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Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Administrativa

Departamento de Gestiéon Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: JUNTA DIRECTIVA/ PRESIDENCIA INSTITUCIONAL

Fecha de ultima elaboracion: 03 de enero de 2018
Fecha de Modificacion: 28 de agosto de 2020

N°  Funciones (Segin of Manual de Organizacién)

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las operaciones de la Institucién, de conformidad
a la Ley Orgéanica, Reglamento, acuerdos de Junta Directiva, disposiciones del
Ministerio de Hacienda, Presidencia de la Republica y demas disposiciones legales
respectivas.

Denominacion de la Funcién

Dirigir la LNB de acuerdo a la Normativa que rige su funcionamiento.
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' Tipodetuncién
~ {Colocar una X en la que

corresponda)
1 General

Convocar a los integrantes de Junta Directiva para celebrar sesiones ordinarias y
extraordinarias, acompariando a la convocatoria la agenda respectiva.

Convocar a integrantes de Junta Directiva para tomar acuerdos de
las Sesiones celebradas.

3 Presidir y dirigir las sesiones de Junta Directiva.

Presidir reuniones de Junta Directiva LNB.

Firmar, juntamente con el Secretario(a), las certificaciones de las actas de sesiones de

4 Il Firmar las cenrtificaciones de Actas de sesiones de JD.
Junta Directiva.
5 Convocar a los (las) funcionarios(as) y empleados(as) de la Institucion para que|lLlevar a cabo reuniones de trabajo con funcionarios y empieados,
concurran a sesiones cuando fuere necesario. segun necesidades de la Institucion.
Proponer a la Junta Directiva para su respectiva autorizacion; el anteproyecto de
Presupuesto de la Institucion; los planes de juegos y sorteos ordinarios y/o|Presentar ante Junta Directiva los diferentes proyectos, planes y
extraordinarios de los sistemas de loterias nacionales; las liquidaciones definitivas ofdemas documentos que le corresponde autorizar, segun las
g provisionales de los juegos y sorteos de los sistemas de loterias nacionales; lajatribuciones establecidas para JD en el Reglamento de la Ley
contratacion, nombramiento remocion y ascensos del personal; la memoria anual de|Organica de la LNB.
labores, los estados financieros y el plan anual de publicidad.
7 Ejecutar las politicas comerciales, financieras y administrativas de la institucién,|Garantizar que se ejecuten las politicas  comerciales,

dictadas por la Junta Directiva.

administrativas y financieras emanadas de JD.

8 Supervisar la realizacion de juegos y sorteos de los sistemas de loterias.

Supervision permanente del desarrolio de sorteos y juegos de los
sistemas de loteria.

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el

Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo, y administrar el

9 P : : X
seguimiento respectivo. presupuesto del area.
10 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|Garantizar la gestion administrativa de! area, para el cumplimiento X
funciones asignadas al area. de sus funciones.
11 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos|Organizar el area de gestion, de acuerdo a la normativa de Gestion X
en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos. Documental.
Llevar a cabo otras funciones encomendadas por JD. X

12 |Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva.
i
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SUB FONDO DOCUMENTAL: JUNTA DIRECTIVA/ UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Fecha de elaboracién: 23 de noviembre de 2017
Fecha de ultima modificacion: 31 de agosto 2020

“Tipodefuncion
{Colocar una X en la que

uepominacién de la Funcion

correspondal
Sustantiva Ceneral.
Asegurar, a través de examenes de auditoria, la efectividad razonable de los . L .
P i o ) Garantizar el Control Interno y cumplimiento de Normativa interna y
1 controles, el mantenimiento de las practicas contables y financieras de la LNB y el ps—
cumplimiento de las leyes, reglamentos y normativa aplicables. ’
Supervisar el cumplimiento y efectividad del Control Interno de la Institucion, de
2 : G 5 ’ Verificar el cumplimiento de lo programado en el PAT de la Unidad.
acuerdo el plan de trabajo de auditoria establecido. p prog
Efectuar examenes de auditoria operativa, financiera, de cumplimiento y de gestion i - . S . )
3 o : Realizar auditorias de gestion institucional operativa y financiera.
con base a la Normativa legal vigente.
Realizar auditorias a los procesos de compras de obras, bienes y servicios de Auditar los Procesos de adauisiciones corfataciones: b
4 conformidad a la Ley LACAP y su reglamento, asi como a los administradores de . q Y
. conformidad a fa LACAP y su Reglamento.
dichos contratos.
Realizar auditorias 0 examenes especiales de acuerdo con las Normas Técnicas de = ) - ,
= P 3 Llevar a cabo auditorias 0 examenes especiales, segun NTCIE,
5 Auditoria Interna, Normas Técnicas de Contro! Interno Especificas de la LNB (NTCIE) y dsoosiciones de o Cle de: Gias Yedle offas Normatlva aplcabls a la
otras disposiciones emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica; asi como leyes y LNpB y P
normativs aplicables a la LNB. 2
6 Asesorar en funciones de su competencia a la Junta Directiva, Presidencia, Unidades|Asesorar a la aita direccién o area que lo requiera, en temas de
Asesoras, Gerencias y otra area que lo requiera. auditorias.
Proporcionar recomendaciones a la administracion superior, de resultados de . ” .
i . T . . A Recomendar a la Administracién Superior sobre resultados de
examenes sistematicos a las areas auditadas, efectuando andlisis en el| A s
o~ . e q examenes, hacer analisis de los resultados en funcion de las NTCIE
7 establecimiento y aplicacién de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de oA colftibli® 3 |9 cficlsnea, affeacth cesheTiEs d Jas
la LNB, para mejorar el nivel de eficiencia, eficacia y economia de las operaciones p . ’ y
S operaciones.
institucionales.
Revisar a posteriori las operaciones comerciales, financieras y administrativas que|Verificar las operaciones comerciales, financieras y administrativas
8 considere pertinentes y elaborar informes con las respectivas observaciones,|de la LNB y presentar informes que ayuden a la toma de decisiones
conclusiones y recomendaciones. sobre el cumplimiento de dichas operaciones.
9 Efectuar auditorias posteriores a los sorteos realizados y presentar informes a Juntajinformar a JD sobre las auditorias efectuadas a los sorteos
Directiva. realizados.
Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones resultantes de las auditorias|Dar seguimiento a que -los funcionarios desvanezcan las
10 |internas y externas y comprobar que los funcionarios tomen las medidas apropiadas|observaciones y recomendaciones resultado de las auditorias
para desvanecer dichas observaciones. interna y externa.
11 Remitir informes de auditoria y plan anual de trabajo a la Corte de Cuentas de lafRemitir Plan de trabajo de la Unidad y los informes respectivos a la
Republica. Cte de Ctas de la Republica.
12 Presentar informes a Junta Directiva sobre resultados de las auditorias 0 examenes|Presentar informes a JD sobre los examenes especiales que
especiales que designen al area realizan.
13 Verificar el cumplimiento de ias Metas y Objetivos de las Gerencias y Unidades|Verificar que las areas de la LNB cumplan con lo programado en su
Asesoras establecidos en su programacion anual de trabajo. Plan de Trabajo.
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Tipode funcién
{Colocar una X en la que

Funciones (Segun el Manual de Organizacién) Denominacion de la Funcion correspon da)

14 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el|Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo, y administrar el X
seguimiento respectivo. presupuesto del area.

15 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de lasjGarantizar la gestion administrativa del area, para el cumplimiento X
funciones asignadas al area. de sus funciones.

16 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos. y recibidos|Organizar el drea de gestion, de acuerdo a la normativa de Gestion X
en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos. Documental.

17  |{Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva. Lievar a cabo otras funciones encomendadas por JD. X
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Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Administrativa

Departamento de Gestién Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: PRESIDENCIA/UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Fecha de elaboracion: 15 de febrero de 2018
Fecha de Ultima modificacion: 01 de Septiembre de 2020

ORI DA
E3, SAZVADAIE

1  Tipo de funcion
inacion de la Funcion ieomcenunaReniaaue
. . _correspondaj
Sustantiva - General
a Brindar asesoria juridica a Junta Directiva, Presidencia Institucional y demas Unidades|Asesorar a Presidencia y Unidades Organizativas en materia
Organizativas, y/o emitir las pertinentes opiniones juridicas cuando se requiera. juridica.
X
> Brindar apoyo en la elaboracién de los distintos actos administrativos a través de los|Apoyar en materia legal en todos los actos administrativos de la
cuales la Institucion ejerce sus atribuciones. LNB. X
3 Dar tramite a todas las solicitudes de las diferentes unidades organizativas de la LNB|Tramitar las diferentes solicitudes que la LNB hace en el Registro
que deban presentarse ante el Registro de la Propiedad Intelectual. dela Propiedad Intelectual.
X
7 Legalizar todos los contratos en que participe la Institucion como contratante, o de|Legalizar los contratos que celebre la LNB como contratante o de
cualquier otra naturaleza. otra indole.
X
Elaborar y proponer nuevos proyectos de Ley, Reglamentos u otros instrumentos )
5 legales, de acuerdo con necesidad de normativa aplicable en el quehacer de la Reahza_r propuestas_ a6 (preyeEetos, o .LEY' Reglamentos o e
™ normativa que se aplique en el quehacer institucional.
Institucién. X
Procurar la divulgacion interna de los lineamientos de caracter juridico y legal y pautas
6 metodoldgicas para el desarrollo de las acciones de asesoramiento que la Unidad|Divulgar internamente lineamientos juridicos y legales..
realiza. X
Apoyar a todas las areas de la LNB, en la aplicacién del marco de la normativa técnica
7 y legal bajo la cual se rigen los procesos, a fin de garantizar que la gestion institucional|Garantizar que la gestion institucional se efectia dentro del marco
se efectie dentro del marco legal vigente. legal vigente.
X
Conocer de Leyes, Reglamentos, Decretos y Acuerdos emanados del Gobierno c del | tos. d ; " i q
8 Central y que tengan relacién con el quehacer de la LNB; y mantener actualizado el onocer £ Eygetiragiamenioss AseICIosty (Qlralnarmativa emanaca
. . del Gobierno Central.
archivo de los mismos. X
Elaborar o revisar segun corresponda todos los Contratos o Convenios en los cuales la Verificar Ia legalidad de todos | trat nveni leb
9 Institucion se vea comprometida como suscriptora de los mismos, garantizando que | L'N'ga Egalitagicelecos [os conuratos| o convenios guelceiebre
cumplan con los requisitos legales pertinentes. 2 ’ X
Representar judicial y extrajudicialmente a la LNB en distintas materia cuando sea
10 necesario, asi como iniciar procesos judiciales en defensa de los intereses de la|Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la LNB e iniciar
. Institucién, de conformidad a las facultades que Junta Directiva o el Presidente le|procesos judiciales de interés para la Institucion.
hayan conferido. %
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Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Administrativa

Departamento de Gestién Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: PRESIDENCIA/UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Fecha de elaboracion: 15 de febrero de 2018
Fecha de ultima modificacion: 01 de Septiembre de 2020

Representar a la Presidencia en el desarrollo de actividades juridicas que se le

Representar a la Presidencia en diferentes de actividades juridicas

i encomienden, asi también en situaciones legales que lo requieran. que se le encomienden.

12 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el|Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del area y administrar
seguimiento respectivo. el presupuesto asignado.

= Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|{Garantizar la gestion administrativa del area, para el cumplimiento
funciones asignadas al area de sus funciones..

7 '|Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos|Organizar su area de gestion de acuerdo a la normativa de gestion
en el area, de acuerdo con la normativa de gestion documental y archivos. documental.
Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva . X " . .

15 p Y i p y Realizar otras funciones emanadas de JD, Presidencia y Gcia Gral.

Presidencia.
N A

i

Licda. Leonok Noemy Ruiz de Corfez
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REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: PRESIDENCIA/UNIDAD DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

Fecha de elaboracion: 12 de febrero de 2018
Fecha de ultima modificacion: 03 de Septiembre de 2020

Funciones (Segtin el Manual de Organizacién)l : correspon da)

Sustantiva. Genera'lx

™ Eok G
Mantener informados al personal sobre actividades que realiza la Loteria Nacional de ) o -
1 . Informar internamente de las actividades que realiza la LNB.
Beneficencia.
Planificar y coordinar los actos solemnes y de otra naturaleza que se realicen en la . A
2 L Organizar ef protocolo de los eventos institucionales.
Institucién.
3 Monitorear las noticias de medios de comunicacion alusivas a gestiones y naturaleza{Monitorear en los medios de comunicacion, noticias referentes a la
de la Institucion, comunicandolas internamente a las partes interesadas. LNB e informar a los interesados.
. . L . . Diseftar e implementar estrategias de comunicacion para proyectar|
4 Ejecutar estrategias de comunicacion para la proyeccion Institucional. : I It
la imagen institucional.
5 Establecer lineamientos y politicas para la divulgacion interna y externa en los|Definir los mecanismos de comunciacion interna y externa para la
diferentes medios de comunicacion. divulgacion de informacion de la LNB.
S - . s - Publicar en pag web y otras redes sociales, informacion institucional
6 Publicar informacion de caracter institucional en la pagina web. ol
indispensable.
7 Contribuir en la proyeccion de la imagen interna y externa de la Loteria Nacional de{Garantizar la poryeccion de la imagen institucional interna y
Beneficencia, mediante una mayor orientacion e informacion al publico. externamente,
8 Mantener informados al publico externo, a través de los diferentes medios de|Informar frecuentemente al publico externo, del quehacer
comunicacion, sobre las actividades que realiza la Loteria Nacional de Beneficencia. |institucional.
9 Atender y coordinar visitas de invitados(as) a la Institucion, o delegaciones|Coordinar visitas de invitados especiales vy delgaciones
provenientes del exterior. internacionales que lleguen a la LNB.
10 Proponer y ejecutar camparfias de comunicacion que permitan mantener informado al|Ejecutar campanas para comunicar interna y externamente las
publico interno y externo del acontecer de la Institucion. actividades de la LNB.
Planificar y coordinar el protocolo de la instituciéon y preparar material relativo a las
1" actividades de la LNB para las conferencias de prensa en medios Nacionales e]Coordinar los protocolos de la Institucion.
Internacionales.
Ser el (la) responsable del manejo de la informacién Institucional para publicaciones!| . . . N
12 (. ) ¥ =T S B B Divuigar de forma responsable la informacion de la Institucion.
en medios de comunicacion.
15 Etaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el|Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del area y administrar
seguimiento respectivo. el presupuesto asignado.
16 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|Garantizar la gestion administrativa del area, para el cumplimiento
funciones asignadas al area de sus funciones..
17 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los docurnentos producidos y recibidos|Organizar su area de gestion de ‘acuerdo a la normativa de gestion
en el area, de acuerdo con la normativa de gestion documentat y archivos. documental.
18 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva,|Llevar a cabo otras funciones encomendadas por JD, Presidencia y
Presidencia y Gerencia General. Gerencia General.

X UW‘U”\ .
(i;s.
( LNB },;

‘Licda. Le
Oficial de Gestiog Documental y Arch|
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Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Administrativa

Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: PRESIDENCIA/UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

23 de Noviembre de 2017
03 de Septiembre de 2020

Funciones (Seguin el Manual de Organizacion)}

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de ciudadanos que requieran
informacién de la Institucion, conforme a lo establecido en la Ley de Acceso a la

Denominacion de fa Funcion

Atender de acceso a la informacion.

" Tipo de funcion
{Colocar una X en la que
corresponda)

Sustantiva

General

Informacién Pubtica y su reglamento. X
Mantener actualizada la informacién oficiosa en el portal web correspondiente, a través
2 |de la gestion de informacion con las diferentes unidades administrativas de la|Garantizar el acceso a la informacion Oficiosa.
Institucion. X
Crear expediente de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados vy . e : -
3 costos Conformar expedientes de solicitudes de acceso a la informacion.
: X
4 Implementar politicas de acceso a la informacion para garantizar un adecuado uso a lajimplementar politicas de acceso a la informacion y normativa
informacion de la gestion institucional. institucional. X
5 Establecer los mecanismos necesarios para el acceso a la informacion Institucional ajimplementar los mecanismos necesarios para brindar acceso a la
través de la UAIP. informacion y participacion ciudadana. *
6 Promover a traves de la capacitacion una cultura de transparencia y rendicion de|Capacitar a todo el personal en temas de Transparencia y Rendicion
cuentas. de Cuentas. X
7 Capacitar y orientar a las diferentes unidades organizativas en la clasificacion de la|Clasificar la informacion institucional de acuerdo a la Ley de Acceso
informacion publica, oficiosa, reservada y confidencial. a la informacion Publica. X
8 Elaborar y mantener actualizada la normativa interna para la clasificacion, acceso y|implementacion de normativa para la clasificacion, acceso y
proteccion de la informacion institucional. proteccion de informaccion institucional. ‘o
9 Promover el uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion efimplementar el Gobierno electronico para las comunicaciones y
implementacion del gobierno electronico. tecnologias de la informacion.
X
10 Elaborar semestralmente y por rubros tematicos el indice de informacion clasificada{Presentar al IAIP semestraimente, el indice de la informacion
’ como reservada y remitirlo al Instituto de Acceso a la Informacion Publica. ’ clasificada como Reservada. ' ’ X.
1 Elaborar y presentar al Instituto de Acceso a la Informacién Publica, informe anual [fofmaranualmants al IAIP sobre &l trabals réalizado
sobre la atencion de solicitudes de informacion. ) ’ X
Desarrollar acciones para facilitar la participacion de los (las) ciudadanos(as), a través Faoliar 15 patichecdh Gudadena o Bidossos 46 OMa ds
12 [de los mecanismos de participacion ciudadana, en los procesos de toma de decisiones P ey so%re aspuntos ublicos P
concernientes a los asuntos publicos. P ’ X
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REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: PRESIDENCIA/UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Fecha de elaboracion: 23 de Noviembre de 2017
Fecha de ultima modificacion: 03 de Septiembre de 2020
13 Presentar informe trimestral a Presidencia sobre la informacion y atencién que sefinformar trimestraimente a Presidencia sobre requerimientos de

brinda a los solicitantes.

acceso a la informacion.

14  [Organizar y dirigir el proceso de rendicion de cuentas de la gestion Institucional. Coordinar el evento de rendicion de cuentas de la institucion.

15 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el|Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del area y administrar
seguimiento respectivo. el presupuesto asignado.

16 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|Garantizar la gestion administrativa del area, para el cumplimiento
funciones asignadas al area de sus funciones..

17 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos|Organizar su area de gestion de acuerdo a la normativa de gestion
en el area, de acuerdo con la normativa de gestién documental y archivos. documental.

i funcion 1 i icion mitt or Junta Directiva : : : : .
18 CIMplly 20, GEs MECIOS [0 USPUSIERiss! guitees B Y '|Realizar otras funciones emanadas de JD, Presidencia y Gceia Gral.

Presidencia y Gerencia General.
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Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: PRESIDENCIA INSTITUCIONAL/GERENCIA GENERAL

Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

18 de diciembre de 2017
31 de Agosto de 2020

Funciones (Segtn el Manual de Organizacion)

Coordinar a través de las gerencias y/o unidades organizativas bajo su direccion, las

Denominacion de la Funcion

Supervisar las actividades que realizan las Gerencias y Unidades

" Tipo de funcion
{Colocar una X en la que
corresponda)

Sustantiva

General

R actividades y operaciones que se desarrollan en ia Institucion. bajo su dependencia. X
5 Garantizar la consecucion de objetivos y metas de las Gerencias y Unidades bajo su|Verificar que las Gerencias y Unidades cumplas con las metas X
responsabilidad. programadas en el Plan de Trabajo.
Proponer a Presidencia y Junta Directiva, planes, proyectos y estrategias de gestion
3 comercial, administrativa, de desarrollo institucional, gestion financiera y de recurso|Presentar propuestas, proyectos y/o estrategias a ia alta direccion X
humano, necesarias para el mejoramiento continuo del quehacer Institucional, velar|pro mejora continua del quehacer institucional.
por su implementacién y logro de los resultados esperados.
4 Coordinar la ejecucion de programas, politicas que emita la Direccion Superior para el T PR A S X
mejor funcionamiento institucional. ¥ ) NG yp )
5 Informar oportunamente a ta Presidencia Institucional de los asuntos relacionados con|Presentar informes periodicos de! cumplimiento de operaciones de X
las operaciones de la Loteria Nacional de Beneficencia. la LNB.
Supervisar la administraciéon y custodia de los instrumentos normativos institucionales . . - . .
: -5 o -_|Solicitar informes de como se administra y custodia el sistema
6 conforme a lo establecido en el Manual para la Administracion y Custodia - X
N normativo.
Instrumentos Normativos.
7 Proponer, implementar y evaluar la ejecucion continua y eficiente de los sistemas y|Verificar el eficiente servicio de los sistemas y Tecnologias de X
servicios de informacion y de infraestructura tecnoldgica que utiliza [a Institucion. informacion de la LNB.
8 Garantizar la continuidad y la seguridad informatica de las operaciones de lalSupervisar el buen funcionamiento de tecnologias de la informacion X
infraestructura tecnologica y el resguardo de la informacion de la Institucion. y también de la seguridad informatica.
Manterer vigente una plataforma de tecnologia que garantice la eficiente ejecucion de A . . - -
9 : i : o Garantizar un eficiente sistema y servicios Informaticos. X
los sistemas y los servicios de informacion.
10 Coordinar la implementacion de disposiciones relacionadas a las operaciones,{Supervisar que se implemente y cumpla la Normativa, para una X
organizacion y reglamentos aprobados por la Loteria Nacional de Beneficencia. eficiente operatividad institucional.
11 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el{Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del area y administrar X
seguimiento respectivo. el presupuesto asignado.
12 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las}Garantizar la gestion administrativa del area, para el cumpiimiento X
funciones asignadas al area. de sus funciones.. )
13 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos|{Organizar su area de gestion de acuerdo a la normativa de gestion X
en el drea, de acuerdo a |la normativa de gestion documental y archivos. documental.
Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva : : :
14 plr ¢ y P P y Lievar a cabo otras funciones encomendadas por JD y Presidencia. X
Presidencia. »
w W

F
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Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: GERENCIA GENERAL/UNIDAD DE PLANIFICACION, GENERO Y MEDIO AMBIENTE

Fecha de elaboracion:
Fecha de uitima modificacion:

18 de diciembre de 2017
31 de Agosto de 2020

Funciones (Segun el Manual de Organizacién)

Denominacion de fa Funcién

~Tipo de funcion
{Colocar una X en la que

___corresponda)
ustantiva General

1 Coordinar la formulacion, seguimiento, evaluacion y ajustes de los planes estratégicos|Dirigir el proceso de formulacion, seguimiento, ajustes y evaluacion X
y operativos. de los Planes operativos y Estrategicos.
2 Presentar a la Gerencia General informes sobre el seguimiento de los pianes|informar periodicamente a la jefatura inmediata de los resultados del X
estratégicos y operativos seguimiento a planes.
Coordinar el funcionamiento y mejora del Sistema Normativo Institucional. Velar por el funcionamiento y mejoras del Sistema Normativo. X
4 Administrar y custodiar la normativa institucional. Administrar y custodiar el Sistema Normativa Institucional. X
Implementar metodologias para el analisis, disefo, mejora y documentacion de los T
5 procesos de trabajo de la Institucion; que incluyan mejoras a la organizacion, a los| | pi 1 R 8 ’ X
. ) técnicas y metodologias modernas.
procesos, normativa, recurso humano y sistemas de apoyo.
6 Proponer a la Gerencia General la implementacion de planes o proyectos estratégicos|Disefiar propuestas de eficiencia operativa, para implementar planes X
que contribuyan a una mejor productividad y eficiencia operativa de la Institucion. o proyectos y mejorar la productividad.
7 Coordinar con ias diferentes unidades organizativas, la emision de normativas, para el|Apoyar a las unidades organizativas en la elaboracion de normativa X
adecuado manejo de los riesgos operacionales de las areas funcionales. que respalde las operaciones y actividades que se realizan.
Coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y acciones P
R L X ... _|lmplementar politicas, planes, programs o poryectos en el tema de
8 ambientales dentro de la Institucion y asegurar la necesaria coordinacion estion ambienta X
interinstitucional en la gestion ambiental. 9 )
Desarrollar actividades que promuevan la igualdad de derecho, la igualdad de género Fia 3 . 5
9 T RS W i o ) Dar cumplimiento a la normativa de pais en el tema de Género. X
y la eliminacion de las discriminaciones al interior de la Institucion.
10 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el|Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo, y administrar el X
seguimiento respectivo. presupuesto del drea. )
1 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|Garantizar la gestion administrativa del area, para el cumplimiento X
funciones asignadas al area. de sus funciones.
12 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos|Organizar el area de gestion, de acuerdo a la normativa de Gestion X
en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos. Documental.
13 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva,|Lievar a cabo otras funciones encomendadas por JD, Presidencia y X
Presidencia y Gerencia General. Gerencia General.
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SUB FONDO DOCUMENTAL
Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

30 de noviembre de 2017
31 de Agosto de 2020

Funciones (Segan el Manual de Organizacion)

: GERENCIA GENERAL/UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Danominacion de la Funcién

: _corresponda) ,
Sustantiva General
1 Mantener la ejecucion continua y eficiente de los sistemas, servicios de informacion,|Garantizar el funcionamiento ininterrumpido de los sistemas vy X
comunicacién y seguridad informatica de la Institucion. servicios informaticos de Ia institucion.
Garantizar la seguridad informatica de las operaciones de la infraestructura Qarantlzar L segun?gd infahiing Co' G operacnon§§ ol
- tecnolégica y el resguardo de la informacién de la Institucion. |nfr§est.ructura ihereipdieh: y ol Fesguamis b g EnmRern’ 42 B A
Institucién.
3 Velar por el control interno de la gestién de informatica y evaluar continuamente su|Aplicar control interno en el monitoreo y evaluacion de su aplicacion X
aplicacion. en la gestion informatica.
4 Buscar la optimizacion de las operaciones administrativas, operativas y comerciales, a|Optimizar las operaciones administrativas, operativas y comerciales X
través del uso del hardware y/o software. de la LNB a traves del uso de hardware y software.
5 Ad'ml'mstrar los recursos fisicos e !ntangmles de tecnologias de informacion con el Custodiar y optimizar los bienes fisicos e intangibles de TIC. X
objetivo de obtener el mayor rendimiento de elios.
Desarrollar e implementar sistemas informaticos que contribuyan a agilizar, optimizar y Modemizary opfimizar los proceses de la institucion, implemeritando
6 modernizar los procesos administrativos, financieros, operativos y comerciales de la| . X e ! X
—— sistemas informaticos.
Institucion.
identificar y administrar los riesgos informaticos que amenazan la confidencialidad, i ; . o ;
i integridad y continuidad del negocio; asi como disponer de un plan de contingencia Gargntlgar 2 segurlda_d mformatlca He |AapeEeionss d? las L.NB y X
- No ; oz el b i e continuidad del negocio, teniendo un plan alterno de contingencia.
para la infraestructura tecnoldgica y de la informacion electronica institucional.
8 Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de sistemas, hardware, software,[Implementar mantenimiento preventeivo y correctivo en lo X
planta telefénica, redes y comunicaciones. concerniente a hardware, software y TIC.
9 |Custodiar y administrar la base de datos de los sistemas informaticos de fa institucion. [Salvaguardad DBA de los sistemas informaticos. X
Capacitar al personal en materia de: Sistemas informaticos, Correo electronico,|inducir y apoyar al personal, en coordinacion con Recursos
10 |intranet, ofimatica, Seguridad de la informacion en coordinacion con la Unidad de[Humanos, en el uso de los sistemas, correo, intranet y todo lo X
Recursos Humanos. relacionado a tecnologias de la informacion.
11 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el|Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo, y administrar el X
seguimiento respectivo. presupuesto del area.
12 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|Garantizar la gestion administrativa del area, para el cumplimiento X
funciones asignadas al area. de sus funciones.
§ 13 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos|Organizar el area de gestion, de acuerdo a la normativa de Gestion X
en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos. Documental.
14 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva,|Lievar a cabo otras funciones encomendadas por JD, Presidencia y X
Presidencia y Gerencia General. Gerencia General.

T A

Tipo de funcion
{Colocar una X en la que
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Gerencia de Administracién y Finanzas

Unidad Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: GCIA GENERAL / GERENCIA COMERCIAL

Fecha de elaboracién:
Fecha de ultima modificacion:

26 de abril de 2018
01 de Septiembre de 2020

Funciones (Segtn of Manual de Organizacion)

Presentar a Gerencia General y Presidencia propuestas innovadoras de nuevos
productos y mejoras a los existentes, plan de sorteos y juegos, plan de mercadeo y
publicidad y formas efectivas de comercializarlos.

Denominacion de !a'Eu_ncfén

Proponer a la direccidon superior, nuevas modalidades de juegos,
sorteos 0 mejoras a los existentes, asi como estrategias de venta,
mercadeo y publicidad.

Disefiar e implementar estrategias orientadas a optimizar la comercializacion de los

Implementar estrategais agresivas de comercializacion de los

2 ; "
productos de loteria. productos de loteria.
3 Coordinar y supervisar la definicién de criterios para el desarrollo de las camparias Supervisar las campafias de publicidad que se disefien
publicitarias y promocionales, asi como evaluar su impacto. p P P q )
. - - 5 Inspeccionar la r nuev nto de venta, analizar las
a Supervisar la apertura de nuevos puntos de venta de loteria y alianzas estratégicas aliaizas comerci:ieesnu ae iZ zsetigrfesu ;?a T I’a distribucion
comerciales, con el fin de que permitan ampliar la red de distribucion. \qu g B B
de productos de loteria.
Supervisar las investigaciones de mercado, analisis del comportamiento de la Vediicar fas fnvedimciies detiskade Gis-cd tealcem B33
5 {(demanda de los diferentes productos de loteria para desarrollar estrategias de vestiy ] D g c
o . desarrollar efectivas estrategias de comercializacion.
mercadeo y alcanzar los objetivos comerciales.
6 Supervisar la implementacion de promociones innovadoras a fin de incrementar las|validar estrategias innovadoras de venta que se implementen, para
ventas de los productos de loteria. incrementar la comercitaizacion de productos de loteria.
7 Supervisar el cumplimiento de la linea grafica comercial aprobada en kioscos, puntos|Garantizar que se cumpla el uso de marca y linea grafica comercial
de conveniencia u otros canales en que se comercializan los preductos de loteria. de la imagen institucional en los puntos de venta.
8 Coordinar y supervisar las estrategias publicitarias a implementar en medios{Supervisar las estrategias de publicidad a lanzar en los medios de
tradicionales y alternativos. comunicacion.
- I . . Presentar a la Gerencia General politicas y estrategia
9 Proponer politicas y estrategias comerciales a Gerencia General. ese t E P y gisids
comerciales a implementar.
Ejecutar y supervisar las politicas, normas y procedimientos para el efectivo control de Sumeniean quen l5e Bleas Bale su epeidends Seeoten
10 (las actividades de Investigacion y Desarrollo de Productos, Mercadeo y Publicidad, eﬁgentement?e P S Jula ol uehapcer comercialj
_{Canales de Comercializacion y Agencias. ) q 9 ) 9 "
11 Determinar los puntos de equilibrio por cada clase de sorteo y juego, a fin de proyectar|Estabiecer el punto de equilibrio para cada sorteo y juego, a fin de
las metas de venta y obtener los margenes de rentabilidad adecuados. lograr rentabilidad.
12 Supervisar la administracién de las prestaciones o beneficios econoémicos que se|Verificar que los beneficios econdmicos para Agentes Vendedores
otorguen a agentes vendedores y vendedoras con base a normativa vigente. se otorguen con base a la normativa autorizada para tal fin.
™ . . |Analizar | lanes de publicidad disefiados para pr ionar |
13 [Controlar los planes y programas disefiados para la publicidad de productos de loteria. el o5, e, P s para promocionar 10s
productos de loteria.
Ejercer las demas funciones y facultades que por Ley, Reglamento, instructivos y Cumplic £on 'lae Tihelohes Gte for Del. ReGlmas -
14 |normas internas vigentes le correspondan al area Comercial, asi como las asignadas P q p Y. 9 y

por la Presidencia y Junta Directiva.

Normativa interna le corresponde ejecutar.
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Gerencia de Administracién y Finanzas

Unidad Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: GCIA GENERAL / GERENCIA COMERCIAL

Fecha de elaboracion: 26 de abril de 2018
Fecha de ultima modificacion: 01 de Septiembre de 2020

Funciones {(Segun el Manuat de Organizacion)

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el

Denominacion de la Funcion

Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del area y administrar

15 . 1 )
seguimiento respectivo. el presupuesto asignado.

16 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|Garantizar la gestion administrativa del area, para el cumplimiento
funciones asignadas al area. de sus funciones..

17 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos|Organizar su area de gestion de acuerdo a la normativa de gestion
en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos. documental.

18 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva,|Llevar a cabo otras funciones encomendadas por JD, Presidencia y

Presidencia y Gerencia General.
.Y

Gerencia General.

\ A

A
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Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: GERENCIA COMERCIAL/DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE PRODUCTOS

Fecha de elaboracion: 01 de Septiembre de 2020
Fecha de ultima modificacion: 01 de Septiembre de 2020

" Tipodefuncion™
{Colocar una X en la que
corresponda)
Sustantiva General

Denominacién de la Funcion

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

Definir, implementar y ejecutar el proceso de investigacion, creacion, disefo,
desarrollo, y puesta en produccion de los produdos nuevos o existentes.

Ejecutar el proceso de investigacion y desarrollo de productos, para
disefar permanentemente nuevos productos o remozar los
existentes.

Coordinar reuniones con las Gerencias y Unidades durante el proceso de
investigacion, creacion o actualizacion de un producto considerando: La definicion y/o
ajuste al proceso, analisis financiero, impacto mercadologico, posicionamiento, linea
de comunicacion, la logistica administrativa, registros y pruebas en el sistema, entre
otros.

Involucrar a todas las areas que conforman la Gerencia Comercial
en el proceso de investigacion y desarrolio de productos, para que
aporten ideas en el disefio de los mismos.

Investigar las caracteristicas mas competitivas de los componentes de los productos
de Loteria, como disefio, medidas de seguridad, materia prima y gastos financieros
que acompafian al producto.

Desarrollar nuevos productos que lleven inmersos caracteristicas y
componentes que estén vigentes en el mercado.

Identificar los riesgos financieros, administrativos y de mercado durante el proceso de
creacién o mejoras de un producto existente, en coordinacion con la Gerencia
Comercial y la Unidad Financiera Institucional.

Identificar riesgos que pueden presentarse durante el proceso de
investigacion y desarrollo de productos.

Investigar y crear productos constantemente para atender nuevos segmentos de
mercado, con caracteristicas propias que satisfagan el mercado objetivo, con el apoyo
de Mercadeo y Publicidad.

Disenar productos atractivos de acuerdo a la demanda de los
diferentes sectores del mercado meta.

Definir con la Unidad de Planificacion, Género y Medio Ambiente, la normativa que
respaldara a los productos nuevos ¢ actualizados, previo lanzamiento de estos..

Establecer en coordinacion con Planificacion, previo al lanzamiento
de los nuevos productos, la normativa que los respaldara .

Coordinar actividades en la LNB (panel foro, sondeos de mercado, encuestas,
reuniones de lluvia de ideas, etc.), para captar habitos y preferencias del mercado para
la creacion o actualizacion de ios productos.

Realizar focus group para obtener informacion sobre los gustos y
preferencias de los consumidores sobre los productos de loteria.

Actualizar o mejorar los productos ya existentes, realizando modificaciones a sus
disefios, colores, estructura de premios, materia prima, costos, ventas, utilidades,
indices de utilidad futuros, entre otros.

Renovar los productos de loteria existentes, remozando su disefio o
estructura de premios.

Coordinar y realizar de pruebas funcionales en el sistema informatico cuando se cree o
actualice un producto.

Solicitar las modificaciones pertinentes al sistema informatico, para
que contemple los cambios relativos al nuevo producto.

10

Administrar los contratos de productos de loteria para.su efectiva comercializacion y
actualizar en el sistema comercial todo lo relacionado a los productos y la operacion.

Administrar. eficientemente y de acuerdo a la normativa vigente, los
contratos de adquisicion de productos de loteria .

11

Definir la estrategia de posicionamiento en el mercado de los productos creados,
considerando la promocion, distribucion, precios, disefios, publicidad entre otros, en
coordinacion con los Departamentos de la Gerencia Comercial.

Posicionar en el mercado los nuevos productos disefiados, a traves
de una efectiva estrategia de mercado.

12

Dar seguimiento al desempefio de nuevos juegos para su estabilizacion, ajustes y
procesos de mejora continua.

Analizar el comportamiento de ventas de los nuevos productos de
loteria, para futuros ajustes de mejora continua.

13

Proponer la estrategia de precios de los nuevos productos de Loteria.

Definir nuevas estretgias de precios de los productos de loteria.
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Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: GERENCIA COMERCIAL/DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE PRODUCTOS

Fecha de elaboracion: 01 de Septiembre de 2020
Fecha de Gltima modificacion: 01 de Septiembre de 2020
Tipo de funcién
i y i : {Colocar una X en la que
Funciones (Segin ol Manual de Organizacion) Denominacion de la Funcién ____ correspondal
Sustantiva
Crear un catalogo de los productos de loteria nuevos y existentes para proporcionar e ranin, Edtlins A tfodudes eadis. pafa aftcles de
14 |informacion relevante y estratégica del posicionamiento comercial de productos de - ”g P - o= [ X
loteria. presentar informacion relevante de los mismos.
15 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el|Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del area y administrar X
seguimiento respectivo. el presupuesto asignado.
16 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|Garantizar la gestion administrativa del area, para e! cumplimiento X
funciones asignadas al area. de sus funciones..
17 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos|Organizar su area de gestion de acuerdo a la normativa de gestion X
en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos. documental.
18 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva,|Llevar a cabo otras funciones encomendadas por JD, Presidencia y X
Presidencia y Gere?qcia General. Gerencia General.

b : 4

Licda. LeonorNoemy Ruiz de Cortez
Oficial de GestionHocumental y Archivi
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e s Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa

Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: GERENCIA COMERCIAL/DEPARTAMENTO DE CANALES DE COMERCIALIZACION

Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

26 de abril de 2018
01 de Septiembre de 2020

" Tipo de funcion.

{Colocar una X en fa que

Funciones (Segun el Manual de Organizacion) Denominacion de la Funcion

correspondal

Sustantiva General

Desarrollar estrategias para incrementar la red de distribucion de productos de loteria{lncrementar la red de distribucion de productos, a traves de la
: a través de nuevos canales de comercializacion y agentes vendedores(as). apertura de nuevos canales de comercializacion.
2 Planificar y evaluar Tos planes y programas de ventas, asi como controlar las|Planificar planes de ventas y controlas las actividades de los puntos
actividades de los puntos de venta. de venta
Realizar estudios de factibilidad para la apertura de nuevas agencias en coordinacion|Efectuar en coordinacion con Mercadeo y Comunicaciones, estudio
3 con el area de Mercadeo y Comunicaciones. de factibilidad para la apertura de nuevas agencias.
4 Establecer los términos y condiciones de venta de productos de loteria a{Establecer términos y condiciones de venta de productos de loteria
distribuidores(as) y agentes vendedores(as). para distribuidores y agentes vendedores.
Determinar territorios y zonas de venta en funcién de los estudios elaborados por|Determinar nuevas zonas de venta en funcion de los resultados de
g mercadeo para la creacion de nuevos clientes. los estudios de mercado.
Definir las estrategias comerciales en los procesos de apertura, reubicacion de puntos|Definir las estrategias comerciales a implementar en la apertura y/o
& de venta en diferentes lugares del pais. reubicacion de nuevos puntos de venta.
Coordinar y apoyar las promociones en puntos de venta o canales de comercializacion|Apoyar en la implementacion de promociones en nuevos puntos de
4 y evaluar el impacto de estas. venta o canales de comercializacion y evaluar el impacto de estas.
Realizar trabajo de campo, formalizando negocios con empresas, a través de estudios|Buscar la apertura de nuevos puntos de venta y kioscos.
8 para la apertura de puntos de venta y nuevos kioscos. formalizando la negocios con la persona natural o empresa.
Posicionar la venta de productos de loteria en lugares estrategicos con alto flujo de|Posicionar la venta de productos de loteria en lugares estratégicos
8 personas. con alto flujo de personas.
Ejecutar estrategias comerciales en coordinacion con instituciones publicas y/o _— t i ial P B | ta d
10 [privadas dirigidas a fomentar la compra de los productos de loteria, derivados de g BITRARCTe alaflzas i Qar? il e
: . L productos de loteria, en instituciones publicas y/o privadas.
convenios y programas especiales para ampliar nichos de mercado.
Garantizar que los kioscos y puntos de venta de productos de loteria ubicados en|Garantizar que la atencion al cliente en kioscos y puntos de venta de
11 |instituciones Publicas y centros comerciales atiendan a los clientes, de acuerdo a las!productos de loteria, sean bajo los parametros establecidos en el
politicas y horarios establecidos de cada centro comercial o institucion. protocolo de la LNB.
Capacitar a la fuerza de ventas y propietarios de nuevos puntos de venta para reforzarjCapacitar sobre conocimientos de productos de loteria, asi como en
12 jel conocimiento sobre los productos de loteria, asi como en técnicas de venta yjtécnicas de venta y servicio al cliente, a la fuerza de ventas y
servicio al cliente. propietarios de kioscos 0 nuevos puntos de ventas aperturados.
Llevar estadisticas sobre ventas de productos de loteria y presentar analisis para la EAEIEAr hcliie O vem?S con bgse o estg'd IRIES reglstradas,
L implementacion de acciones para mejorar los resultados y la toma de decisiones. glr;)r;as e O RS S RN €12 AR AR
1 Elaborar, impleméntar y dar seguimiento a los planes de fidelizacion, promociéon e|lmplementar la fidelizacion de clientes, con promociones e
4 incentivos para canales de comercializacion y puntos de ventas. incentivos para canales de comercializacion y puntos de venta.
15 Categorizar a los clientes(as) de Loteria y administrar la base de datos para un mejor|Categorizar a los clientes(as) de Loteria y administrar la base de
seguimiento y controf. datos para un mejor seguimiento y control.
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Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: GERENCIA COMERCIAL/DEPARTAMENTO DE CANALES DE COMERCIALIZACION

Fecha de elaboracién:
Fecha de ultima modificacion:

26 de abril de 2018
01 de Septiembre de 2020

Funcienes {Segun el Manual de Organizacion}

Denominacion de Ia Funcion

Tipo de funcién
{Colocar una X en la que

correspondal

Sustantiva

General

16 Participar en la elaboracion de la minuta en la ejecucion de sorteos y en la generacion ::rlt;cnp:;;ra\;;):labgaz:;r:;nzadrem;;uit; e;;?é?iiceugofisi: thj‘l::tieacl)sdg X
y seguimiento de la impresion de la Lista oficial de premios. nremigs Y seg P

17 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el|Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del area y administrar X
seguimiento respectivo. el presupuesto asignado.

18 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|Garantizar la gestion administrativa del area, para el cumplimiento X
funciones asignadas al area. de sus funciones..

19 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos|Organizar su area de gestion de acuerdo a la normativa de gestion X
en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos. documental.

20 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva,|Llevar a cabo otras funciones encomendadas por JD, Presidencia y X
Presidencia y Gerencia ?enera!. Gerencia General.

1

F

Licda’ Leondr No
Oficial de Gest
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Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: GERENCIA COMERCIAL/DEPARTAMENTO DE MERCADEOQ Y PUBLICIDAD

Fecha de elaboracién:
Fecha de tltima modificacion:

26 de abril de 2018
01 de Septiembre de 2020

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

oordinar con los Departamentos del area Comercial la realizacion de sondeos,
estudios de mercado, promociones y activaciones de marca de impulsen la venta de

Denominacién de fa Funcién

Involucrar a los diferentees Deptos de la Gceia Comercial en los

7 Tipodefuncion

(Colocar una X en la que
corresponda)

Sustantiva.

General.

1 : . ) . . ) : sondeos de mercado, para obtener insumos que permitan nuevas X
los productos de loteria, asi como estudios técnicos que permitan identificar nuevas X p . que p
. oportunidades de negocio de loteria.
oportunidades de mercado.
r ] . Testear los productos nuevos o los existentes, para verificar si
2 Realizar pruebas de mercado para nuevos productos o mejoras a los existentes. ) : X
necesitan mejoras.
3 Desarrollar un programa integral de supervision de imagen corporativa. Supervisar la imgen corporativa en los diferentes puntos de venta. X
4 Coordinar la elaboracion del plan anual de medios, para las camparias Elaborar el ptan anual de medios para coordinar el lanzamiento de X
publicitarias, a fin de optimizar los recursos institucionales. las campanias publicitarias.
5 Disefiar las politicas y estrategias de mercado que permitan mejorar la Definir politicas y estrategias de mercado que contribuyan a X
comercializacién de los productos de loteria. optimizar la comercializacion de los productos de loteria.
6 Implementar plan de incentivos para la fuerza de venta, bajo criterios que den lugar a|Disefar promociones especificamente para la fuerza de venta , a fin X
una mayor motivacion y esfuerzo que contribuyan a mejores resuftados comerciales. |de motivarlos en la comercializacion de los productos.
Proporcionar a la Agencia de Publicidad los insumos necesarios para el disefio de{Aportar insumos a la agencia de publicidad para el disefio de
7 materiales graficos publicitarios, a través de un brief para la promocion y comunicacionimaterial grafico de promocion y comunicacion que contribuya a la X
de los productos de ioteria. comercializacion.
8 Elaborar y distribuir publicaciones relacionadas a promocion de los productos y logros|Disefiar y distribuir material informativo sobre promocion de X
de Loteria Naciona! de Beneficencia. productos de loteria y logros de la LNB.
9 Disefar conceptos creativos para la produccion de material POP, donde destaquen los|Producir material POP con conceptos creativos para utilizar en las X
principales atributos de los productos. campafas publicitarias u otro tipo de promocion.
10 Proponer conceptos creativos para material ATL para ser utilizado en campanas{Proponer conceptos creativos para material ATL a ser utilizado en X
publicitarias u ofros. campafas publicitarias u otros.
11 Organizar y ejecutar de manera efectiva los eventos promocionales orientados a la|Coordinar eventos de promocion orientados a la comercializacion de X
comercializacion de productos de loteria en todo el territorio nacional. productos de loteria, ejecutarlos de manera efectiva.
Investigar y crear nuevos disefios de productos, en coordinaciéon con Investigacion y| .. . — T
j Disefiar productos innovadores, en coordinacién con Investigacion y
12 |Desarrollo de Productos, que sean innovadores y acorde para llegar a nuevos X
Desarrollo, para legar a nuevos segmentos de mercado.
segmentos de mercado.
Definir la estrategia de posicionamiento en el mercado de los productos creados,j . . 7 = .
. S e - o o Disenar estrategias de posicionamiento en el mercado de los nuevos
13 |considerando la promocion, distribucion, precios, disefos, publicidad entre otros, en 5 X
= . ; productos.
coordinacién con la Gerencia Comercial.
o ” . . = .. _IParticipar en la elaboracién de la minuta en fa ejecucion de sorteos
Participar en la elaboracion de la minuta en la ejecucién de sorteos y en la generacion P e s ¢ i ! . €os y
14 e . 1= ) : . en la generacion y seguimiento de la impresién de la Lista oficial de
y seguimiento de la impresion de la Lista oficial de premios. ;
premios.
: - " ; . Elaborar sondeo de satisfaccion de atencion al cliente en agencias
15 |Elaborar sondeo de satisfaccion de atencion al cliente en agencias y puntos de venta. g y X

puntos de venta.
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e Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: GERENCIA COMERCIAL/DEPARTAMENTO DE MERCADEO Y PUBLICIDAD

Fecha de elaboracion: 26 de abril de 2018
Fecha de ultima modificacion: 01 de Septiembre de 2020

Tipo de funcion
{Colocar una X en la que
corresponda)
Sustantiva General

Funciones (Segun el Manual de Organizacidn) Denominacion de la Funcién

16 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el|Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del area y administrar] X
seguimiento respectivo. el presupuesto asignado.

17 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|Garantizar la gestion administrativa del area, para el cumplimiento X
funciones asignadas al area. de sus funciones..

18 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos|Organizar su area de gestién de acuerdo a la normativa de gestion X
en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos. documental.

19 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva,|Llevar a cabo otras funciones encomendadas por JD, Presidencia y %
Presidencia y Gerencia General. Gerencia General.

-
Licda. Leonor Ndemy Ruiz de Cortez
Oficial de Gestior] Documetnal y Archivo
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Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: GERENCIA COMERCIAL/DEPARTAMENTO DE AGENCIAS

Fecha de elaboracion:
Fecha de uitima modificacion:

26 de abril de 2018
01 de Septiembre de 2020

Funciones {Segtin el Manual de Organizacién)

Denominacidn de la Funcién

{Colocar una X en la que
corresponda)

Sustantiva

General

1 Planificar y ejecutar planes de supervision de todas las agencias a nivel nacional. Supervisar periodicamente todas la agencias de LNB. X
2 Ejecutar las estrategias de mercadeo y ventas, que permitan un crecimiento sostenible|Ejecutar las estrategias de mercadeo y ventas, que permitan un X
en las ventas. crecimiento en fas ventas de productos de loteria.
3 |Supervisar el cumpiimiento de los objetivos de venta de los productos de loteria. Garantizar que los objetivos de venta se cumplan. X
. — " levar regi isti \Y i edi
Llevar registros de datos estadisticos de las ventas, carteras de créditos, control de ttzraa dozg (S:g:;olej;ailsé;? d:troI:Sas eer;:z:’ r;:zzinggoscfc?ltoesl
4 cuotas y otros aspectos relacionados con el quehacer del area e informar E ’d . ;_"f rmyr riodi P ¢ a G R nd X
perioédicamente a la Gerencia Comercial. sanchs dmati b ol sl 2B s el
QOperaciones.
5 Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos establecidos por la|Garantizar el cumplimiento de normativa emanada de la direccion X
Direccion Superior y la Gerencia Comercial. superior y de la Gerencia de Operaciones.
6 Supervisar el estado optimo y el funcionamiento administrativo y operativo de todas las|Supervisar que todas las Agencias se sencuentren funcionando en X
agencias de la Institucion. estado optimo en lo administrativo y operativo.
= . p Eval i ntabili r nci i |
7 Evaluar la rentabilidad por cada agencia y presentar informe. alar a. refikab dad_po Galdel FgEiEteh & iy (53 Feetidess o X
la Gerencia de Operaciones.
8 Disefiar planes de incentivos en funcién de! cumplimiento de metas de venta. Dlsengr .planes G WesnIos Paf 5 Sgkios, e uhEEh & X
cumplimiento de metas de venta.
9 Realizar estudios de factibilidad de apertura de nuevas agencias, en coordinacion con Rearl(ljzi:r eis't'l:dlocs ge fi/‘c"rb"'gad ge ap(;m:)r!? .(ci’e;tuevasggenlaas, zn X
Mercadeo y Publicidad y Canales de Comercializacion. L i iy ° ercadeo y ublicidad -y anaies  de
. . . Comercializacion.
Colaborar con area de Canales de Comercializacion en las capacitaciones a la fuerza|Capacitar a la fuerza de ventas en coordinacion con Canales de
10 |de ventas e intermediarios para reforzar el conocimiento sobre los productos de|Comercializacion, para reforzar el conocimiento sobre los productos X
loteria, técnicas de venta y servicio al cliente. de loteria, técnicas de venta y servicio al cliente.
1 Administrar las prestaciones o beneficios econémicos que se otorguen a agentes|Administrar las prestaciones o beneficios economicos que se X
vendedores y vendedoras con base a normativa vigente. otorguen a Agentes vendedores, cumpliendo la normativa vigente.
Procesar las solicitudes de crédito de acuerdo a la normativa vigente, aplicando un Tramitar ante quien corresponda las solicitudes de sdito d
12 |analisis integral de la informacion presentada y al sujeto de crédito segun los criterios y e oL dec?ores P lign do‘la, normZti\;a'\L/li Znte 5 citle A -X
politicas crediticias establecidas. g ! P g '
Administrar y supervisar el cumplimiento de la normativa vigente para el otorgamiento
1 S : I " ¥ Administrar | redi I Ven X
. de créditos y realizar acciones de recuperacion de créditos morosos. Erataatien: lus Gredias SRR AN AGEMER ¥ LIS SIS *
W Elaborar informes de los créditos y de la cartera de mora, asi como de las acciones de|Elaborar reportes de los créditos y de la cartera de mora, e informar X

recuperacion, a la Gerencia Comercial.

a la Gerencia de Operaciones.
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R Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa

Departamento de Gestion Documental y Archivos

XMIEROAI G
Ti SANATROR

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: GERENCIA COMERCIAL/DEPARTAMENTO DE AGENCIAS
Fecha de elaboracion: 26 de abril de 2018
Fecha de dltima modificacion: 01 de Septiembre de 2020

Tipo de funcion

{Colocar una X en la qué

Denominacion de la Fuhcién ;
corresponda)

Funciones {Segun el Manual de Organizacién)

o . i e e 5 . Sustantiva’ " General
15 Implementar acciones para brindar una mejor atencion al cliente en las diferentes|implementar acciones para brindar una eficiente atencion al cliente
agencias de nuestro pais. en las diferentes agencias.
16 Mantener actualizada la base de datos de los(las) agentes vendedores(as) de billetes|Mantener actualizada la base de datos de Agentes vendedores y del
y del manejo de las cuotas de billetes. manejo de las cuotas de billetes.
17 |Apoyar en el reclutamiento de nuevos vendedores y/o puntos de venta. Ejecutar acciones de reclutamiento de nuevos vendedores.
- i - : ! .. _|Participar en la elaboracion de la minuta en la ejecucion del sorteo y
Participar en la elaboracién de a minuta en la ejecucién de sorteos y en la generacion iy i ; = . .
18 S ; - . . : en la generacion y seguimiento de la impresion de la Lista oficial de
y seguimiento de la impresion de la Lista oficial de premios. .
premios.
19 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el|Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del area y administrar X
seguimiento respectivo. el presupuesto asignado.
20 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|Garantizar la gestion administrativa del area, para el cumplimiento X
funciones asignadas al area. de sus funciones..
2 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos|Organizar su area de gestion de acuerdo a la normativa de gestion X
en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos. documental.
2 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva,|Llevar a cabo otras funciones encomendadas por JD, Presidencia y X
Presidencia y Gerencia G;qe\ral. : Gerencia General.
“ i /«\0\\ 5*4//\
o ¥
x| -
E 5 s LNB. 2
Licda. Leonor Neemy Ruiz de Cortez S

Oficial de Gestion ental y Archivo
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Gerencia de Administracién y Finanzas

Unidad Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: GCIA GENERAL / GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

01 de Septiembre de 2020
01 de Septiembre de 2020

Funciones (Segtin e Manuatl de Organizacion)

Dirigir y supervisar los procesos administrativos, financieros, de adquisiciones y
contrataciones y de gestion humana, a fin de que se realicen conforme a las

Denominacién de fa Funcion

Supervisar que la gestion Administrativa, Financiera, Adquisiciones,

Tipo de funcion
{Colocar una X en fa que
corresponda)

Sustantiva

General

1 . . 5 y ot o - Contrataciones y de Gestion Humana, se efectuen apegadas a X
disposiciones normativas correspondientes, agilizarlos y facilitar la toma de decisiones -
normativa.
de esta naturaleza.
2 Gestionar y administrar los recursos financieros asignados, para el cumplimiento de|Controlar que los recursos financieros estén disponibles para hacer X
las obligaciones legalmente exigibles adquiridas por la institucion. frente a las obligaciones de la Institucion.
Informar oportunamente a ia Presidencia sobre la situacion financiera, para la toma de . . : . 3 ;
3 . P P Notificar a Presidencia y JD sobre la situacion financiera de la LNB. X
decisiones.
4 Emitir las recomendaciones oportunas relacionadas al mejor uso de los recursos|Recomendar periodicamenet, el uso o6ptimo de los recursos X
financieros. financieros.
5 implementar planes para garantizar los servicios de la gestion administrativa,|Supervisar que las areas bajo su dependencia ejecuten los planes X
financiera, de recursos humanos y de adquisiciones y contrataciones. de trabajo segun lo programado
Proponer politicas institucionales en materia administrativa financiera, de| .. . "
v 2 T ) Disefiar e implementar politicas que coadyuven a obtener los
6 adquisiciones y contrataciones institucionales y de recursos humanos, orientadas a un : L . X
; - mejores resultados en la gestion Institucional.
mejor desarrolio de la Institucion.
7 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|Garantizar la gestion administrativa del area, para el cumplimiento X
funciones asignadas al area. de sus funciones.
8 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el|Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo, y administrar el X
seguimiento respectivo. presupuesto del area.
9 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos|Organizar el area de gestion, de acuerdo a ia normativa de Gestion X
en el area, de acuerdo a la normativa de gestidon documental y archivos. Documental.
10 Cumplir con ofras funciones y/o dispesiciones emitidas por Junta Directiva,|Llavar a cabo otras funciones encomendadas por JD, Presidencia y X

Presidencia y Gerencia General. ;

Gerencia General.

F

£ 2
Licda. Leow y Ruiz dé/Cortez

Oficial de Gestion Qocumental y Archivo
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Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: GCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS /RECURSOS HUMANOS

Fecha de elaboracién:
Fecha de altima modificacion:

13 de diciembre de 2017
01 de Septiembre de 2020

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

Denominacion de ta Funcién

Implementar poiiticas y estrategias para el desarrollo del Recurso

“Tipo de funcion
{Colocar una X en la que
corresponda)

Sustantiva

General

1 Diseniar y proponer politicas de desarrolio dei personal. X
y proponer p p Humano.
2 Formuiar el presupuesto de salarios y prestaciones del personal a nivel institucional.  |Consolidar anualmente el Presupuesto de Salarios y Prestaciones. X
3  |Desarrofiar los procesos de reciutamiento, seleccion y contratacion de personat. Definir procesos de gestion de talento humano.
;i =t SR Evaluar anualmente el Desempeno del personal, para incentivar su
4 Proponer y ejecutar el proceso de evaluacion del desemperio del personal. A P P Al
rendimiento.
. . . Informar oportunamente sobre la ejecucion del presupuesto de
5 Elaborar informes de salarios y prestaciones del personal. : P : ! P P X
salarios y prestaciones.
Dar seguimiento y control a procedimientos de renuncias o retiro de personal de la I - . :
6 R Analizar la rotacion de personal por renuncia o retiros. X
Institucion.
Proponer y ejecutar planes y programas de formacion y desarrollo acordes a las
7§ ; e Fomentar y ejecutar planes de capacitacion. X
necesidades institucionales. yel p P
2t Dar seguimiento al personal que hace uso de la prestacion de
8 Administrar y controlar las becas otorgadas a los(las) empleados(as). Becas g . P a P X
9 Coordinar evaluaciones de clima organizacional cuandc corresponda, generando los sar B, Estitios = Ehvia BriarEadenal el X
respectivos diagnosticos y propuestas para el mejoramiento del ambiente laboral. 9 gral.
Coordinar eventos sociales, culturales y deportivos para los (las) empleados(as), asi
A A t - o i Desarrollar diversos eventos sociales y culturales con base al CCTV,
10 |como la fiesta infantit para los hijos de los mismos y la fiesta navidefa reguladas en el erafinienaral semssmna] y X
Contrato Colectivo de Trabajo vigente. p 9 R ’
11 Proporcionar a la Unidad Juridica la informacion para elaborar los contratos|Coordinar con la Unidad Juridica la eboracién de Contratos X
individuales del personal bajo este régimen de contratacion. indiicuales de Trabajo de los empleados bajo esa modalidad.
=3 : . Refrendar anualmente | laz | rsonal ntr |
12  |Emitir ta refrenda de personal anual y los calculos del pasivo iaboral. ElENdE SiLa e_te Abopiagic el peEuiie] JSeniEiady 7| & X
correspondiente pasivo laboral.
. Actualizar perfiles de Puestos de acuerdo a necesidades de
13 [Mantener actualizados los perfiles del personal. al L p X
contratacion de personal.
14 Emitir las planillas de salarios, de prestaciones y de seguridad social (ISSS, AFP |Elaborar y Administrar las diferentes Planillas de salarios, X
IPSFA, INPEP). prestaciones y seguridad social.
- . L. . SIS e - i i Gestionar constancias que solicita e! personal, de salarios, historial
15 {Emitir constancias de salarios, historiales laborales y tiempo de servicio. ) e P ’ s ’ X
laboral y tiempo de servicio.
16 |Emitir resoluciones de vacaciones. Otorgar resolucion de vacaciones. X
Llevar el registro control de asistencia del personal (marcaciones, permisos - : . .
17 9 J & ( P y Controlar y adminsitrar ias asistencias y ausencias del personal. X

licencias).




SUB FONDO DOCUMENTAL: GCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS /RECURSOS HUMANOS

Fecha de elaboracion:
Fecha de uitima modificacion:

13 de diciembre de 2017
01 de Septiembre de 2020

7ﬁpo de funcién
Funciones {Segun el Manual de Organizacion) Denominacion de fa Funcion (Colotaruna Seisiaue
corresponda)

Registrar y procesar las prestaciones: servicios médicos, de farmacias y laboratorios,
horas extras, gastos funerales, escolaridad, anteojos, prestacion por parto, prestacion bogiriatoer ook Cla b mAgiinad lon rancTElaTER ] makGrn) BEr

18 |por nupcias, interinatos, vacaciones, zapatos para el personal de Servicios Generales, base al C C1"V y reg p P X
subsidio por alimentacion, uniformes y zapatos deportivos, seguro colectivo de vida, ;
colegiaturas, uniforme semanal, aguinaldo, despensa, entre otras.
Analizar y gestionar las solicitudes de préstamos personales de empleados(as), para y = ,

19 remitir los expedientes pertinentes al Comité de Creditos y a fa UFI. Tramitar solicitudes de empleados sobre Préstamos personales. X

20 Administrar los sistemas de recursos humanos: SIRH, Sistema de registro yjControlar los sistemas informaticos referente al registro de X
marcacion, Sistema de emision de planillas previsionales. marcacion y emision de planillas.
Elaborar procesos relacionados a la desvinculacion laboral y al calculo de ) ) o

24 indemnizaciones de personal. Efectuar calculos de indemnizaciones de personal. X

22 Mantener actualizada la base de datos del personal y sus beneficiarios, asi como|Registro y control de la base de datos de empleados y sus X
llevar registros historicos de los mismos. beneficiarios.

23 |Actualizar y administrar los expedientes del personal. Administrar los expedientes de empleados. X

24 [|Administrar los contratos de servicios que corresponda a la Unidad. Administrar contratos de servicios adquiridos por el area. X

25 Dar seguimiento y control a los procedimientos para el registro o depuracion de|Llevar registro y control de la depuracion de empleados, segun la ley X
empleados respecto a la Ley de Probidad. de probidad.

26 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el|Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo, y administrar el X
seguimiento respectivo. presupuesto del area.

27 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|{Garantizar la gestion administrativa del area, para el cumplimiento X
funciones asignadas ai area. de sus funciones.

8 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos|Organizar el area de gestion, de acuerdo a la normativa de Gestion X
en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos. Documentat.

29 Cumplir con ofras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva,jLlevar a cabo otras funciones encomendadas por JD, Presidencia y X
Presidencia y Gerencia General. Gerencia General.

\l Y

F

Licda‘.’Leon% y Ruiz de Cortez

Oficiai de Gesti cumental y Archivo
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ministracion y Finanzas

Unidad Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: GCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS /UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Fecha de elaboracién:
Fecha de ultima modificacion:

28 de noviembre de 2017
04 de septiembre de 2020

Funciones (Segun el Manual de Organizacién)

#:

Denominacién de la Funcion

Sustantiva

Tipo de funcion
{Colocar una X en ia que

corresponda)

Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por Garantizar & almplimisnto de 18 LAGAP &n todos ios processs de

1 la UNAC, las normativas aplicables y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y e ) S X
contrataciones objeto de fa LACAP. adquisicion de bienes y servicios en la LNB.
Cop;tutunr el gnlqce entr¢ la UNA(;: y las de_pendenqgs de la Institucion, en cuanto a las Dar 3 conocer's las Unidades  Drganizhtivas de 1a LNB foda

2 actividades técnicas, flujos y registros de informacion y otros aspectos que se deriven). - . ., . X
de la gestion de adquisiciones y contrataciones. informacion relacionada a adquisiciones, proveniente de ia UNAC.
Elaborar en coordinacion de la Unidad Financiera Institucional UFI, la programacion
anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

3 Esta programacion anual deberd ser compatible con la politica anual de adquisiciones{Coordinar con la UFI la elaboracion de la PAC, con base al X
y contrataciones publica, el plan de trabajo institucional, el presupuesto y lalPresupuesto institucional.
programacion de la ejecucién presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus
modificaciones.

4 Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso de{Controlar que las adquisiciones estén contempladas en la PAC y de X
adquisicion. acuerdo al Presupuesto asignado a cada unidad organizativa.
Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios|Realizar adquisiciones y contrataciones, cumpliendo lo establecido

5 solicitados, asi como llevar el expediente respectivo de acuerdo a lo establecido en lalen la LACAP y su Reglamento, y conformar los expedientes X
Ley LACAP y RELACAP. respectivos.

6 Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitacion o de concurso|Elaborar los TDR de las adquisicones y contrataciones, en X
de los procesos gue se realicen en la Institucion. coordinacion con las unidades solicitantes.
Mantener actualizado el registro de contratistas, especialmente cuando las obras,

7 bienes o servicios no se ajusten a lo contratado o el contratista incurra en cualquier{Organizar una base de datos de Proveedores de bienes y servicios X
infraccion, con base a evaluaciones de cumplimiento de los contratos, debiendo|para facilitar la evaluacion de cumplimiento.
informar por escrito al titular de la Institucion.

8 Llevar el control y la actualizacion del banco de datos institucional de oferentes y|Actualizar periodicamente la base de datos de proveedores de X
contratistas. bienes y serviicos.

9 Calificar a los potenciales oferentes nacionales o extranjeros, asi como, revisar y|Verificar la calificacion que mantienen fos oferentes, nacionales o X
actualizar la calificacién, al menos una vez al afio. extranjeros.

10 Asesorar_ a las diferentes unidades organizativas en materia de adquisiciones y|{Brindar apoyo a las unidades organizativas sobre adquisicones y X
contrataciones. contrataciones.

1 Presentar informe de ejecucion -del plan anual de compras al Titular y a la UNAC enfinformar "periodicamente al Titular de LNB y a“la UNAC, los X
forma trimestral. resultados de ejecucion del Plan Anual de Compras.

General




SUB FONDO DOCUMENTAL: GCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS /UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Fecha de elaboracion: 28 de noviembre de 2017
Fecha de dltima modificacion: 04 de septiembre de 2020

Tipo de funcion

{Colocar una X en fa que

Funciones (Segun el Manual de Organizacion) Denominacién de ta Funcién
corresponda)
12 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el|Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del area y administrar X
seguimiento respectivo. el presupuesto asignado.
13 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|Garantizar la gestion administrativa del area, para el cumplimiento X
funciones asignadas a! area. de sus funciones..
14 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar fos documentos producidos y recibidos|Velar porque se cumpla en su area, las actividades relacionadas a X
en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos. normativa de la gestion documental.
15 Cumplir con otfras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva,|Llevar a cabo otras funciones encomendadas por JD, Presidencia y X
Presidencia y Gerencia General. Gerencia General.
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Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: GCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS /UNIDAD ADMINISTRATIVA

Fecha de elaboracion:
Fecha de ltima modificacion:

03 de enero de 2018
01 de Septiembre de 2020

Funciones {Segun el Manual de Qrganizacion)

Denominacion de la Funcion

Sustantiva

~ Tipo de funcion =
{Colocar una X en la que

corresponda)

Garantizar el apoyo logistico para que las actividades administrativas dentro de la LNB . 2 Ty
1 se desarrollen eficientemente, con el fin de contribuir al logro de los objetivos Supgrvusar 9 s bque el apoyo logistico para todas las
institucionales. actividades de la Institucion. X
Garantizar la ejecucion de los pianes y/o programas de mantenimiento preventivo de Verificar Ia ei A d tenimient A
2 la infraestructura fisica de la Institucion, asi como adoptar medidas necesarias para la .en icartiaieiecticlonjCe; planesiae; maniemimento’ y: pIevenciop(ce
prevencién de riesgos derivados por dafnos en la infraestructura. 1SS90S: X
Supervisar el almacenamiento, control, administracién del sistema de inventario de ) . ) .
3 bodega, y distribucion de los bienes necesarios para el funcionamiento de las C.ongola.r ‘el almacer?amlento a m_ventano de»blenes an que_ga ¥ip
h Al distribucion de los mismos a las diferentes unidades organizativas.
unidades de la Institucion. X
Velar porque el suministro de materiales de oficina se proporcione en forma &gil y|Garantizar la entrega de material de oficina en el menor tiempo
4 oportuna a las diferentes areas organizativas que los requieran. posible. X
Supervisar la aplicacion de los mecanismos de control en la recepciéon y salida de
bienes en bodega, asi como la documentacion de los mismos y remision de Verificar el sistema de inventario de bienes en bodega, registro de
5 informacion periédicamente a las areas interesadas sobre el movimiento de los bienes|. - ; e I
en bodega, para un eficiente manejo de inventario y el respectivo descargo de bienes, iRgrEsudesears ¥ oS, iriames Fesirmles sueesis s Es.
de acuerdo a normas correspondientes. X
6 E_stablecer normas de seguridad para la conservacion optima y resguardo de los Garantizar el buen estado de los bienes resgaurdados en bodega.
bienes en bodega. X
Velar por la administracién de los bienes muebles de la Institucién (control de ingreso,
4 descargo, traslado, prestamo, mantenimiento y buen funcionamiento) y asegurar que|Supervision y control eficiente del Activo Fijo de la LNB.
se realice el inventario fisico de dichos bienes cada seis meses. X
Administrar los inmuebles de la Institucion, llevando un registro ordenado de los|Registro actualizado de los inmuebles de la Institucion, documentos
& documentos que respaldan la propiedad y el pago de impuestos de los mismos. que respaldan la legalidad y pago de impuestos al dia. X
Participar en la comision evaluadora de descargo de bienes para subasta y/o
9 donacion, y coordinar las donaciones que se realicen a otras instituciones, generando|Garantizar que el descargo de bienes de activo fijo se haga con
la documentacion necesaria de la entrega del mobiliario y equipo, para el respectivo|base a la normativa autorizada.
registro y control interno. X
10 Supervisar que el ingreso de los bienes a la Institucion, se realice con el|Controlar el registro de bienes de activo fijo y solicitar los informes
correspondiente registro y seguimiento de su vida Gtil. i pertinentes. ) ) X
1 Garantizar los servicios de seguridad y vigilancia de los bienes y del personal de la}Proporcionar un servicio eficiente de seguridad y vigilancia a
Institucion. empleados y bienes de la LNB. X
Supervisar y apoyar la implementacion del Sistema Institucional de GestiénjApoyar la implementacion del Sistema de Gestion Documental, de
12 |Documental y del Archivo, de acuerdo a los Lineamientos de Gestién Documental y|acuerdo a los Lineamientos que establece el Instituto de Acceso a la
Archivos, en cumplimiento a la Politica Institucional de Gestién Documental y Archivos.|Informacion Publica. X

General




SUB FONDO DOCUMENTAL: GCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS /UNIDAD ADMINISTRATIVA

Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

03 de enero de 2018
01 de Septiembre de 2020

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

Administrar los contratos de adquisiciones de bienes y/o servicios que le sean

Denominacion de la Funcién

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que

corresponda)l

13 Administrar Contratos de Adquisicion de bienes y servicios de

encomendados. acuerdo a la normativa vigente.
g — — - fi | _ : ,

14 Supew!gar lB) Smikistawen atgucea d) RO, CXEtume [p Mons wp/ de 18 Garantizar el buen funcionamiento del Fondo Circulante de la LNB.
Institucion.

15 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el|Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo, y administrar el
seguimiento respectivo. presupuesto del area.

16 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|Garantizar la gestion administrativa del area, para el cumplimiento
funciones asignadas al area. de sus funciones.

17 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos|Organizar el area de gestion, de acuerdo a la normativa de Gestion
en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos. Documental.

18 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva,|Llevar a cabo otras funciones encomendadas por JD, Presidencia y

Presidencia y Gerencia General.
[}

Gerencia General.
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BSOS ISS e Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Administrativa

Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA/DEPTO. DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Fecha de elaboracion: 20 de noviembre de 2017
Fecha de ultima modificacion: 02 de Septiembre de 2020

{Colocar una X en fa que
corresponda)

Funciones {Segun ol | énuald. érganizactéﬁj

Sustantiva L General.

Crear politicas, manuales, instrumentos archivisticos y demas normativa de gestion
documental y archivo, de acuerdo a la necesidad institucional, normativa nacional e
internacional para su implementacién y mejora continua del Sistema institucional de
Gestion Documental y Archivos, a fin de garantizar la organizacion, conservacion,
acceso a documentos y archivos, a fin de evitar incurrir en las faltas muy graves a las
que se refiere el Art. 76 de la LAl P.

Elaborar normativa interma basada en la LAIP y normas
internacionales, para implementar un robusto Sistema Institucional X
de Gestion Documental.

Realizar con el apoyo del Comité Institucional de Identificacion Documental (CID) la
identificacion, analisis y clasificacién de los documentos que se generan en lalldentificar, analizar y clasificar con el apoyo del CID, los documentos
Institucion, como base para ia implementacion del SIGDA, y mantener actualizados los|que se generan en la LNB.

documentos que surjan del proceso establecido en el Lineamiento de GDA.

Garantizar la implementacién del SIGDA por medio de los procesos archivisticos y de
gestién documental; asi como capacitar y apoyar a los equipos de trabajo, las
3 unidades productoras o generadoras de documentos para la organizacion,
catalogacién, conservacion y administracion de los archivos de la Institucion, a fin de
implementar y mejorar continuamente el Sistema Institucional de Archivos.

Realizar las gestiones necesarias para que las unidades productoras o generadoras
organicen su documentacion, de acuerdo a la normativa de gestion documental y{Supervisar e inspeccionar que las unidades productoras cumplan
archivos, aplicacion de las buenas practicas y realizar inspecciones en los archivosjcon la normativa de gestion documental y archivos.

que integran el SIA.

Capacitar y apoyar a los equipos de trabajo para garantizar la
implementacion del Sistema Institucional de Archivos.

Supervisar la organizacion de! Fondo Documental Acumulado de la Institucion, el
resguardo.de los documentos en su fase semiactiva.en el archivo central, verificar la
coordinacion de las transferencias primarias de los archivos de gestion; también,
5 asistir como garante en las transferencias de documentos que sea convocado de
acuerdo a lo establecido en el articulo cuatro del Lineamiento de GDA numero 8, y
cuando se considere necesario como una medida para salvaguardar el acervo
documental de la Institucion.

Garantizar el resguardo del acervo documental de fa Institucion y
coordinar las transferencias de los archivos.

Realizar el proceso de descripcion documental de las series documentales que se
generan en la Institucion, por medio del plan de descripcion documental gradual y
6 disenar los instrumentos de descripcién, tales como: formularios de inventarios, indice
: documentales, "catdlogos de tipos documentales, basados en las normas
internacionales de descripcion archivistica: ISAD(G), ISAAR(CPF), ISDIAH,ISDF.
Elaborar e implementar el proyecto de digitalizacion/automatizacion de los
documentos, con el apoyo del Comité para la Implementacion de la Gestion
Documental Electronica (CIGDE) y las areas organizativas que correspondan, cuando
la documentacion fisica esté organizada, como medida para garantizar la
conservacion segun lo establece el Lineamiento 5 sobre las pautas de gestion
documental electrdnica y en los de conservacién documental. Asi como, verificar por
medio de reportes el resguardo del escaneo de la informacion que las areas
generadoras realizan en el repositorio institucional de GDA.

Disefiar, con base a normas internacionales, los instrumentos
pertinentes para la descripcion de series documentales.

Impimentar con el apoyo del CIGDE, fa conservacion documental a
traves del proyecto de digitalizacidn/automatizacion de los X
documentos.




SUB FONDO DOCUMENTAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA/DEPTO. DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Fecha de elaboracién: 20 de noviembre de 2017
Fecha de ultima modificacion: 02 de Septiembre de 2020

Funciones (Segun el Manual de Organizacién)

Desarrollar con el apoyo del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de

~ Tipo de funcion

{Colocar una X en la que

Denominacién de la Funcion :
 corresponda}

Coordinar el proceso de valoracion, seleccion y eliminacion de

8 Documentos (CISED) el proceso de valoracion, seleccion y eliminacion de D X
documentos, de acuerdo a la normativa pertinente y a la necesidad institucional. ’ poy ’
Elaborar con el apoyo del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional el Plan Integrado .

9 de Conservacion Documental, para garantizar que se cumpla el ciclo de vida de los 82?;3:?22[32 E:'?;age g:?::g(a;ﬁlo:dgggl‘;mental, cai all Bpogeris) X
documentos en todo el Sistema Institucional de Archivos. 9 y P ’
Elaborar informes anuales de los avances en la implementacion del Sistema de MfarriEr aniEn /o Aliaiedsn Smatisn. benelEHvsda

10 [Gestion Documental y Archivos y remitilos a las autoridades competentes ia implementacion del Sistema de Gestion Dgcumémal Institucional X
(Presidencia-Junta Directiva, 1AIP). P ’

1 Administrar los contratos de adquisiciones de bienes y/o servicios que le sean{Administrar contratos de Adquisiciones y contrataciones, cumplieno X
encomendados. la normativa pertinente.

12 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el|Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del area y administrar X
seguimiento respectivo. el presupuesto asignado.

13 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las{Garantizar la gestion administrativa del area, para el cumplimiento X
funciones asignadas al area. de sus funciones..

14 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos{Organizar ei area de gestion, de acuerdo a la normativa de Gestién X
en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documentat y archivos. Documentai.

15 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva,{Llevar a cabo otras funciones encomendadas por JD, Presidencia y X

Presidencia y Gerencia General.

Gerencia General.

F
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WEFCM g Gerencia de Administracién y Finanzas

Unidad Administrativa

Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA/DEPTO SERVICIOS GENERALES Y APOYO LOGISTICO

Fecha de elaboracion: 2 de febrero de 2018
Fecha de uitima modificacién: 03 de septiembre de 2020

Tipo de funcion

Denominacién de la Funcién (Colocacting e iauus

Funciones (Segin of Manual de Organizécién}

corresponda)
Sustantiva __General
Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones de la LNB, ) . . . .
oy . el ; ’ . .. |Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
maquinaria y bienes de la Institucion, a fin de garantizar su funcionamiento, en funcién . i . X
A T P muebles e inmuebles de la LNB, para su buen funcionamiento.
del cumplimiento de los objetivos institucionales.
Mantener limpio y ordenado todos los espacios fisicos de la
Proporcionar el servicio de limpieza en todas las areas organizativas de la Institucion. |institucion, asi como las oficinas de todas las Unidades X
Organizativas.
Proporcionar oportunamente los servicios de logistica, transporte, mantenimiento de Biihdar agevo logislico. Tanstois suministio deBlenes:de sansumo
instalaciones, equipos y suministro de bienes de consumo a las diferentes unidades p y 9 e porte, - & e s X
s y mantenimiento a las oficinas administrativas de la Institucion.
organizativas.
Elaborar términos de referencia de bienes y servicios del area y sus respectivas|Elaborar en coordinacion con UAC! los TDR de los requerimientos X
requisiciones. del area.
Administrar eficientemente los contratos de los servicios, mantenimientos y equipo|Cumplir lo establecido en la LACAP al administrar contratos de
institucional, que le corresponde al area y organizarlos, conservarlos de acuerdo a|bienes y servicios, y conservarios de acuerdo a la normativa de X
normativa de gestion documental y archivos y lo que estable la LACAP. gestion documental.

. = ; Apoyar la logistica de inspeccion de los lugares donde se desarrollan
Inspeccionar en coordinaciéon con el Departamento de Sorteo, los lugares donde se IoZ Zoneosg dar se u?miento al desar%ollo b T, AN—— X
llevaran a cabo los sorteos, a fin de garantizar el 6ptimo desarrollo de fos mismos. o iy y g P

lograr optimos resultados.
Garantizar la elaboracién y ejecucion de planes y/o programas de mantenimiento|Coordinar eficientemente el mantenimiento preventivo y correctivo
preventivo y correctivo de la infraestructura fisica de la Instituciéon, en funcion de|de las instalaciones, para minimizar los riesgos fisicos y de X
prevenir riesgos que puedan derivarse de infraestructura fisica en mal estado. infraestructua.
Supervisar que el area de Transporte proporcione un eficiente servicio de acuerdo a|Verificar que el servicio de Transporte Instiucional se prorcione X
programaciones y llevar los correspondientes controles. opertunamente a los usuarios que lo soliciten.
Administrar los contratos de adquisiciones de bienes y/o servicios que le sean|Administrar los contratos de adquisiciones de bienes y/o servicios X
encomendados. que le sean encomendados.




SUB FONDO DOCUMENTAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA/DEPTO SERVICIOS GENERALES Y APOYO LOGISTICO

2 de febrero de 2018
03 de septiembre de 2020

Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

Tipo de funcidn
Funciones (Segun el Manual de Qrganizacién) Denominacién de fa Funcién (Colocar una Xen la que
corresponda)
10 Garantizar un eficiente control y distribucién de la correspondencia interna y externa de|Supervisar que la correspondencia sea entregada, distribuida y X
acuerdo a la normativa. registrada en los controles pertinentes.
Informar oportunamente a la jefatura inmiedata, sobre la ejecucion
11 |Elaborar Informes de la operatividad de! érea segun requerimiento. de las actividades del area y eventos que sucedan fuera de lo X
normal en la LNB.
13 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el|Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del area y administrar X
seguimiento respectivo. el presupuesto asignado.
13 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|Garantizar la gestion administrativa del area, para el cumplimiento X
funciones asignadas al area. de sus funciones..
14 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos|Organizar el area de gestion, de acuerdo a la normativa de Gestion X
en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos. Documentai.
15 Cumplir con ofras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva,|Llevar a cabo otras funciones encomendadas por JD, Presidencia y X
Presidencia y Gerencia General. Gerencia General.
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Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: DEPTO SERVICIOS GENERALES Y APOYO LOGISTICO/SECCION TRANSPORTE

Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

28 de diciembre de 2017
03 de septiembre de 2020

Funciones (Segtn el Manual de Organizacion)

Brindar servicro eficiente de transporte ai personal y traslado de documentos y bienes

Denominacién de la Funcién

Garantizar el transporte institucionat para misiones oficiales, traslado

~ Tipodefuncion
(Colocar una X en la que
corresponda)

Sustantiva General

1 de valor, para el eficiente cumplimiento de las actividades de la Institucion. Ic:)eter?aersonal. bienes y equipo, correspondencia y productos de
Proporcionar un servicio de transporte oportuno y seguro para la distribucion 5 A o %
2 P P p il B P b Garantizar la distribucion y recoleccion de productos de loteria. X
recoleccion de los productos de loteria a las agencias/puntos de ventas.
3 Supervisar las condiciones mecanicas de los vehiculos de la Institucion y el uso|Prolongar la vida util de los vehiculos intitucionales, llevando un X
adecuado de los mismos. eficiente programa de mantenimiento preventivo.
4 Implementar normas para la seguridad del transporte y controlar el cumplimiento de|Controlar el cumplimiento de normas de seguridad en los vehiculos X
las mismas. intitucionales.
Controlar la programacion de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos y Plar.uﬁcar a ‘eﬁmente ianiCAnATe ‘preventwo ¥ correliye e
5 - e - vehiculos oficiales de la LNB, y garantizar que se lleve a cabo de X
supervisar que se lleve a cabo de acuerdo a los términos del respectivo contrato
acuerdo a lo contratado.
6 Administrar eficientemente los vales de combustible para uso de vehiculos de|Administrar, distribuir, registrar e informar a quien corresponda, del X
Institucion y presentar informes uso eficiente del combustibie de los vehicuios de la Institucion.
7 Elaborar informes de acuerdo a requerimientos de la jefatura. Elaborar informes de acuerdo a requerimientos de la jefatura. X
8 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el|Elaborar y dar seguimiento a! Plan de Trabajo del area y administrar X
seguimiento respectivo. el presupuesto asignado.
9 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las{Garantizar la gestion administrativa del area, para el cumplimiento X
funciones asignadas al area. de sus funciones..
10 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos)Organizar el area de gestion, de acuerdo a la normativa de Gestion X
en el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos. Documental.
1 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva,jLlevar a cabo otras funciones encomendadas por JD, Presidencia y X

Presidencia y Gerencia General.

Gerencia General.

F
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Departamento de Gestion

Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Administrativa

Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: GCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS /UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

12 de enero de 2018
04 de septiembre de 2020

| Tipode funcion
{Colocar una X en la que

. corresponda)
Sustantiva

Denpminacion de a Funcion

Elaborar y proponer a la Gerencia de Administracion y Finanzas las disposiciones, politicas y| _. ) 5 =) :
] E : o o - o e Ejecutar las disposiciones que respaldan la gestion financiera
1 normativas internas, necesarias para facilitar la gestion financiera institucional, de stiitcisrlde SEEds §1614Y AR vl REglamato X
conformidad a lo establecido en el Art. 15 de la Ley AFI. 4 Y 9 )
Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional a la Gerencia de Administracion y Elat_)ora_r Y piesemtal (i su_ autoAnzamon g Prest_)pue_s‘to
2 - » : A ) P ) Institucional, de acuerdo a lineamiento s de la Direccion X
Finanzas, para aprobacion de Junta Directiva y posterior remision al Ministerio de Hacienda. .
General de Presupuesto del Min de Hda.
3 Realizar el seguimiento y evaluacion del presupuesto, a nivel operativo institucional,|Supervisar la ejecucion del presupuesto a nivel operativo, con X
supervisando el mantenimiento del equilibrio financiero del presupuesto autorizado. el proposito de garantizar el equilibrio financiero institucional.
Velar porque los estados financieros reflejen la situacion financiera de la Institucion y sean)Elaborar los estados financieros en el tiempo de ley,
4 presentados oportunamente a las autoridades superiores y a los organismos externos|presentarlos a la administracion superior y a los X
respectivos. correspondientes organismos externos.
5 Mantener un sistema de informacion estadistica financiera. Eisuiar reglstros eSta‘d.‘s.t'COS U5 12 Bivseion findngiord pak X
comparaciones y analisis futuros.
6 Calcular puntos de equilibrio de ventas para cada uno de los juegos y sorteos que se|Generar el punto de equilibrio de cada juego y sorteo, para X
comercialicen en el mercado. conocer su rentabilidad.
- . . . o - . ici i i i la formulacion
Solicitar a la Gerencia Comercial previo a cada formutaciéon presupuestaria, escenarios de Eoleiar @ Ig el K enTEve] prewo O e
) : : = =3 : presupuestaria, que elabore proyecciones de venta de los
7 proyeccion de venta; enfatizando el alcance de la rentabilidad o utilidad esperada por tipo de X 1 X
; productos de loteria, para obtener el presupuesto de ingresos
juego y sorteo.
de la LNB.
8 Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones normativas referentes|Garantizar el cumplimiento de la Ley AFI, su Reglamento y X
al SAFI. demas disposiciones que emita el Min de Hda.
Participar en forma coordinada con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones L =
i - . Elaborar en coordinacion con UACI la programacion anual de
9 Institucional (UACI), en la elaboracion de la programacion anual de las compras, las il X
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios. pras.
10 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar eliElaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del area y X
seguimiento respectivo. administrar el presupuesto asignado.
1 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|Garantizar la gestion administrativa del area, para el X
funciones asignadas al area. cumplimiento de sus funciones..
12 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos en el[Organizar el area de gestion, de acuerdo a la normativa de X
area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos. Gestion Documental.
13 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva, Presidencia,|Llevar a cabo otras funciones encomendadas por JD, X
Presidencia y Gerencia General.

Gerencia General y por el Ministerio dem
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Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL/DEPTO DE PRESUPUESTO

Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

28 de noviembre de 2017
04 de septiembre de 2020

Funciones (Segin el Manual de Organizacion)

Denominacion de la Funcién

COBIMNCE O
£L SAVAROI,

{Colocar una X en la que

_corresponda}

: Sustantiva. - General
Coordinar con las unidades organizativas de Loteria Nacional de Beneficencia, la Garantizar que la Unidades Oraanizativas cumplan los

1 formulacién del anteproyecto de presupuesto, asi como proporcionar los lineamientos a Iineamientosq R I e de!gresu st ela%oracic‘)n X
cumplir en su elaboracidén y consolidacion del presupuesto y plan anual de trabajo P . P P y
ey o del plan anual de trabajo.
institucional.

2 Coordinar ia ejecucion, seguimiento, evaluacion y liquidacion del presupuesto institucional. Adm1n|strar .el prgsupues?o efifugional. desdenta feimuliacti X

hasta la liguidacion del mismo.

3 Verificar e informar la disponibilidad presupuestaria previa gestion de compra y controlar su|Proporcionar a las unidades organizativas, la disponibilidad X
ejecucion por areas de gestion. presupuestaria, en cada gestion de compra.

Registrar los compromisos presupuestarios que garanticen la disponibilidad presupuestaria, S P e | . tari
4 para cumplir con las obligaciones que se originen en la ejecucion del presupuesto, de :gs & ?Fc)'o l: ZT“e“ c.e‘ odselcomprorr;stos RIESSIBSSSEES X
acuerdo a las disposiciones legales y técnicas vigentes. R =SS SIS L R R=sis]
Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias durante la ejecucién del Realizar las modificacion " tari rtinent d
5 presupuesto, atendiendo los criterios establecidos en las disposiciones legales y técnicas asilaar 195 40 C.af:lo as B esupugs qnas pe SN €8 X
i acuerdo a las disposiciones legales y técnicas vigentes.
vigentes.
Coordinar con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, la programacion Coordinar con UACI ia proaramacion anual d Fieias: @

6 anual de compras de bienes y contratacion de servicios; de acuerdo a la politica de d | LACAPa prog aRa | atua P|e cod ptas,b o X
adquisiciones y contrataciones, Ley LACAP, plan de trabajo institucional, presupuesto acsl:? .o al a ty ISDUEP egtar_ner(; Slailos el
autorizado y la programacion de la ejecucion presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia. SSHeIEhet, pissCEtestony allliaation.

7 Velar por el mantenimiento del equilibrio financiero del presupuesto aprobado a lajGarantizar una eficiente ejecucion del prespuesto para X
institucion. mantener el equilibrio financiero institucional.

8 Implementar registro y control de las asignaciones Presupuestarias por areas de gestion dejlmplementar el registro y control de las asignaciones X
la Loteria Nacional de Beneficencia. presupuestarias por areas de gestion.

9 Efectuar el seguimiento y evaluaciéon de los resultados obtenidos durante la ejecucion|Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados X

- |presupuestaria. - ; : s obtenidos durante la ejecucion presupuestaria.-

10 |Elaborar y presentar informe de liquidacion del Presupuesto a Presidencia y Junta Directiva. gLeps;?c:?r i ¢ igdisgcion qel presyaussteialia Riegeion X

11 Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos para el manejo y control|Garantizar que se cumpla la normativa para un eficiente X
del Presupuesto Institucional. control del presupuesto.
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AT B e s s Sans Gerencia de Administracion y Finanzas 2{1’%’;‘«‘%‘-&‘&5
Unidad Administrativa

Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL/DEPTO DE PRESUPUESTO

Fecha de elaboracion: 28 de noviembre de 2017
Fecha de dltima modificacion: 04 de septiembre de 2020

Tipo de funcion

{Colocar una X en la que

Funciones (Segiin el Manual de Organizacion) Denominacién de la Funcion
corresponda)

: Sustantiva |" '~ General
Administrar de manera eficiente la ejecucién del presupuesto
12 |Administrar bajo la normativa vigente, la ejecucion del presupuesto institucional. institucional, de acuerdo a las disposiciones legales y técnicas X
vigentes.
13 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anuai, Presupuesto del area y dar el|lElaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo de! area y X
seguimiento respectivo. administrar el presupuesto asignado.
14 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|Garantizar la gestion administrativa del area, para el X
funciones asignadas al area. cumplimiento de sus funciones..
15 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos en el|Organizar el area de gestidén, de acuerdo a la normativa de X
area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos. Gestion Documentai.
16 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva, Presidencia,|Llevar a cabo otras funciones encomendadas por JD, X
Gerencia General y por el Ministerio de Hacienda. Presidencia y Gerencia General.
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Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Administrativa

Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL/DEPTO DE TESORERIA

Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

23 de diciembre de 2017
04 de septiembre de 2020

—— e —

Funciones {(Segun el Manual de Organizacion)

Elaborar anualmente el presupuesto de efectivo y realizar las evaluaciones y ajustes

(Colocar una X en la que
corresponda)
Sustantiva General.

Denominacion de [a Funcion

1 . nsolidar el presupu fectivo institucional. X
respectivos. Consolidar el presupuesto de efectivo instituci
Efectuar el pago de las obligaciones legalmente exigibles, adquiridas por la Institucion.
2 Coordinar con el departamento de Presupuesto, la erogacion de fondos en cuanto al pago Padar las obiiaaciornes icqaise adaulidas. bor la instiicién X
de proveedores, premios, remuneraciones y prestaciones, tomando como referencia el 9 9 9 a P ’
presupuesto autorizado.
3 Manejar las cuentas bancarias abiertas para la administracion de los recursos financieros{Administar las cuentas bancarias aperturadas para el manejor X
institucionales, de conformidad a las disposiciones legales y técnicas vigentes. de los recursos financieros de la institucion.
: . i i r n | I
4 Retener, custodiar y controlar los fondos por descuentos legales realizados a salarios det Sfe t(?t:z:jo)s/ ::'St;ig:‘allzsn f?::i:: d[;osa?aeris:sue t?:ali;agralzz X
personal y distribuir los pagos a las instituciones correspondientes. © . p - p : ¥
paqos a las instituciones correspondientes.
. ’ g % e o i ransferenci fon ra el cumplimiento de
5 Gestionar las transferencias de fondos para el cumplimiento de las obligaciones adquiridas. Gestuqnar I_as faneis sheas derfoivios paras P X
las obligaciones adquiridas.
Manejar las inversiones institucionates, cuando las
6 Manejar las inversiones institucionales. disposiciones legales vigentes faculten a la institucion para X
hacerlo.
Validar la correcta aplicacion de los descuentos establecidos por Ley y otros derivados de Z::ga;;:sla :slta:[;:gc%issalagfshl: correg:?o:plljc:rti:\ll(;r;:: lg:
7  |compromisos adquiridos por los empleados, en la planilla para el pago de remuneraciones, = uromisos ad uirid'os orplos emyylegdos P X
asi como su retencién y pago a las instituciones y entidades beneficiarias. R q b :
su retencion y pago a las instituciones acreedoras.
Efectuar los registros de la informacion en los auxiliares de anticipos de fondos, obligaciones
8 por pagar (Corriente y afos anteriores) y control de bancos, de conformidad con las|Registro de obligaciones en el auxiliar de Bancos. X
disposiciones legales y técnicas vigentes.
9 Establecer mecanismos de control de los recursos financieros de la institucion. Efectuar control financiero de los recursos de la Institucion. X
10 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anuai, Presupuesto del area y dar ellElaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del area y X
seguimiento respectivo. administrar el presupuesto asignado.
11 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las{Garantizar la gestion administrativa de! area, para el X
funciones asignadas at area. cumplimiento de sus funciones..
12 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos en el|Organizar el drea de gestion, de acuerdo a la normativa de X
area, de acuerdo a la normativa de gestion documentat y archivos. Gestion Documental.
13 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta -Directiva, Presidencia,[Llevar a cabo otras funciones encomendadas por JD; X

Gerencia General y por el Ministerio de Hacienda.

Presidencia y Gerencia General.
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Fecha de elaboracién:
Fecha de ultima modificacion:

Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Administrativa

Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA
SUB FONDO DOCUMENTAL: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL/DEPTO DE CONTABILIDAD

21 de noviembre de 2017

Denominacion de la Funcidn

de

1 Disefiar herramientas de contabilidad, de acuerdo con los requerimientos internos y dentro rDt;cs]igz:nieiltossx?r:teeTnaos y dg:t?éab(:ga?narii g?a?]ueergclloquz
del marco general que se establezca para el Sistema de Contabilidad Gubernamental. establece Contabilidad Gubernamental del Min de Hda.
2 Controlar que toda transaccién que se registre en el sistema contable, cumpla con los|Garantizar que toda transaccion que se registre en el sistema
requisitos exigibles en el orden legal y técnico. contable, cumpla con el respaldo legal pertinente.
Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones que modifiquen ta composicion|Registrar diaria y cronologicamente, todas las transacciones
B de los recursos y obligaciones de la Institucion. quese realicen con los recursos fiinancieros de la Institucion.
4 Efectuar cierres mensuales de la situacion financiera de la LNB. R_eahzer mensgales s _cxe_rresu emighiess Pt cphopeia
situacion financiera de la institucion.
Dar seguimiento al control de los auxiliares y las conciliaciones que se realizan con los!Verificar los registros en auxiliares contables y conciliaciones
o saldos contables. bancarias gue se realizan.
Velar por el resguardo eficiente de los documentos contables que respaldan los registros de{Garantizar el resguardo de la documentacion contable de
g hechos econdmicos realizados en la Loteria Nacional de Beneficencia. respaldo de los registros econdmicos efectuados.
Preparar informes en la forma, contenido y plazos establecidos por la Direccion General de|Presentar informes segun requerimiento de la Direccion
i Contabilidad Gubernamental. General de Contabilidad Gubernamental.
Someter a aprobacién de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental las SalfGiar dpfatEienldE D:regcmn' SETETR! oE EenaLIiaa
8 ; h Gubernamental a las modificaciones de las cuentas
modificaciones propuestas a los planes de cuentas. s
institucionales.
9 Elaborar y presentar las liquidaciones de sorteos y juegos de productos de loteria. Elabazer y pr.esentar 8 laNBieasion Supgnor, lasiliguigiaciones
de sorteos y juegos de productos de loteria, cuando caducan.
Elaborar las conciliaciones bancarias y de otras cuentas, correcta y oportunamente de Elaborgr y" [presentar opamunamentg 18 conc:llacxoqes
10 acuerdo a la normativa contable vigente. bancanas.y de otras cuentas, de acuerdo a la normativa
contabie vigente i _ _
Establecer los mecanismos de control interno para el resguardo de forma ordenada de la Eiabliceci gy meganismesi(le C.O,erI lnterno_par.a garalmzar
L documentacién contable de acuerdo a la normativa técnica y legal. Ehiesguamdande lig .docgm(.entacmn GanieRlennsiysianel, ds
acuerdo a la normativa técnica y legal.
12 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el|lElaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del area y
seguimiento respectivo. administrar el presupuesto asignado.
Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|Garantizar la gestion administrativa del area, para el
13 funciones asignadas al area. cumplimiento de sus funciones..
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos en ellOrganizar el area de gestion, de acuerdo a fa normativa de
1% area, de acuerdo a la normativa de gestion documentat y archivos. Gestion Documental.
Cumplir con otras funciones y/o” disposiciones emitidas por Junta Directiva, Presidencia,|Llevar a cabo otras funciones encomendadas por JD,
i Gerencia General y por el Ministerio de Hacienda. Presidencia y Gerencia General.

Licda. Leo%ﬁy Ruiz de Co
Oficial de GestionmTlocumental y Archingo,
Yy /#/; x

Tipo de funcion
{Colocar una X en la que
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Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Administrativa

Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: GCIA GENERAL / GERENCIA DE OPERACIONES

Fecha de elaboracion:
Fecha de uitima maodificacion:

15 de febrero de 2018
01 de Septiembre de 2020

_ Tipodefuncion
{Colocar una X en la que
corresponda)

Supervisar | rganizacio desarroilo de los sorteos de | ria para garantizar su : .
1 et 2 DIANESEEn Y| Cesdio iegs; ©e loiara P g Garantizar el desarrollo del acto publico de Sorteo. X
efectividad.
2 Asegurar que se establezcan acciones de contingencia para las actividades previas, durante|Supervisar que las fases del Sorteo cuenten con Plan de X
y posterior al sorteo. Contigencia por eventualidades.
3 Supervisar, custodiar y controlar la distribucion de los productos de loteria. Il\(/)lt(::;t:rear e CESENSEMES1H] AEHRTER deRRthERs ds X
4 Supervisar las transferencias de productos de loteria por agencias. 22y segwmlento‘ = ?I Ssﬂgma CO’T‘e”C'a 3 (SEMENEIEEeEE X
de productos de loteria hacia agencias y entre ellas.
5 Supervisar el proceso de recepcion y destruccion de los productos de loteria sobrantes. Validar 13 re.zcepuon f esliiceion S pibEfeies @ ioteni; X
sobrante de juegos y sorteos.
6 Dirigir y coordinar las actividades de Beneficencia de la Institucion. Controlar Ia ejecucion de los programas de Beneficencia. X
7 Desarrollar iniciativas internas y externas para ampliar la beneficencia. IRpRIE) @ferentes BIEYEETE: ok BiSeltaviesiinaEs) o X
Beneficencia.
8 Gestionar apoyo con las diferentes estructuras organizativas para el desarrollo de la|involucrar a la Unidades Organizativas en el desarrollo de la X
beneficencia. Beneficencia Institucional.
Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente para el otorgamiento y recuperacion de (Sectanah ST ieSimENaldaties oo otrggram|ento de credxtosj
9 s a Agentes Vendedores y recuperacion de los mismos; X
créditos. I - 2
cumpliendo ia normativa establecida.
10 |Supervisar la relacion de créditos otorgados y el crecimiento de la mora de préstamos. Darv sggunmlento ol |gR EIEIGE 5 SelZEt B RUEN <E X
crecimiento de la mora.
11 |Supervisar la recuperacién de la morosidad de los préstamos otorgados. Controlar la recuperacion de mora. X
12 [Supervisar la cartera de créditos de la Institucion. Monitorear la cartera de créditos otorgados. X
13 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar ellElaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del area y X
seguimiento respectivo. administrar el presupuesto asignado.
14 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de lasjGarantizar la gestion administrativa del area, para el X
funciones asignadas al area. cumplimiento de sus funciones..
15 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos en el|Organizar su area de gestion de acuerdo a la normativa de X
area, de acuerdo a la normativa de gestién documental y archivos. gestion documental.
16 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Jurita Directiva, Presidencia y[Llevar a cabo otras funciones encomendadas por JD, X
Gerencia General. AL Presidencia y Gerencia General.
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Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Administrativa

Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: GERENCIA DE OPERACIONES/ DEPARTAMENTO DE SORTEQ

Fecha de elaboracion: 01 de Septiembre de 2020
Fecha de ultima modificacion: 01 de Septiembre de 2020

Funciones {(Segun el Manual de Organizacion)

Denominacién de Ia Funcién

Sustantiva

Tpo de funcion

{Colocar una X en la que

corresponda)
General

Coordinar con las diferentes unidades organizativas la logistica de todas las actividades T " ——
| concernientes a la realizacion del sorteo, en sus diferentes etapas (Antes, durante y q P X
: manera eficiente y eficaz.
después).
Garantizar que se realicen inspecciones a los lugares en donde se llevara a cabo el sorteo,|Realizar inspecciones con anticipacion en las instalaciones
2 en coordinacion con tas unidades involucradas en el proceso, para verificar que las|que se llevara a cabo el sorteo, para evitar inconvenientes X
instalaciones cumplan los requisitos para llevar a cabo el sorteo. durante su desarrollo.
] ) - e 4 Az Lievar a cabo semanalmente, la validacion de las balotas de la
3 Coordinar y ejecutar el procedimiento de validacion de las balotas. S g S ; ’ X
camara de aire.
Organizar al personal que participa en el desarrollo del sorteo, capacitarlo para que su . -
4 9 = P ‘ a4 p‘ pa ¢ A P P q Capacitar al personal que participa en el desarrollo del sorteo. X
desempefio sea eficiente, y asi garantizar la continuidad del sorteo.
Apoyar en la organizaciéon y convocatoria del personal externo Ublico a participar en ei -
5 g é) n?elo s y " 4P s B Convocar al personal que participa en el dearrollo de sorteo. X
. 2 . . . 2 involucr n la realizacion
Garantizar que las areas involucradas en el desarrolio del sorteo, realicen previamente el Bapialap gue tpdas fes .areas invdiuaradas . a e.a aclo
2 : A - : del sorteo, revisen previamente el buen funcionamiento de
6 chequeo correspondiente de los implementos, materiales y equipo necesario para llevario a . X L - X
; : equipo y material a utilizar para garantizar el desarrollo del
cabo, con el fin de asegurarse que se tiene todo lo necesario para el apoyo del sorteo. oo
7 Prever acciones de contingencia para las actividades criticas de apoyo que se brinden|Contar con plan de contingecnia para las eventualidades que X
antes, durante y después del sorteo. se presenten durante las fases del sorteo.
Realizar semanalmente reunion con las areas vinculantes al desarrollo del sorteo por medio Evaluar semanalmente el resultado del soreo v encontrar
8 |de sus delegados para la evaluacion de cada sorteo, a fin de subsanar los inconvenientes ; - - = Y X
: A soluciones de mejora y eficacia para el siguiente.
presentados y planificar el siguiente.
9 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el|Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del area y X
seguimiento respectivo. administrar el presupuesto asignado.
10 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|Garantizar la gestion administrativa del area, para el X
funciones asignadas al area. cumplimiento de sus funciones..
11 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos en el|Organizar su area de gestion de acuerdo a la normativa de X
area, de acuerdo a la normativa de gestién documental y archivos. gestion documental.
12 Cumplir con otras funciones y/o d|spos:mones emitidas por Junta Directiva, Presidencia y|Llevar a cabo otras funciones encomendadas por JD, X
Gerencia General. Presidencia y Gerencia General.

Licda. LeonorNoe }Ruizdé’cortez
Oficial de Gestion\Qgcumental y Archivo
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Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: GERENCIA DE OPERACIONES/ DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE PRODUCTOS

Fecha de elaboracién:
Fecha de ultima modificacion:

24 de noviembre de 2017
01 de Septiembre de 2020

Funciones {Segln el Manual de Organizacion)

Denominacion de la Funcion

corresponda)

“Sustantiva

General.

1 Garantizar el almacenamiento de los productos de loteria en un ambiente seguro y a|Resguardar los productos de loteria el un espacio fisico X
temperatura adecuada. seqguro, previo a su distribucion.
Administrar la base de datos de las emisiones de sorteos de Loteria Tradicional, efectuar la . . ,
) : . . ¢ . _|Administrar las emisiones de sorteos, su correspondiente base
2 carga en el sistema comercial y proporcionar a cada Agencia la parte correspondiente seglin : . ) X
. ” de datos y la carga en el sistema informatico.
asignacion de producto.
3 Efectuar en el Sistema Comercial, la carga del inventario de la emision de cada juego de|Validar en el sistema informatico el inventario de la emision de X
Loteria Instantanea, asi como, las claves de validacion. juegos de loteria Instantanea.
4 Realizar una distribucion eficiente de los productos de loteria, para que las agencias los{Garantizar que las agencias de la LNB reciban oportunamente X
reciban oportunamente. los productos de loteria para la venta.
Controlar en el Sistema Comercial, en el apartado correspondiente a distribucion, el|Monitorear en el Ssitema Informatico las actividades
5 inventario de productos de loteria por agencias segun asignacion, para validar|relacionadas a la distribucion eficiente de productos de loteria X
transferencias cuando sea necesario y gestionar el traslado de los productos. hacia agencias y entre ellas.
6 Definir en coordinacion con las agencias, la aplicacion pertinente de la normativa que|Garantizar que la recepcion de productos y devolucion de X
respalda la recepcion de productos de loteria asi también la devolucion del sobrante. sobrante, se realice de acuerdo la normativa vigente.
Consolidar en el Sistema Comercial, la base de datos de las Agencias, que detalla la venta y AdmiiEhar n £ sislema ifbimeeg (3 pase de dgtos e
4 sobrante de billetes de loteria, que sirve de insumo para la realizacion de los sorteos. ven?a y splpanie del preduelo, Y Eenseidare) pEwdl @ &
realizacion del sorteo.
Coordinar la Comision para la recoleccion, verificacion y destruccion de productos Efectuar” responsablemente II? recolectluon, ver!ﬁcaCIon ); X
8 sobrantes; elaborando la programacion mensual para las actividades. g:strucmon deisorTenehpuElich i/ Eeny e fisitid] paiayt
9 Participar en la Comision de Control de Calidad de los Productos de Loteria, en funcién de la|Efectuar control de calidad a los productos de loteria, en X
normativa vigente definida para la administracion y distribucion de los productos de loteria  |funcion de la normativa vigente.
10 Elaborar informes de acuerdo a requerimientos de la jefatura. ey sl ) I? )¢ G A0 ¢ (SR ad nsh X
sobre de los resultados del area.
11 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el|Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del area y X
seguimiento respectivo. administrar el presupuesto asignado.
12 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|Garantizar la gestion administrativa del area, para el X
funciones asignadas al area. cumplimiento de sus funciones..
13 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos en el|Organizar su area de gestion de acuerdo a la normativa de X
area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos. gestion documental.
o Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva, Presidencia y|Llevar a cabo otras funciones encomendadas por JD, X
Gerencia General. Presidencia y Gerencia General.
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Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

SUB FONDO DOCUMENTAL: GERENCIA DE OPERACIONES/ DEPARTAMENTO DE BENEFICENCIA

Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

15 de febrero de 2018
01 de Septiembre de 2020

Funciones {Segtn el Manual de Organizacion)

Denominacion de fa Funcion

Tipo dé funcion

{Colocar una X en fa gue
cotresponda)

Sustantiva Gensral

Elaborar el Programa de bienestar social de la LNB para brindar ayuda a la poblacion o Eiecutar el Proarama de Beneficencia de la LNB autorizado
1 instituciones necesitadas, en coordinacion con la Presidencia de la Republica u otras ] . rrogra . X
S et - . - por la Administracion Superior.
instituciones de gobierno y gestionar su autorizacion.
- . ) . A e rantizar el buen los recursos financieros asignado
2 Administrar los recursos financieros asignados al programa de bienestar social institucional. i T de. Skl 9 o X
al programa de beneficencia de la LNB.
3 Realizar cotizaciones de los productos y/o servicios que se brindaran a la poblacion o|Cotizar productos y/o servicios a adquirir, para donar en la X
instituciones beneficiadas para cuantificar y programar las acciones. ejecucion del programa de Beneficencia.
Coordinar y gestionar las acciones y recursos institucionales para llevar a cabo el programa . ; .
X I = g R by . S i Gestionar los recursos que se requieren para ejecutar el
4 de bienestar social institucional; asimismo, con las diferentes instituciones publicas 1 X
. programa de Beneficencia.
involucradas.
5 Elaborar el calendario de atencion a la poblacion o instituciones beneficiadas y ejecutarlo dejProgramar las fechas de visita a las Instituciones que recibiran X
acuerdo a lo programado. el donativo por parte de la LNB.
. - . i n | jefatur: I iferen unidades
Establecer la programacion de empleados para el apoyo en las visitas a la poblacion o Coorcpna_r e a8 JEEMES Ad,e as dierentes
6 e 5 organizativas de la LNB, la participacion de los empleados en X
instituciones beneficiadas. )
la entrega de doantivos.
7 Coordinar y ejecutar la entrega y distribucion oportuna de las donaciones a la poblacién o|Garantizar la entrega efectiva de los donativos a Ipos X
instituciones beneficiadas. beneficiados, optimizando tiempo y recursos.
8 Monitorear la ejecucion del programa de bienestar social institucional y presentar informe afInformar a la Alta Direccion sobre los resultados de la X
la Direccion Superior. ejecucion del Programa de Beneficencia.
9 Identificar oportunidades de mejora del programa de bienestar social institucional y elaborar|Evaluar los resultados de programa de beneficencia y buscar X
proyecciones de las acciones a realizar anualmente. oportunidades de mejora para el proximo.
10 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y dar el|lElaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del area y X
seguimiento respectivo. administrar el presupuesto asignado.
1 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el cumplimiento de las|Garantizar la gestion administrativa dei area, para el X
funciones asignadas al area. cumplimiento de sus funciones..
12 Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos producidos y recibidos en ellOrganizar su area de gestion de acuerdo a la normativa de X
area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos. gestion documental.
13 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva, Presidencia y|Llevar a cabo otras funciones encomendadas por JD, X
Gerencia General. Presidencia y Gerencia General.
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