' - & -
- » "
L l » & *
RACIONAL DF SFHAFCENCA DE B SAAVADCR oy iz
»

>~
*

SISTEMA NORMATIVO (;(.)HU:[:N()J)I:—Z
Unidad de Planificacion, Género y Medio Ambiente FLSARADOR
CODIGO 830 08.4
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
DEPARTAMENTO DE AGENCIAS
FIRMA'Y SELLO:

AUTORIZADO:

Ing. Roberto Carlos Javier Milian

Presidente Institucional

Fecha de creacién: 12 de octubre de 2001

Fecha de tltima modificacion: 25 de mayo de 2020

Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020

Version: 07




HACIONAL DF SRUESICFNCIA DE 1 SALVADCR

\@TEria e

SISTEMA NORMATIVO iyt Tl
Unidad de Planificacidn, Género y Medio Ambiente e e

FIRMAS DE VALIDACION

VISTO BUENO: FIF};\:A Y SELLO:

Ing. Mario Alfredo Baratta Castro
Gerente General

REVISADO:

Lic. Julio Ismael Serrano
Jefe de la Unidad de Planificacion, Género

y Medio Ambiente

RESPONSABLE DEL PROCESO:

({_\ GER _m -
Licda. Dorys Yamileth Diaz Camacho / g & "Jf_'\ﬂ& /
Gerente Comercial Interina Ad Honorem. \ ,/Z‘Z” "“{g{z-rerff,y

~——

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO: FIRMAY SELLO"_FW

S wH //4'40,
:‘:‘{ ms )1
23 "?'/ £

x.
<< &
< <

i) ‘
‘\/\/)" LA‘D:TG f \O/
~Sale s

o

’7 4
Arq. Andrea Stefany Linares Olivares (ﬁl@fﬁw >

Jefa del Departamento de Agencias




L4 L]
k4 » A 0 *
LOTErQ o
» *
NACONAL D RENERCENCIA CE Bl SALVADOR ® g«

-
GOBERNG DE

830 08.2 EL SAIVADOR
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE AGENCIAS

iNDICE

Pagina No.
I. ORGANIGRAMA DE PUESTOS ..ottt st sa e enis 4
[I. DESCRIPCIONES DE PUESTOS ..ottt st v et 5
1. Jefe(a) del Departamento de AQENCIAS. .......cccviiiiiiicininiieeie et 5
2. Jefe(a) Regional de AGENCIAS. ...c.ccuciviririiiiiiieiiie ettt et sb et r et ve e st et esteeba et ereeresraeres 11
3. Encargado(a) de AQENGIA. .o urwbitere itisssssstanmssis smuassemsis s ssassissesbssssssassass dssss vovsassuosssassson e 50555 174
4. Encargado(a) de Mini AGENCIA.........cccovvirririineiinieiiiteieitisesreesiesiestessesbeseesesssessessessaessessesssssesnes 22l
5. Encargado(a) de Atencion al Clente. ..........ccoiviieieiiiiiire s v 27
HI. MODIFICACIONES REALIZADAS ...ttt ettt vt eve vttt eas et 51

3

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020 Version 07

Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020



\OTEria

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

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

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENTE(A)
INSTITUCIONAL

GERENTE(A)
GENERAL

I

GERENTE(A)
COMERCIAL

JEFE(A) DE DEPTO DE

AGENCIAS

JEFE(A) REGIONAL
DE
AGENCIAS

|
| I

ENCARGADO(A) DE ENCARGADO(A) DE
AGENCIA MINI AGENCIA

I

ENCARGADO(A) DE
ATENCION AL CLIENTE
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
LeTerlQ RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Il. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Jefe(a) del Departamento de Agencias.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 08.4 01
PUESTO FUNCIONAL:  JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE AGENCIAS.

EEE;AWNACION Doe JEFE(A) DE DEPARTAMENTO.

'NUMERO DE PLAZAS: | 1

. Informacién general del puesto

Jefe(a)
__Inmediato(a):
Puestos que
supervisa
directamente: |
Departamento _y_Agenc:as
Gerencia: ComerC|aI

Gerente(a) Comercial.

Jefe(a) Regnonal de Agencuas Encargado( ) de Agencia, Encargado(a) de
Mini-Agencia, Encargado(a) de atencién al cliente.

Il. Proposito del puesto
Planificar, organizar, dirigir y coordinar las acciones relacionadas con la operatividad
comercial para la efectiva implementacion en las Agencias de Loteria, garantizando una
administracion adecuada con los controles efectivos para lograr Ios ObjetIVOS y metas de
rmitan generar___u_tllldades a Ia Loterla Nacional de Ben

lIl. DlmenSIones del puesto

Presupuesto a3|gnado al area.
Materiales, equipo de oficina e informatico asignado.
Archivo de documentos del area e informacion institucional de la cual
tenga acceso directo o indirectamente, de acuerdo con las funciones que
desempeinia.
_ Personal a su cargo.

Recursos, bienes
y/o valores que
administra:

Resultados a Coordinar la operatividad y estandarizacién de las Agencias.
lograr por el Elaboracion y ejecucion de planes de trabajo eficientes.
puesto: Ventas de los productos de Loteria que salgan al mercado.

IV. Funciones |

1 Planificar, organizar y dirigir las operaciones de ventas y administracién de productos de
' | loteria en las agencias de la Institucion.
9 Llevar estadisticas de los clientes, asi como el comportamiento de productos de loteria
' _|vendidosy fechasdeventas.
5
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Terfo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYVADOR RESPONSABILIDADES
3 Disefiar, proponer e implementar estrategias y polltlcas de venta para ‘todas las
agencias. B
4 | Administrar y supervisar la cartera de créditos autorizados y y cartera de créditos en
| mora, con base a la normativa vigente. ;
5 Elaborar informes de los créditos y de la cartera de mora, asi como de las acciones de
| recuperacion, a la Gerencia Comercigl. o
Disefiary ejecutar un mecanismo de superV|S|on y verificacion operativa y administrativa
6. | en agencias bajo criterios objetivos y técnicos, que garantice la efectividad vy
__________________ cumplimiento de metas de venta. - -
7. | Proponer mejoras a los productos baJo cnterlos tecmcos y objet|vos
8 Administrar eficientemente los contratos que le sean asignados de acuerdo con lo que
" | establece en la Ley LACAP.
9 Presentar informes de resultados de gestlon en cumpllmlento al plan de trabajo
" | realizando mediciones de cumplimiento de metas de las agencias.
10.| Garantlzar el |ncremeqtq de la cartera de cllentes tes y de ventas. |
fﬂ Realizar analisis estadisticos que permltan una distribucion y abastecimiento de
' | productos de loteria adecuada a las agencias.
12 Evaluar perlodlcamente la factibilidad de agencnas para “determinar, supreS|on o
" | incremento de éstas. - -
13. | Establecery supervisar el cumplimiento de cuotas de ventas por agencias.
14. | Proponer politicas de compensacion, motivacion de la fuerza de ventas.
15. | Ejecutar mediciones y evaluaciones del resultado de acciones comerciales.
_____ 16. | Definiry establecer metas de venta por tlpo de producto y terrlton
17 Monitorear perlodlcamente que las agencias remitan oportunamente el sobrante Ioglco
" enelsistema y entregar el producto sobrante a miembros de la comision responsable.
18. | Participar en actividades promocionales de los productos de loteria. o
19 Participar en actividades de reclutamiento de nuevos(as) vendedores(as) de productos '
| de loteria, asi como en su capacitacion.
Asistr a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
20. | convocado(a) o delegado(a), participando en la elaboracion de la minuta manual y en la
_____________ ‘generacion y seguimiento de la impresion de la Lista Oficial de Premios.
o1 Elaborar el Plan de Trabajo Plan Operatlvo Anual y Presupuesto del area bajo su
' | direccion y dar el seguimiento respectvo.
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. |
23 Cumplir con las responsabllldades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en
" | relacion a la adquisicién de obras, bienes y servicios.
Identificar, evaluar e |mplementar mejoras al/los proceso(s) de trabajo bajo su
24| responsabilidad, en coordinacion con la Unidad de Planificacion, Género y Medio |
| Ambiente, a fin de lograr su eficiencia.
25. | Parhmparapt»yamente en el des de actividades y programas de beneﬂcenCIa__‘__g__g__a__
6
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26.

28.

| archivos.

ria realice.

| Garantizar la organizacion, digitalizacion, resguardo y conservaciéon de los documentos

producidos y recibidos en el area, de acuerdo con la normativa de gestién documental y

Mantener I: Ia conﬂdenmahdad dela mformacnon Inshtucuonal o laque admlnlstre
Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe(a) inmediato(a) y que
se encuentren relacionadas con el area de gestion a la que pertenece.

V. Entorno laboral

~ Relaciones | Distribuidores de productos de |

Relaciones

; " Con todas las areas de la Institucién
internas: |

, Corte de Cuentas, empresas de
_externas: auditoria externa, entreotrgs.

Apegarse y cumplir con las Leyes ‘normativas y ‘politicas 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
e 'as;gnado DT e e i o e e e
VL. Perfll
. Generales | __Especificos
v' Elaboracion de planes y| Vv Analisis de costo/beneficio
presupuestos. v' Técnicas de Ventas y
v Legislacion laboral. Marketing.
v' Técnicas de negociacion y | v Técnicas de negociacion.
resolucion de conflictos. v Administracién de Contratos.
v' Elaboracién de informes | v Administracién de personal.
~ tecnicos. v Métodos de control
v Manejo de paquetes utilitarios estadisticos.
de computacion. v Administracion de cartera de
Conocimientos: ' v Manejo de equipo audiovisual. créditos.
v’ Gestion de documentos y| v Negociacion y fidelizacion de
archivos. clientes.
v' Ley de la Corte de Cuentas de | v Atencién al cliente.
la Republica.
v Ley de Adquisiciones vy
Contrataciones de la
Administracion Publica.
v Ley de Etica Gubernamental.
v Ley de Acceso a la
_i_..Informacion Pdblica.
7
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‘ Deseables Deseables

v Ley Organica de la LNB y su| v Sistema Comercial PC y POS.

~ Reglamento. v Normas de validacion de boletos

v Normas Técnicas de Control y vigésimos deteriorados :

Interno Especificas de la LNB. v" Reglamento de crédito LOTRA y
v Decretos 678 y 785. LOTIN.

v’ Politica de créditos para

Grandes Clientes.

| v Politica de administracion de |

créditos en Mora. |

| . v Ley de Procesos de la

’ I} Administracién Publica (LPA).

icenciatura en Administracién de Empresas Mercadeo, Ingenieria

Industnal o carreras afmes

Indlferente ) - B - B
- v'Direccion de p personal |
v'Habilidad para tratar al publico.
 v'Facilidad de expresion verbal y escrita.

' Habilidades y v'Habilidad para realizar calculos numéricos. :

l destrezas: v Capacidad de analisis y sintesis.

- v'Liderazgo.
v Enfocado 100% a sus funciones, acostumbrado a trabajar con base a
resultados.
Disponibilidad :

| gara viajar: S“% ) - NO: —

- Buenas relaciones interpersonales, buena presentacion, dinamico(a),

Observaciones: responsable, proactivo(a), analitico(a), investigativo(a), habilidad para

l S _;»_.motlvar y mantener buenas relac;lones comermales con cllentes(as)

kel Generlcas __“__Competencna Defmlc'on

Se refiere a la dlSpOSICIon ‘de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes
| . (internos y externos). _
' 1.1.Principios y (o Honest|dad Es la capacudad de actuar con transparencra y
'Se refiere a ideas originales vy
' - 3. Creatividad: solucnones nuevas, metodologias o técnicas que

IR

. Servicio al
chente

8
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4. Compromiso:
1.2.E‘fai:sa:ri‘aal 5. Manejo de la
P presion:

6. Flexibilidad:
7. Orientacion a

_ trabajo..
Habilidad de adaptarse y trabajar eficazmente

Se refiere a sentir y adoptar como propios los
objetivos de la Institucién, actuar cumpliendo
con los compromisos de su puesto de trabajo en

situaciones de presién de tiempo, desacuerdo,
oposicibn o diversidad de  opiniones,
manteniendo el alto desempefio o calidad en el

en diferentes contextos, situaciones, medios o
_personas.

establecidos, manteniendo altos

~apoyo al logro de los objetivos institucionales.
Habllldad para seguir trabajando con eficacia en

Capacidad de cumpllr con las tareas, metas y
| ~ objetivos

resultados ____________________ niveles de rendimiento.
1.3.De logro y o ‘Se refiere a la forma en que se ordenan las
accion 8. Organizacioén: tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
L ~resultados. B i ]
Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
! 9. Responsabilidad: las tareas asignadas de acuerdo a
I v lrequerimientos en el puesto de trabajo.
2. De | ‘
Administracion |  Competencia Definicién
r 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 Capamdad de crear planes de accion necesarios
directivas ___ estratégico: | para alcanzar objetivos fijados. -
' Habilidad para decidir con responsabllldad y
13 Toma de buen razongmlgnto entre varias alternatlvas la
" que sea mas viable en Ig consecucion .de los
objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o
_________________________________________________________________________________________ imprevistas que se presenten.
Habilidad para participar conjunta, organizada y
2.2.Manejo y 14.Trabajo en activamente en el logro de objetivos y metas
P e 2 equipo: comunes, alineados a la estrategia de la
administracion Institucion.
de personal ——
15 Relaciones: Habilidad para socializar de forma amable v
R _ respetuosa con otras personas.

Fecha de uitima modificacion: 25 de mayo de 2020

Fecha de vigencia:
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trabajo, objetivos claros de desempefio y la |
16. Empowerment: asignacion de las responsabilidades de cada
empleado. Se refiere a proporcionar la direccion |
oo Yydefinir las responsabilidades de los demas.
17.Cooperacion: Se refiere a la actitud y habilidad para ayudar y
"7 77" colaborarconlosdemas.

10
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

2.

Jefe(a) Regional de Agencias.
CcODIGO DEL PUESTO: | | 830 08.4 02

PUESTO FUNCIONAL JEFE(A) REGIONAL DE AGENCIAS

PUESTO NOMINAL: ! JEFE(A) REGIONAL.
NUMERO DE PLAZAS: 3
I. Informacién general del puesto
Jefe(a)

' Inmediato(a): Jefe(a) del Departamento de Agencias.

Puestos que

supervisa

~directamente: T - ]
Departamento: | Agencias.

Encargado(a) de Agencia, Encargado de Mini Agencia y Encargado(a) de
atencion al cliente.

ll. Propésito del puesto

Administrar y liderar las agencias y coordinar el personal bajo su cargo, ejecutar estrategias

de mercadeo, realizar acciones del plan de venta y desarrollar las actividades relacionadas

con las operaciones de facturacién, ventas al contado y al crédito, y el pago de premios

mayores, asi como también identificar oportunidades de negocio en su entorno geografico

para incrementar la fuerza de venta.

Superwsar y apoyar a las agenmas para que cumplan con objetivos y metas de venta.

ll. DlmenSIones del puesto _
" . Cantidad de producto asignado, equipo informatico, POS, Lectores de
REGUMSDS, higmes coddigo de barra, caja chica.

/o valores que . Sk pr e :
y adminis?ra‘ ‘ Documentos e informacién institucional de la cual tenga acceso directo o

Ejecumon de Ios programas de supervision de las zonas asngnadas para
el cumplimiento de metas.

Incrementar la venta de los productos asignados a la zona a través de
nueva fuerza de ventas y fidelizacion de agentes vendedores vy
vendedoras.

Incrementar los canales de distribucién para la comercializacion de
productos de loteria en la zona asignada a través de gestiones de

Resultados a
lograr por el
puesto:

| negocios.

IV. Funciones
1 Dar seguimiento a la ejecucién del plan anual de trabajo e informar sobre porcentaje de
........... __javance. .
5 ‘Coordinar las actividades de la agencia a su cargo y supervasar el cumpllmlento de
' metas de venta de cada agencia de la zona asignada.

11

Fecha de ultima modificacion: 25 de mayo de 2020 Versién 07

Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020



fo
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

establecidos.

| Garantizar que los Encargados(as) de Agencna cumplan con los registros y controles

- loteria.

Elaborar los pedidos de billetes o productos de loteria y recibirlos a fin de mantener
_existencias de acuerdo con las cuotas y metas de venta asignadas. -

_,,Elaborar informes diarios de i ingresos y egresos.

| Efectuar pagos de premios con base a normativa y pohtlcas VIgentes

9. Divulgar y cumplir politicas y disposiciones emitidas por la Gerencia Comercual

Realizar operaciones relacionados a la comercializacion efectiva de productos de

i

- Ejecutar las estrategias de venta y mercadeo para mejorar los niveles de venta y
 blsqueda de nuevos mercados. :

11.  Establecer, mantenery desarrollar relacxones con Ios prmmpales cllentes claves

de metas de venta.

13. Efectuar actmdades de reclutamlento de nuevos agentes vendedores

Efectuar visitas a clientes(as) actuales y potenciales en coordinacion con Ios(Ias)E
12.  Encargados(as) de agencia, con el fin de mejorar la atencién al cliente y cumphmnento

14.

18. automatico.

Proponer y ejecutar estrategias que contribuyan al cumplimiento de las metas de
| ventas, créditos y recuperacion de mora. :
Autorizar la cantidad de series de billetes de acuerdo con el reglamento de credlto

16. Llevar reglstro ' control de clientes con crédito automatlco v trad|0|onal

17.  Asistir a las reuniones convocadas por la Jefaturas o Gerencnas de Ia Instltuolon

18.

| supervisa.

20. |

Entregar al Departamento de Contabilidad,

19 ' Informar al/la Jefe( ) de agenmas los resultados de las promocnones en su agenma que

Presentar al/la Jefe(a) de agencnas informes sobre cartera de crédito, cumphmlento de

" pagados y perforados.

21 Entregar a miembros de comision,
o correspondiente.

22, |

23, Adr

| buen de

strar de manera adecuada y responsable el \ vehlculo asignado a la agencna
24. Efectuar reuniones per|0d|cas con el personal de Ias ‘agencias que supervisa.
25. | Elaborar requisiciones de materlales 'y equipos para Ia agencia.

Autorizar el pago de premios mayores cobrados en agencias reglonales con base a
normativa y procedimientos vigentes. |
27. Administrar el recurso humano bajo su responsabllldad y vel_______________

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020
Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020
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28.

~ de cada uno de ellos.

Reallzar el cierre de operaciones de la agenma “en el sistema comercial al final de la’

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

| Asistir a las reuniones de trabajo ‘convocadas por 'su Jefe Inmediato de acuerdo 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.

Organlzar escanear/d|g|tallzar administrar, resguardar y conservar los documentos

- producidos y recibidos en el area, de acuerdo con la normativa de gestion documental y

Partucnpar activamente en el desarrollo de actividades y programas “de beneficencia que

Mantener Ia confndencnalldad de la mformacuon Instutumonal o la que admmustre

V. mEntorno Iaboral

VI

29 convocado(a) o delegado(a).
30 planificacion.

a1.

32. |

____ archivos.

33Ia Loteria realice.

34.

29.

Reahzar otras actnvndades aS|gnadas por su Jefe Inmediato de acuerdo con las

' Gerencia Comercial, Departamentos De: Investlgacaon y Desarrollo de

Relaciones | Productos, Mercadeo y Publicidad, Canales de Comercializacion;

internas: Encargados(as) de Agencia, y demas unidades organizativas de la
_Institucion.

" Relaciones  Distribuidores, Agentes vendedores, Puntos de venta, entes

_externas: _ fiscalizadores.
Apegarse y cumpllr con las Leyes ‘normativas y polltlcas 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
asignado.

. Generales [ ___Especificos -
v Elaboracion  de planes y| v Analisis de costo/beneficio.
presupuestos. v Técnicas de ventas y marketing.
v’ Legislacion laboral. v Métodos de control estadisticos.
. v Técnicas de negociacién v Técni iacié
Conocimientos: 2 g y TeC'?'CaS., Nggomamon y
resolucion de conflictos. fidelizacion de clientes.
v Elaboracion  de informes | v Administracion de personal.
tecnicos. v Finanzas.
v Manejo de paquetes utilitarios | v Administracién de cartera de
S5 BORRIRR __clientes, créditos y cobranza. |
13
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e =

\/ Manejodeequoaud|ovusual v Atenmon al cliente.
¥ Gestién de documentos y

v' Ley de la Corte de Cuentas de
v Ley de Adquisiciones vy

v Ley de Etica Gubernamental.
v Lley de Acceso a la

archivos.
la Republica.

Contrataciones de la
Administracién Publica.

_Informacién Publica.

Deseables Deseables

v Ley Organica de la LNB y su | v Slstema Comermal PCy POS j

- Reglamento. v Normas de validacién de boletos

v Normas Técnicas de Control y vigésimos. |

Interno Especificas de la LNB. | v Reglamento de crédito LOTRA Y
v Decretos 678 y 785. LOTIN.

v Politica de créditos para grandes

| Clientes. f

v Politica de administracion de

créditos en mora. ‘

Nivel educativo: |
Experiencia°

~ Género: |

Hab|l|dades y
destrezas: |

- Disponibilidad |

paravigjar: T T
- Se requiere de una persona con iniciativa, creatividad, metddica,

Observaciones:

; nuevos cllentes

V. Competenc|as

v Administracion ~ de  Fondo
circulante. i

v Normas de validacion de boletos |
y vigésimos deteriorados.

' De preferencia Licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadeo o |
_carreras afines; o con experiencia en el puesto de Jefe Regional.

'De preferencia tres afos de experiencia desempefando puestosf
Slm”ares o e S e b s L St e e " . 1
Indlferente |
- v Habilidad para tratar con el publlco facilidad de expresmn verbal y

~escrita, habllldad Ppara realizar calculos numericos.

Si: X No:

responsable, facilidad para supervisar personal y organizar equipos de |
trabajo, visionario(a), extrovertido(a), capacidad de convencimiento a

14

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020 Versién 07
Fecha de vigencia:

08 de junio de 2020



4 :
. > DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
\eteria
|1 Ge«_nerlcas_ T Competencla ........... ..... ........... ,,,,,,, 7 _— Deflmcnon T i
.11P incipios 1 Servicio al Se refiere a la dlsp05|C|on de actuar para
“v"I cr;ez y | cliarie satisfacer las necesidades de los clientes(as)
Rl B  (internos y externos).
Habilidad para trabajar con eficacia en situaciones
. . de presion en términos de tiempo y calidad del
1x: Eficacla 2 Mangjo.de '3 trabajo, desacuerdo, oposicién o diversidad de
personal presion:

| 1.3.De logro y

accion

R
Administracién !

2.1.Habilidades
directivas

Orientacién a
resultados:

. Orgamzamon

Responsabilid
ad:

Competencia

Liderazgo:

Manejode
~conflictos:
8. Pensamiento

Toma de
decisiones:

rendimiento en el trabajo.

_estratégico:

opiniones, manteniendo un alto grado

objetivos establecidos, manteniendo altos niveles

__de rendimiento.

tareas asignadas de acuerdo con requerimientos
enelpuestode trabajo.

Definicién

la actitud y comportamiento de su equipo de
trabajo hacia el logro de las metas y objetivos
_establecidos en el area bajo su direccid
Habilidad de solucionar dificultades

~ logrando acuerdos satisfactorios.

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

razonamiento entre varias alternativas, la que sea
mas viable en la consecucion de los objetivos, de
acuerdo a situaciones previstas o imprevistas que
se presenten.

| 2.2.Manejo y

administracioén
de personal

10. Trabajo en

equipo:

11.Relaciones:

12 Empowerment

| respetuosa con otras personas.

de forma organizada y activa, enfocados al logro
de objetivos y metas del area bajo su direccion y
de la Institucién.

Habilidad para socializar de forma amable y

de

Capacidad de cumplir con las tareas, metas y |

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 cumpllr con las

Capacidad para guiar e influir de forma positiva en

ales,

Habilidad para decidir con responsablhdad y ‘buen

Habilidad para trabajar con el personal asu cargom

Es la habilidad para empoderar a su equipo de
trabajo ensefiandoles, definiéndoles objetivos vy
proporcionandoles las facultades de

resolver
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\OTEria

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

3. Competencia  13.Cumplimiento
de Resultados @~ de metas vy
en el trabajo objetivos:

situaciones por si solos, de acuerdo a susi
capacidades.

Capacidad de cumplir eficientemente en términos

cuantitativos

cualitativos,

resultados |

establecidos en su puesto de trabajo, en el tiempo

programado.
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4 .
DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
Lo‘rerlo RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

3.

Encargado(a) de Agencia.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 08.4 03

PUESTO FUNCIONAL ENCARGADO(A) DE AGENCIA

'DENOMINACION DE LA

PLAZA: ENCARGADO(A) DE ATENCION AL CLIENTE HlI
NUMERO DE PLAZAS: | 5 "
. Informacion general del puesto
Jefe( )

Jefe( ) Reglonal de Agenmas

Puestos que
supervisa | Encargado(a) de atencién al cliente.
__directamente:
Departamento: | Agencias.
Gerencia: | Comercial.

Il. Propoésito del puesto

Admmlstrar la agencia y coordinar el personal bajo su cargo, ejecutar estrategias de
mercadeo, realizar acciones del plan de venta y desarrollar las actividades relacionadas con
las operaciones de facturacion, ventas al contado y al crédito, pago de premios menores,
aplicar controles para resguardar los activos de su respectiva agencia e identificar
oportunidades de negocio en su entorno geografico para incrementar la fuerza de venta y
lograr la meta de venta asignada.

Ill. Dlmensmnes del puesto

Productos de loteria asngnados equipo informatico, POS, |eC{5"{é§""a'§
codigo de barra.
Documentos e informacion institucional de la cual tenga acceso directo o

Recursos, bienes
y/o valores que
administra:

~ Resultados a  Cumplir con Ios planes de ventas y metas asignadas.
lograr por el Promover créditos, impulsar promociones u otros instrumentos para
puesto:  incrementar las ventas.

IV. Funciones

_____ [ m_'Qoordmar las actividades de la. ag,gpcua a s___g cargo _
2. | Administrar el personal bajo su cargo.

3 Elaborar los pedidos de billetes o productos de loteria y recibirlos a fin de mantener

" | existencias de acuerdo a metas de ventas y cuotas establecidas.
4 Realizar acciones de venta y promocion de los productos existentes, asi como las
| politicas comerciales que dicte su Jefe Inmediato. .
5 Realizar diariamente los cierres de caja y verificar la cuadratura con la informacion de
. lrespaldo. il S s S :
7
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
LeTGrlo RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

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

1 6. :
‘ 7 Dtvulgar y cumphr las polltlcas dlsposmtones y estrateglas de venta y mercadeo de los
| * productos de loteria.
8 Efectuar visitas a clientes actuales y potenmales en coordinacién con Jefe(a) Reglonal
" de Agencia, con el fin de mejorar la atencién al cliente y cumplimiento de metas.
9. | Administrar efect:vamente las dotaciones de producto aS|gnadas por el Jefe Inmedlato |
10 Ejecutar estrateglas ‘de corto plazo que contrlbuyan al cumphm|ento de las metas de
" ventas, créditos, agentes vendedores(as) y recuperacion de mora. |
11. | Reclutar nuevos(as) agentes vendedores(as). -
112. | AS|gnar en el sistema codigo a nuevos(as) agentes vendedores(as) |
13 Entregar al Departamento de Contabilidad, los paquetes de productos de loteria
" pagados y perforados. f
14 Mantener actualizada la informacién de los agentes vendedores en el sistema
" | comercial. S - (;
15 Cumpllr con la polltlca reglamento procedlmlentos y ‘controles para otorgamlento de
| credito (de las diferentes lineas existentes autorizado por Junta Directiva.
16. | Presentar al Jefe(a) Inmedlato reportes de Ia cartera de credito. el
17 Llevar reglstro y control de clientes con créditos (de las diferentes lineas ex:stentes) asi |
' como efectuar las acciones administrativas para la recuperacion de mora. |
18, Informarse en reuniones ¢ personal de Agenmas y Gerencia Comercial los resultados |
~' de ventay el impacto promocional y publicitario reflejado en su agencia. ,
19 Preparar y presentar informes y controles sobre la gestion comercial y financiera de la
' | agencia a su cargo y remitirlos a las Gerencias respectivas. - :
20.  Remitir a Oficinas Centrales productos sobrantes y generar € el informe cor spondiente.
21 Implementar las medidas de control administrativo y financiero de acuerdo con Iasy
" normativas vigentes. ol
Elaborar requisiciones de material y equipo para la Agencia ¢ en el t|empo establecxdo ‘
_________ Integrar el comité de créditos con base a lo establecido en la normativa autorizada. ;
o4 Cubrir interinatos, ausencias o mcapamdades de personal en las diferentes Agenmas
7 cuando sea requerido por su jefe inmediato.
o5 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sean §
77" | convocado(a) o delegado(a).
26. | Asistir a las reuniones convocadas por la Jefaturas o Gerencias de la Institucion.
27 Cumplir con las dlsposmlones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de
"' | Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
Organlzar escanear/digitalizar, administrar, resguardar y conservar los documentos |
28. | producidos y recibidos en el area, de acuerdo con la normativa de gestién documental y
~archivos. |
29 Partlmpar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
“7" la Loteria realice.
30. Part|C|par actlvamente en el desarrollo de actxwdades promomonales cuando sea
18
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
LeTGrlO RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

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

32.

institucionales y relacionadas con su puesto de trabajo.

V.  Entorno laboral

Relaciones
internas:

Relaciones
_externas:

Libertad de |
actuacion:

| asignado.

Gerencia Comercial y Departamentos de: Investigacion y Desarrollo de

Productos, Mercadeo y Publicidad, Agencias, Canales de
Comercializacion, Agencias Regionales, Distribucion de Productos,

' Unidad de Tecnologias de la Informacién, Departamentos de Tesoreria y

Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y
lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo

VI. Perfil

5

I . Generales ___ Especificos
v Andlisis e interpretacion de | v Técnicas de ventas y marketing.
datos. v Métodos de control estadisticos.

. v Elaboracién de Informes | v/ Técnicas Negociacién y
técnicos. fidelizacién de clientes.
¥ Manejo de paquetes utilitarios | v Administracién de personal.
Conocimientos:  ~ de computacion. v Finanzas.
v Manejo de equipo audiovisual. | ' Administracion de cartera de

¥ Manejo de documentos 'y clientes, créditos y cobranza.

archivos. v/ Atencion y servicio al cliente.
Ley de Etica Gubernamental.

v Ley de Acceso a la
_________________________________________________________________________________________________________________ Informacion Pablica.
................ Deseables Deseables
v Ley Organica de la LNB y su | v© Sistema Comercial PC y POS.
Reglamento. v" Normas de validacion de boletos
v Normas Técnicas de Control ¥ ¥geSIMOg. o
. Interno Especificas de la LNB. | ¥ Reglamento de crédito LOTRA'Y
v Decretos 678 y 785. LOTIN.
v Politica de créditos para grandes
_Clientes.
19
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR R ES PO N SA BI LI DA D ES

v Politica de administracion de
créditos en mora. f

v Normas de validacion de boletos |
o y vigésimos deteriorados. |
| Estudiante a nivel de 3er. Afio de Licenciatura Administracién de |
Nivel educativo: gEmpresas Mercadeo o carreras afines o Graduado de Técnico en

_ Carreras Administrativas. |
De preferencia tres afios en puestos S|m'l
diferente

| v Calculo numérico, trato con el publico, facilidad oral y capacidad de
Habilidades y | analisis, manejo de equipo de oficina e informatico. '
destrezas: /Manejo de vehiculo automotor.
. v Capacidad de analisis en informes contables.
Disponibilidad i si X § No:
_____________________________________________________________________________________________ Sereqwer S oo eon |n|c:|at|va s s Eo— e
' responsable y que tenga facilidad para supervisar personal. :
Observaciones: Capacidad de convencimiento a nuevos clientes.
- De facil adaptacién a diversas situaciones laborales.
_ Acostumbrado a trabajar bajo presion.

Experiencia: | ares

VII. Competenmas
1. Genéricas f Competenma ‘ " Definicién e
Se refiere a la disposicién de actuar para
1.1.Principios y . 1. Servicio al gsansfacer las necesidades de los clientes(as) |
valores cliente: - (internos y externos).

Habilidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presiéon en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposicidn o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto |
grado de rendimiento en el trabajo E

1.2.Eficacia | 2. Manejo de la
personal . presion:

Capamdad de cumpllr con las tareas metas y

3 Onientacioniid objetivos  establecidos, manteniendo altosg

resultados: B Y
_ - niveles de rendimiento. :
1.3.De logro y | ' Se refiere a la forma en que se ordenan las |
acsIoit 4. Organizacién: | tareas y se distribuye el tiempo para lograr los

resultados. |
Es la habilidad y el compromnso de cumpllr con |
las tareas asignadas de acuerdo a

: Responsabllldad

20
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

Administracion
__y Gerencia

Competencia

2.1.Habilidades
directivas

Liderazgo:

Manejo de
confllctos

estratégico:

. Pensamlento

. Toma de
decisiones:

Capacidad para guiar e mfluw 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.

Hablhdad de solucionar dificultades Iaborales

Iogrando acuerdos satlsfactorlos

Capacidad de crear planes de accion necesarios

para para alcanzar ObjetIVOS fijados.

Hab|I|dad para deC|d|r con responsabnlldad y
buen razonamiento entre varias alternativas, la
que sea mas viable en la consecucion de los
objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o
|mpreV|stas que se presenten

2.2.Manejo y
administracion
de personal

10. Trabajo en
equipo:

Habilidad para trabajar con eI personal a su

cargo de forma organizada y activa, enfocados
al logro de objetivos y metas del area bajo su
direccién y de la Institucion.

12. Empowerment:

3. Competencia
de Resultados
en el trabajo

13.Cumplimiento de

metas
objetivos:

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

y

| capacidades.

Es la habilidad para empoderar a su équipo de |

trabajo ensefandoles, definiéndoles objetivos y

proporcionandoles las facultades de resolver |

situaciones por si solos, de acuerdo a sus

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

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

4.

Encargado(a de Mini Agencia.

CODIGO DEL PUESTO 830 08.4 04
PUESTO FUNCIONAL ENCARGADO(A) DE MINI AGENCIA

'DENOMINACION DE LA
PLAZA:

NUMERO DE PLAZAS: | 3

- ENCARGADO(A) DE ATENCION AL CLIENTE Ii

. Informacién general del puesto

Jefe(a) : i
Inmediato(a): | J67¢(@) Regional de Agencias.

Puestos que
supervisa | Ninguno.
__directamente: .
Departamento: | Agencias.
Gerencia: | Comercial. |

Il Propos:to del puesto

Ejecutar efectivamente los planes de venta y mercadeo de los productos de Loteria, vy
desarrollar las actividades relacionadas con las operaciones de facturacion, ventas al
contado y al crédito, pago de premios menores y aplicar controles para resguardar los
activos de su respectiva agencia

lll. Dimensiones del puesto

Recursos, bienes | Producto asignado, equipo informatico, POS, lectores de cédigo de barra.
y/o valores que | Documentos e informacién institucional de la cual tenga acceso directo o
administra: indirectamente, de acuerdo con las funciones que desempefia.
Resultados a | Cumplir con los planes de ventas y metas asignadas.
lograr por el Promover créditos, impulsar promociones u otros instrumentos para

puesto.  incrementar las ventas.

VIl. Funciones

1. Coordinar las actividades de la agencia a su cargo |
2 Elaborar los pedidos de billetes o productos de loteria y recibirlos a fin de mantener
......... " | existencias de acuerdo a metas de ventas y cuotas establecidas.
3 Realizar acciones de venta y promocion de los productos existentes, asi como las
" politicas comerciales que dicte su Jefe Inmediato.
4 Realizar diariamente los cierres de caja y verificar la cuadratura con la informacion de
. respaldo. o
5. | Efectuar pagos de premlos de acuerdo con normatlva o polmcas wgentes
6 Divulgar y cumpllr las politicas, dlsposmlones y estrateglas de venta y mercadeo de Ios
" | productos de loteria. ) B - e
22
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W Admlmstrar efectlvamente Ias dotamones de producto aS|gnadas por el Jefe Inmedlato

EJecutar estrateglas de corto plazo que contrlbuyan al cumpllmlento de las metas de
' ventas, créditos, agentes vendedores(as) y recuperacion de mora.
9. AS|gnar en el sistema cddigo a nuevos(as) agentes vendedores(as). -
Entregar al Departamento de Contabilidad, los paquetes de productos de loteria
pagados y perforados. »
Cumpllr con la polltlca reglamento procedlmlentos y controles _para otorgamlento de

Llevar registro y control de clientes con créditos (de las dlferentes lineas existentes), asi

, 4. “como efectuar las acciones administrativas para la recuperacion de mora.
14 Informar en reuniones con personal de agencias y Gerencia Comercial ios resultados de
" ventay el impacto promocional y publicitario reflejado en su agencia. )
15 Preparar y presentar informes y controles sobre la gestlon comercial y financiera de la
7' | agencia a su cargo y remitirlos a las Gerencias respectivas. ‘
Mantener actualizada la informacion de los agentes vendedores en el sistema

' comercial.

17. | Remitir a oﬂcmas centrales _p_rqgﬂuctos sobrantes y generar el informe correspondlente
Implementar las medidas de control administrativo y financiero de acuerdo con las

" normativas vigentes. S

18,0 ‘ Ela orar requisiciones de material y equlpo pa

'20.  Integrar el comité de créditos de acuerdo con lo estable la normativa autorlzada

Cubrir interinatos, ausencias o mcapacndades de personal en las diferentes agencias,

' | cuando sea requerido por su jefe inmediato.

22. | Asistir a las reuniones convocadas por la Jefaturas o Gerencias de la Institucion.

Participar activamente en el desarrollo de actividades promocionales cuando sea |

) 2,3‘ . convocado(a) por su Jefe Inmediato. -

24 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sean

_____ " convocado(a) o delegado(a).
Cumplir con las dnsposmnones del Reglamento Interno de Trabajo ‘Normas Técnicas de

" | Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucién. :
Orgamzar escanear/d|g|ta||zar administrar, resguardar y conservar los documentos
26.  producidos y recibidos en el area, con base a la normativa de gestion documental y
archivos. |
Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que

,, la Loteria realice.
28. Mantener la confldenC|aI|dad de Ia mformacnon Instltucnonal ola que admlnlstre
. Realizar otras actividades asignadas por su Jefe Inmediato de acuerdo con las

2 .

28,

necesidades Institucionales y relacionadas con su puesto de trabajo

Entorno Iaboral
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Relaciones
internas:

_organizativas de la Institucion.

~ Gerencia Comercial, Departamentos de: Investigacién y Desarrollo de |
. Productos, Agencias, Mercadeo y Publicidad, Canales de

Comercializacion, Jefe(a) de Agencia Regional, Distribucion, Unidad de
Tecnologias de la Informacion, Contabilidad, Tesoreria y demas unidades |

Relaciones |

Distribuidores, Agentes Vendedores(as), Puntos de Venta, Entes |

_externas: Fiscalizadores. ?
Apegarse y cumplir con las Leyes, normativas y politicas institucionales, |
1 Libertad de Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y
| actuacion. Ilneamlentos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo
V. Perfil
Generales = | _ __Especificos

Nivel educativo:

_ Experiencia:

v" Manejo de equipo audiovisual. | v Atencién y servicio al cliente.
v Manejo de documentos vy

v Ley de Etica Gubernamental.

/v Ley de Acceso a |la

Conocimientos: |
v ~Ley Orgamca de la LNB y su Slstema Comercial PC ;POS

v Normas Técnicas de Control y Vigésimos.

v Decretos 678y 785. LOTIN.

" Bachiller de preferencia o estudiante de 3er. afo de Licenciatura

| v Analisis e interpretacion de | v/ Técnicas de ventasypromomon N

datos. v Técnicas Negociacion y

~/ Elaboracion de Informes fidelizacion de clientes.

técnicos. v" Finanzas.

/ Manejo de paquetes utilitarios | v Administracion de cartera de

de computacion. clientes, créditos y cobranza.

archivos.

Informacién Publica.
S S S e - e ,i,__«__ —— S -

Deseables | Deseables

Reglamento. v Normas de validacion de boletos
Interno Especificas de la LNB. | v/ Reglamento de crédito LOTRA Y

v Politica de créditos para grandes
Clientes.

v" Politica de administracién de
créditos en mora.

v Normas de validacién de boletos
|y vigésimos deteriorados.

. Administracion de Empresas, Mercadeo 0 caﬂr_,rg@.smgfq_ngs:H» -
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_ Género: | Indiferente _

- - v/ Célculo numérico, trato con el publico, facilidad oral y capacidad de
Habilidades y analisis, manejo de equipo de oficina e informatico. |

desliezas: | Manejo de vehiculo automotor.
Si: X No:

Se requiere personal con iniciativa, metédica, responsable y que tenga
facilidad para supervisar personal.
. - Debe ser capaz de organizar grupos de trabajo, visionario(a
Observaciones: | ) P 9 grup J (@ vy
- extrovertido(a).
- Capacidad de convencimiento a nuevos clientes.

~ Disponibilidad
para viajar:

VIl. Competencias ‘ | 5
" Definicion

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

1. Genéricas | Competencia

1. Servicio al
cliente:

1.1.Principios y Capacidad para anticiparse a  actuar

valores independientemente y realizar las tareas
2. Iniciativa: asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecucién del trabajo sin necesidad de recibir
instrucciones de hacerlo.

Habilidad para trabajar con eficacia en
- situaciones de presién en términos de tiempo y
e n calidad del trabajo, desacuerdo, oposicidén o
1.2.Eficacia Rliesiol; diversidad de opiniones, manteniendo un alto |

personal grado de rendimiento en el trabajo.

3. Manejo de la

Es la disposicion para entender, acatar y cumplir

4. Disciplina: e —
con las normas de la Institucion.

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

1.3.De logro y ’ 5
accion .

2. De
Administracion . = Competencia : Definiciéon
_____ y Gerencia

2.1.Manejo y ' 6. Trabajo en

__administracién | equipo:

' Habilidad para integrarse y trabajar de forma
| conjunta con sus comparieros, jefes y el resto de.

25
Fecha de ultima modificacion: 25 de mayo de 2020 Version 07
Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020



\8TEria

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

de personal

areas de la Institucion, haciéndolo de forma
| activa y propositiva para el logro de objetivos y
. metas del area y de la LNB.

7. Relaciones:

3. Técnicas

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

3.1.Técnicas
generales

Competencia | Definicion
i

- 8. Manejo de la

4. Competencia

9. Cumphmlento de*

Es la destreza en el manejo de la tecnologia
para cumplir sus tareas (equipos informaticos y
| ' sus respectivos programas (Word, Excel, Power
’Pomt etc., uso de sistemas, Internet, Correo
| Interno, Intranet etc.). -

Capacndad de cumphr eficientemente  en
termlnos cuantitativos y  cualitativos, los |

tecnologia:

de Resultados metas
A 1Sy , resultados establecidos en su puesto de trabajo
en el trabajo objetivos:
R e _en el tiempo programado.
26
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5. Encargado(a) de Atencion al Cliente.

CODIGO DEL PUESTO | | 83008.4 05
 PUESTO FUNCIONAL: ENCARGADOV DE ATENClON AL CLIENTE.

| DENOMINACION DE LA | ENCARGADO(A) DE ATENCION AL CLIENTE i

PLAZA:
"ﬁﬁineha"::?s?f&z'&é“?w"{z‘“'—“’“" L T
I. Informacion general del puesto
Jefe(a)

 Inmediato(a): | $'e(* Regional o Encargado(@) de Agencia.

Puestos que

supervisa | Ninguno.
directamente
 Gerencia: | Comercial. )

Il. Propésito del puesto

Realizar diligentemente las operaciones que conlleva la comercializacién de productos de
loteria y cumplir de forma eficiente y satisfactoria con las disposiciones giradas por sus
superiores y demas necesidades que demanden los/las Agentes Vendedores(as) y publico en
general sobre: (Atencion de clientes, crédito, pago de premios, facturacién, despacho de
productos de loteria, entre otras funciones). i

Ill. Dimensiones del puesto
Recursos, bienes Producto asignado, equipo informatico, POS, lector de codigo de barra.
y/o valores que Documentos e informacién institucional de la cual tenga acceso directo o
‘administra: indirectamente, de acuerdo con las funciones que desempefia.
Resultados a
lograr por el
puesto: |

Efectuar los movimientos de caja de forma agil para elevar la calidad de
atencién al cliente.

IV. Funciones

Efectuar operaciones de venta, caja, despacho de productos y pago de premios
‘menores.

' Cumplir las politicas, disposiciones y estrategias de venta y mercadeo de los productos

< de loteria.
4 Comunicar y promocnonar los productos y servicios de la institucion hacia los/las
| clientes(as).
5 Revisar y entregar los paquetes de productos de loteria pagados y perforados al Jefe( )
| 0 Encargado(a) de la Agencia.
2
Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020 Version 07

Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020



¢ :
DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
LeTGrlQ RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

N ‘_el reglamento autorlzado
| 7.1 ReC|b|r revnsar y controlar Ios productos de Ioterla aS|gnados

8 Implementar las medidas de control administrativo y financiero de acuerdo con las
___ hormativas vigentes.
9. Controlar cuotas por agentes.__vendedores(as) por sorteos y emitir reportes.
10. | Realizar informes de control de pagos diarios y cuadraturas.
11. | Llevar registro y control de clientes con credlto

12, Hacer notas de cargo y de abono. |
Remitir al Jefe(a) o encargado de Agenma la cantidad de producto de loteria sobrante
|| — ‘ ...dlanamente
14, Proponer a su jefe(a) lnmedlato acmones que contnbuyan a mcrementar Ias ventas ‘
Cubrir interinatos, ausencias o lncapac;ldades de personal en las diferentes Agencnas
cuando sea requerido por su jefe inmediato. :
Mantener actualizada la informacién de los agentes vendedores en el sistema
comercial. , S
Elaborar mformes ylo reportes que le sean requerldos o
Part|c1par activamente en actividades de promocién cuando sea convocado por su Jefe
Inmediato. ‘
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
' convocado(a) o delegado(a).
Organizar, escanear/dlgltallzar administrar, resguardar y ‘conservar los documentos;
20. producidos y recibidos en el area, de acuerdo con la normativa de gestion documental y |
. archivos.
21, Asistir :
22 Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
~~'| la Loteria realice.
23. V_Ejercer funciones de Encargado(a) de agenma cuando sea necesarlo |
04 Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de
.~ | Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
25. | Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que admlnlstre ,
26. Reallzar otras actlwdades aS|gnadas por su Jefe Inmed|ato de acuerdo a las

. V Entorno Iaboral '

GerenCIa Comercial, Departamentos de InvestlgaC|on y Desarrollo de
Productos, Mercadeo y Publicidad, Agencias, Canales de
Comercializacion; Agencias Regionales, Distribucion de Productos'

Relaciones

internas:
I “Unidad de Tecnologias de la Informacion, Departamentos de Tesoreria y |
: ' Contabilidad y demas unidades organizativas de la Institucién. |
I " Relaciones
i Agentes vendedores(as) y publlco consumidor. ;
f _ externas: | T
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Apegarse y cumplir con las Leyes, normativas y politicas mstltumonales, |

Libertad dey - Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y
actuacion:
lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo
| asignado.. |
.............................. Generales ESPeC'f'COS
i/ Manejo de equipo de oficina | v Calculo numérico. ,
(fotocopiadora, escaner, | v Técnicas Negociacion y
~ atencion telefénica). fidelizacion de clientes.
v/ Manejo de paquetes utilitarios | v Administracién de cartera de
.~ de computacion. clientes, créditos y cobranza.
v Atencion al cliente. v Finanzas.
Ear et . ¥ Redaccion y ortografia. | v Atencion y servicio al cliente.
. Deseables . Deseables
v Ley y Reglamento de la LNB. v Sistema Comercial PC y POS.
v Normas Técnicas de Control | ¥ Normas de validacion de boletos
. Interno Especificas de la LNB. y vigésimos deteriorados.
v" Reglamento de crédito LOTRA Y
LOTIN.

v Politica de Administracién de 5
~ créditos en mora.

Estudlante a nivel de 2° Afio de Licenciatura Administracion de Empresas
| Mercadeo o carreras afines.
Ex referenma tres afos en puestos S|m|Iares
o G ferente ... }

Habilidades y | v’ Trato con el publlco facilidad oral, destreza en calculo numérico y en

destrezas: ‘ ~manejo de equipo de oficina e informatico.

" Disponibilidad |

~ para V|ajar

vael educatlvo

Si: X No: |

'Se requiere personal responsable, que tenga buenas relaciones
mterpersonales y con buena presentacion.
| Capacidad de convencimiento a nuevos clientes.
. De facil adaptacion a diversas situaciones laborales y con enfoque de
‘ servicio al cliente.

Observaciones: |

- e, SOVNAI

Vil Competenmas
1Gener|cas | Competencia | Defmlelon
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1.1.Principios y
valores

. Servicio al

cleme (intemos y externos).

. Iniciativa:

1.2.Eficacia

1.3.De logroy

personal

. Uso de recursos:

Disciplina:

- Se refiere a la disposicion de actuar para |
‘ satisfacer las necesidades de los cllentesi

Capacidad  para antlc:lparse a actuar
independientemente y realizar las tareas |
asignadas, resolviendo o tomando decisiones en |
la ejecucidn del trabajo sin necesidad de reC|b|r

_instrucciones de hacerlo.

Esla disposicién para entender, acatar y cumpllr

con las normas de la Institucion.

Es la capacidad de hacer un uso racional de los

recursos que se le asignan (materiales, bienes, |
equipos, herramientas, fondos o dinero, etc.),
para desarrollar su trabajo, optimizandolos de tal |
forma de hacer todo lo necesario y un poco mas

3. Competencia
de Resultados
en el trabajo

: Cumpllmlento de |

metas y
objetivos:

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

_ trabajo.

accion con los recursos que se le asignan. )
' Es la habilidad y el compromiso de cumpllr con
. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo con
requerimientos en el puesto de trabajo.
2. De 3
Administracién Competencia | Definicién
y Gerencia f : =
Habilidad para integrarse y trabajar de forma |
Trabajo en conjunta con sus co_mpgﬁeros, jefes y el resto de
{ 2.1.Manejo y ' equipo: las areas de la Institucion, haciéndolo de forma
administracién | ' activa y propositiva para el logro de objetivos y
de personal I metas del area y de la LNB.
Relaciones: gHabmdad para socializar de forma amable y
' ' respetuosa con otras personas -
3. Técnicas Competencia Definicién
3.1.Técnicas Rapidez de gHabilidad para adquirir, asimilar y aplicar§
o ' - efectivamente nuevos conocimientos en el
generales prendlzaje - |

Capac:ldad de cumplir eficientemente en
términos  cuantitativos y  cualitativos, los |
resultados establecidos en su puesto de trabajo, |
en el tiempo programado. |

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020
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Ill. MODIFICACIONES REALIZADAS

Instancia que autoriza la

modificacion y fecha

Descripcion de la modificaciéon

Presidente Institucional.

15 de noviembre de 2013
e Fecha de vigencia:
15 de noviembre de 2013

e Fecha de ultima modificacion:

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 vy
Funciones, autorizado Junta Directiva Romano V,
punto 51 de acta No 2733 de fecha de
Oficializacién: 09 octubre de 2012.

Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2013.

Técnico asignado: Dina Cérdova.

Presidente Institucional.

12 de enero de 2015.

e Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015.

e Fecha de ultima modificacion:

Actualizacion general del Manual de Puestos. Se
incorporé el apartado “Competencias” conforme a
la Evaluaciéon del desemperio.

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 y Medio
Ambiente”.

Queda sin vigencia: EI Manual de Descripcién de
Puestos del Departamento de Agencias, Version
01, autorizado por Presidencia Institucional el 15
de noviembre de 2013.

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.

Técnico asignado: Dina Cérdova.

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020
08 de junio de 2020

Fecha de vigencia:
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Instancia que autoriza la

modificacion y fecha

Descripcion de la modificacion

Presidente Institucional.

s [Fecha de Ultima modificacion:
28 de diciembre de 2015.

e Fecha de vigencia:
8 de enero de 2016.

3. Actualizacion general del manual de puestos
incorporando vocabulario inclusivo para evitar el
uso sexista del lenquaije.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion de
Puestos del Departamento de Agencias, Version
02, autorizado por Presidencia Institucional el 12
de enero de 2015.

Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016.

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

Presidente Institucional.

e Fecha de ultima modificacion:
17 de febrero de 2017.

e Fecha de vigencia:
27 de febrero de 2017.

4. Actualizacion de puestos Jefe de Agencia, Jefe
Regional de Agencia, Encargado de Agencia vy
Colector Fiscal. Se elimina el Puesto de
Encargado de Mini Agencia.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion de
Puestos del Departamento de Agencias, Version
03, autorizado por Presidencia Institucional el 08
de enero de 2016.

Fecha de vigencia: 27 de febrero de 2017.

Técnico(a) asignado(a): Dina Cordova.

Presidente Institucional.

e Fecha de dltima modificacién:
08 de marzo de 2018.

e Fecha de vigencia:
21 de marzo de 2018.

5. Se realizaron los siguientes cambios:

-Actualizacion general del Manual de Puestos,
actualizacion de las competencias, de acuerdo al
Manual de Evaluacion del Desempefio.

-Se incorpora un organigrama de puestos que en
versiones anteriores estaba en el Manual de
Organizacion.

-Se incorpora de nuevo el Puesto de Encargado
de Mini Agencia.

-Se incorpora funciébn de gestion documental y
archivo en todos los puestos.

Fecha de ultima modificacion: 25 de mayo de 2020
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Instancia que autoriza la

modificacion y fecha

Descripcion de la modificacién

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion de
Puestos del Departamento de Agencias, Versiéon
04, autorizado por Presidencia Institucional el 27
de Febrero de 2017.

Fecha de vigencia: 21 de marzo de 2018.

Técnico(a) asignado(a): Dina Cérdova.

Presidente Institucional.

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

e Fecha de vigencia:
21 de enero de 2019.

6. Actualizacion general del Manual de Puestos, con
base a la nueva estructura organizativa vigente a
partir del 01 de septiembre de 2018, autorizado
por Junta Directa en Punto 1V.4.2 del Acta N° 3033
de fecha 14/08/2018.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcién de
Puestos del Departamento de Agencias, Versién
05, autorizado por Presidencia Institucional el 21
de marzo de 2018.

Fecha de vigencia: 21 de enero de 2019.

Técnico(a) asignado(a): Julio Serrano.

Presidente(a) Institucional

e Fecha de ultima modificacion:
25 de mayo de 2020.

e Fecha de vigencia:
08 de junio de 2020.

W o Actualizacién general del Manual con base al
organigrama funcional vigente desde el 18 de
septiembre de 2019, autorizado por: Junta
Directiva en Punto I1.3.1 del Acta N° 3089 de
fecha 17/09/2019.

e Se maodifica el término “Puesto nominal” por
“Denominacién de la plaza”, de acuerdo con lo
indicado por la Unidad de Recursos Humanos.

Queda sin vigencia: El Manual de Descripciéon de
Puestos del Departamento de Agencias, Version
06, autorizado por Presidencia Institucional el 21
de enero de 2019.

Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020.

Técnico(a) asignado(a): Dina Cérdova.

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020
Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020
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