‘Habilidad para adqumr

Defi mcnon

asimilar y aplicar
efectivamente nuevos conocimientos en el
trabajo.

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020

Fecha de vigencia: 08
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

IIl. MODIFICACIONES REALIZADAS

 Instancia que autoriza la modificacion = No. ™ Descripcion de la modificacion

y fecha

Presidente Institucional. 1. Actuliacién del Manual de Puestos aplicdo

los estandares definidos conforme a la

e Fecha de ultima modificacion: metodologia ISO 9001:2008. Se inician las

15 de noviembre de 2013. versiones a partir de la “01" bajo esta
» Fecha de vigencia: metodologia.

15 de noviembre de 2013.
Queda sin vigencia: El Manual de Puestos vy

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: Dina Cérdova.

Presidente Institucional. 2. Actualizacién general del Manual de Puestos.
Se incorporé el apartado “Competencias”
e Fecha de ultima modificacion: conforme a la Evaluacion del desempefio.
12 de enero de 2015.
Se realizaron los siguientes cambios a la
e Fecha de vigencia: Estructura Organizativa de la LNB, Segun
12 de enero de 2015. Resolucién de Presidencia Institucional:

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

En Unidad de Planeacion y Desarrollo

Estratéqgico:

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

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion
de Puestos de Gerencia Comercial, Version 01,
autorizado por Presidencia Institucional el 15 de
noviembre de 2013.

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.

Técnico asignado: Dina Cérdova.
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Instancia que autoriza la modificaciéon = No. Descripcion de la modificacion

y fecha

Presidente(a) Institucional. & Actualizacion general del Manual de Puestos.
Se incorpor¢ vocabulario inclusivo para evitar el
e Fecha de ultima modificacion: uso sexista del lenguaje

28 de diciembre de 2015.
Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion

e Fecha de vigencia: de Puestos de Gerencia Comercial, Version 02,
8 de enero de 2016. autorizado por Presidencia Institucional el 12 de
enero de 2015.

Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016

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

Presidente(a) Institucional 4. ¢ Actualizacion general del Manual de acuerdo
al organigrama funcional vigente desde el 18
e Fecha de ultima modificacién: de septiembre de 2019, autorizado por:
25 de mayo de 2020. Junta Directiva en Punto I1.3.1 del Acta N°

3089 de fecha 17/09/2019.
e Fecha de vigencia: ¢ Se modifica el término “Puesto nominal” por
08 de junio de 2020. ‘Denominacién de la plaza”, de acuerdo a lo
indicado por la Unidad de Recursos

Humanos.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcién
de Puestos de la Gerencia Comercial, Version
03, autorizado por Presidencia Institucional el
08 de enero de 2016.

Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020.

Técnico(a) asignado(a): Dina Cérdova.
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