LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

REPERTORIOS DE FUNCIONES DE LAS
AREAS ORGANIZATIVAS DE LA LNB

Elaborados de acuerdo con Organigrama Funcional de la LNB, aprobado
en el punto 111.3.3 del Acta 3172 de la sesion celebrada por Junta Directiva
el dia 20,04,2021

San Salvador, 29 de julio de 2021
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub fondo Documental: Secretaria de Junta Directiva

Fecha de elaboracién: 21 de julio de 2021
Fecha de dltima modificacion:

Tipo de funcion

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

Sustantiva General

1 |Elaborar el Presupuesto del area y dar el seguimiento respectivo. |Elaborar y ejecutar el presupuesto del area. X

Elaborar la agenda de reuniones de Junta Directiva, con €l fin de|giaporar agenda de reuniones da unka

2 |organizar el desarrollo de las mismas. Directiva

Recibir y revisar los documentos que
respaldan los puntos de actas de los X
acuerdos que tomara de Junta Directiva.

Recibir, revisar, preparar y remitir los documentos que se
utilizaran para las sesiones de Junta Directiva.

Elaborar las Actas de sesiones de Junta Directiva y gestionar las Elaborar actas de Junta Directiva y gestionar

4 |firmas y elaborar certificaciones de los puntos de acta TPRUP AT S X
correspondientes y remirirlo a las areas correspondientes. i
5 | Dar el seguimiento a los acuerdos tomados por Junta Directiva. |22 Seguimiento a los acuerdos de Junta X
Directiva
6 |Elaborar actas del desarrollo de sorteo y resguardar. Elaborar acta de desarrollo del sorteo. X
5 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el pjrigir jas gestiones administrativas para el g
cumplimiento de las funciones asignadas al area. cumplimiento de funciones del area.

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

Organizar y administrar, el archivo area de
acuerdo a la normativa pertinente.
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Gerencia Administrativa

Departamento de Gestion Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub fondo Documental: Secretaria de Junta Directiva

Fecha de elaboracion: 21 de julio de 2021
Fecha de ultima modificacion:

Tipo de funcién

Funciones (Segdn el Manual de Organizacion) Denominacion de la Funcidan

9 [Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta C“mm'r. i PRBS HRaAcionRE-SmIldaN por X
j Junta Directiva.
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REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Junta Directiva/Presidencia Institucional
Fecha de elaboracioén: 21 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacion:

Funciones (Segin el Manual de Organizacion)

Elaborar el Presupuesto del area y dar el seguimiento respectivo.

Denominacion de la Funcion

Elaborar y ejecutar el presupuesto del area.

Administrar, dirigir y representar legalmente a la Loteria Nacional
de Beneficencia de conformidad a las facultades que le confiere la
Ley Organica y Reglamento, acuerdos de Junta Directiva,
disposiciones del Ministerio de Hacienda, Presidencia de la
Republica y demas disposiciones legales aplicables.

Administrar y dirigir la Loteria Macional de
Beneficencia conforme a las facultades que le
otorga la Ley Organica y su Reglamento y
autoridades externas.

Convocar a los integrantes de Junta Directiva, acompafiando a la
convocatoria la agenda respectiva, presidir y dirigir las sesiones
ordinarias y extraordinarias.

Convocar a los miembros de Junta Directiva y
dirigir las sesiones de ordinarias y
extraordinarias.

Firmar, juntamente con el Secretario, las certificaciones de las
actas de sesiones de Junta Directiva.

Fimar las actas de las sesiones de Junta
Directiva y las certificaciones.

Convocar a los (las) funcionarios(as) y empleados(as) de la
Institucion para que concurran a reuniones cuando fuere necesario.

Convocar a los (las) funcionarios(as) y
empleados(as) a reuniones.
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestidén Documental y Archivo

Tipo de funcion

Sustantiva




REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Junta Directiva/Presidencia Institucional
Fecha de elaboracion: 21 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacién:

Ennrinnac (Saniin al Mannal da Araaniranisand

Proponer a la Junta Directiva para su respectiva autorizacion, el
anteproyecto de Presupuesto de |a Institucién; los planes de juegos
y sorteos ordinarios y/o extraordinarios de los sistemas de loterias
nacionales; las liquidaciones definitivas o provisionales de los
juegos y sorteos de los sistemas de loterias nacionales; la
contratacién, nombramiento remocion y ascensos del personal; la
Memoria anual de labores, los estados financieros y el plan anual
de publicidad.

Proponer a la Junta Directiva para
autorizacion el anteproyecto de Presupuesto,
Planes de juegos y sorteos ordinarios yfo
extraordinarios de loterias, las liquidaciones
definitivas o provisionales de los juegos y
sorteos, Plan Anual de Publicida; asi como,
contratacion, nombramiento remocion vy
ascensos del personal.

Dirigir y asegurar la ejecucion de las politicas comerciales,
financieras y administrativas de la institucion que permita el
desarrollo e impletacion de productos de loteria, dictadas por la
Junta Directiva.

Dirigir y asegurar la ejecucion de las politicas
comerciales, financieras y administrativas de
la institucion que autorice Junta Directiva.

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

Supervisar la realizacién de juegos y sorteos
de los sistemas de loterias.

Atender requerimientos y presentar informacion a instituciones
contraloras y publicas.

Elaborar y presentar informacion
instituciones contraloras y publicas.

a

Presentar informes de la gestion institucional a las instituciones

10
competentes.

Elaborar y presentar informe de gestién
institucional segun requerimientos.

11 | Coordinar y presidir la rendicion de cuentas de la LNB.

Conocer el informe de rendicién de cuentas
de la LNB y presidir la audiencia publica.
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestién Documental y Archivo

Tipo de funcioén
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Departamente de Gestion Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Junta Directiva/Presidencia Institucional
Fecha de elaboracion: 21 de julio de 2021

Fecha de Gltima modificacion:

Tipo de funcién

Euncinnac (Sanaiin al Mannal Aa OraanizasiAnd

Coordinar la gestion de Auditoria Interna vy
dar seguimiento a las recomendaciones de X
las auditorias externas.

Coordinar la gestion de Auditoria Interna y dar segulmiento a las

12
recomendaciones de las auditorias ejecutadas.

Recibir y analizar solicitudes de requerimientos de beneficencia de|Recibir  y  analizar  solicitudes  de
13 |instituciones publicas y privadas y marginar al arearequerimientos de beneficencia y remirlas al X
correspondiente. area que corresponde.

Recibir y analizar las solicitudes de
dedicatorias de Sorteo y remitirlas al area X
correspondiente

Recibir solicitudes de dedicatorias de Sorteo y remitir al area

1 correspondiente.

Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y dirigir la gestion administrativa de

12 cumplimiento de las funciones asignadas al area. la institucion.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Organizar y administrar el archivo del area de

16 |producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa delacuerdo a la normativa de gestién X
gestién documental y archivos. documental y archivos.

17 Cumplir con otras funciones ylo dlspcsmmnes emitidas por Junta|Cumplir con otras disposiciones emitidas por X

Directiva. P _ Junta Directiva.
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REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Presidencia/Gerencia General
Fecha de elaboracidn: 22 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacion:

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

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

Denominacién de la Funcion

Elaborar y ejecutar el Planes de trabajo y
presupuesto del area.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades comerciales, legales,
administrativas, de operaciones, gestién de adquisiciones vy
contrataciones,  planificacion  institucional, sistemas de
informacion.

Dirigir y controlar el guehacer comercial,
operativo y administrativo de la LNBE.

Supervisar y evaluar los planes de corto y largo plazo para tomar
las medidas correctivas para el logro los objetivos institucionales.

Supervisar planes para cumplir objetivos
institucionales.

Proponer a Presidencia y Junta Directiva, planes, proyectos y
estrategias de gestion comercial, administrativa, de desarrollo
institucional, procesos de adquisicion de bienes y servicios,
necesarias para el mejoramiento continuo del quehacer
institucional; velar por su implementacion y logro de los resultados
esperados.

Proponer planes,
relacionadas a
institucional.

proyectos y estrategias
mejorar el quehacer

Dar seguimiento a las recomendaciones de las auditorias
ejecutadas.

Cumplir con recomendaciones de auditorias.

Coordinar la ejecucion de programas y politicas que emita la
Direccién Superior para el mejor funcionamiento institucional.

Garantizar la ejecucion de programas vy
politicas emitidas por Direccidn Superior.
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo

Tipo de funcién

Sustantiva




Informar oportunamente a la Presidencia Institucional de los

Presentar informes a Presidencia de las

7 |asuntos relacionados con las operaciones de la Loteria Nacional abaracines dala L NB
de Beneficencia. P :
: e - : . Verificar que la administracion y custodia de
Supervisar la administracion y custodia de los instrumentos normativ; s iNaAel 86 real?ee saati 13
8 |normativos institucionales conforme a lo establecido en el Manual aetabirt e al rantaitis AaiEl E
para la Administracion y Custodia Instrumentos Normativos. P '
Proponer, implementar y evaluar la ejecucién continua y eficiente|Supervisar el eficiente funcionamiento de los
9 |de los sistemas y servicios de informacion y de infraestructuralsistemas de informacion y  servicios
tecnoldgica que utiliza la Institucion. tecnologicos.
Garantizar la continuidad y la seguridad informatica de las|Garantizar la continuidad de la seguridad
10 |operaciones de la infraestructura tecnoldgica y el resguardo de la|informatica y el resguardo de la informacion
informacion de la Institucion., institucional.
Dirigir y supervisar los procesos de adquisiciones vy itk emnos o brseEe e T
11 contrataciones, a fin de que se realicen conforme a las e gre;Iicen cnr?fon‘ne pa At IepaF
disposiciones normativas correspondientes, agilizarlos y facilitar la nnihs g
toma de decisiones de esta naturaleza. 9 '
Coordinar la implementacion de disposiciones relacionadas a las T e
12 |operaciones, organizacion y normativas aprobadas por la Loteria a Fﬂba dnd Bor s LNEF: y
Nacional de Beneficencia. P P \
|dentificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de
13 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su|Elaborar matriz de riesgos del area.
impacto.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Organizar y administrar el archivo del area de
14 |producidos y recibidos en el area, de acuerdo con la normativa delacuerdo a la normativa de gestion
gestion documental y archivos. documental y archivos.
15 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta|Cumplir con ofras disposiciones emitidas por

Directiva y Presidencia.

Junta Directiva o Presidencia.
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestién Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIOMNES POR AREA

Sub Fondo Documental: Gerencia General/Gerencia Legal
Fecha de elaboracion: 22 de julio de 2021

Fecha de altima modificacion:

Tipo de funcién

Denominacion de la Funcion

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

Sustantiva General

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

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de
Trabajo y presupuesto del area.

Representar judicial y extrajudicialmente a la LNB en distintas
materias cuando sea necesario; asi como iniciar procesos judiciales
en defensa de los intereses de la Institucién, de conformidad a las
facultades que Junta Directiva o el Presidente le hayan conferido.

Representar a la LNB judicialmente vy
extrajudialmente.

Brindar asesoria juridica a Junta Directiva, Presidencia Institucional
y demas Unidades Organizativas, y/o emitir las pertinentes opiniones
juridicas cuando se requiera.

Proporcionar asesoria Juridica y emitir
opiciones juridicas.

Brindar apoyo en la elaboracién de los distintos actos administrativos
a través de los cuales la Institucién ejerce sus atribuciones.

Apoyar en la elaboracion de actos
administrativos.

Representar a la Presidencia en el desarrollo de actividades
juridicas que se le encomienden, asi tambien en situaciones legales
que lo requieran.

Representar a Presidencia en actividades
juridicas y legales.




Elaborar contratos vy coordinar las

6 |Dirigir y coordinar la gestion de contratos, garantias y fianzas. : )
garantias y fianzas.
Dirigir y supervisar la gestion juridica relacionada a asuntos
7 |laborales y elaboracion de contratos de créditos personales de|Gestionar asuntos laborales juridicos.
empleados de la institucion.
8 Supervisar la gestion de creditos y recuperacion de mora, de|Gestionar de créditos y recuperacién de
acuerdo a la normativa vigente. mora.
ldentificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de
9 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su|Elaborar matriz de riesgos del area.
impacto,
10 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y dirigir la gestion administrativa
cumplimiento de las funciones asignadas al area. de la gerencia.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Grianizar v aanirisliar of ardiive dai
11 |producidos y recibidos en el area, de acuerdo con la normativa de a'rega e acu};r s Ll
gestion documental y archivos, 3 '
12 Cumplir con ofras funciones yfo disposiciones emitidas por Junta|Cumplir con ofras disposiciones emitidas

Directiva y Presidencia.

por Junta Directiva.o Presidencia.-
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REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Gerencia General/Gerencia Comercial
Fecha de elaboracion: 28 de julio de 2021

Fecha de Ultima modificacion:

Funciones (Segun el Manual de Organizacién)

Denominacion de la Funcion

Sustantiva

1 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del|Elaborar y ejecutar el Plan Anual de
area y dar el seguimiento respectivo. Trabajo y presupuesto del area.
Determinar los puntos de equilibrio por cada clase de sorteo y juego, e

2 |a fin de proyectar las metas de venta y obtener los margenes de Estat.:eoer Runtos e Raullbiloy metesaa
rentabilidad adecuados. R
Presentar a Gerencia General y Presidencia propuestas innovadoras

3 de nuevos productos y mejoras a los existentes, plan de sorteos y|Proponer y dirigir la implementacion de
juegos, plan de mercadeo y publicidad y formas efectivas de|nuevos juegos y mejoras a los existentes.
comercializarlos.
Supervisar las investigaciones de mercado, analisis del

4 comportamiento de la demanda de los diferentes productos de loteria|Desarrollar estrategias de mercadeo con
para desarrollar estrategias de mercadeo y alcanzar los objetivos|base a estudios del mercado.
comerciales.

; Proponer e implementar politicas y estrategias orientadas a optimizar|Desarrollar estrategias para la
la comercializacion de los productos de loteria. comercializacion de productos de loteria.

6 Coordinar y supervisar el desarrollo de planes, programas,|Dirigir planes, programas, campafas
campafas publicitarias y promociones, asi como evaluar su impacto. |publicitarias y promociones.

eTeria
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestién Documental y Archivo

Tipo de funcion




Supervisar la apertura de nuevos puntos de venta de loteria y

Ampliar la red de distribucion de productos

7 |alianzas estratégicas comerciales, con el fin de que permitan ampliar .
G de loteria.

la red de distribucion.

Supervisar el cumplimiento de la linea grafica comercial aprobada en|,, o> . :

; e Verificar cumplimiento de linea grafica
8 |kioscos, puntos de conveniencia u otros canales en que se : .

Gl . comercial autorizada.

comercializan los productos de loteria.

ldentificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de
8 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su|Elaborar matriz de riesgos del area.

impacto.
10 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y dirigir la gestion administrativa

cumplimiento de las funciones asignadas al area. de la gerencia.

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos : o . 2

. = : ; Organizar y administrar el archivo del area
11 |producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de : :
2 : de acuerdo a la normativa pertinente.

gestion documental y archivos.

Ejercer las demas funciones y facultades que por Ley, Reglamento,
19 instructivos y normas internas vigentes le correspondan al area|Cumplir con otras disposiciones emitidas

Comercial, asi como las asignadas por Junta Directiva, Presidencia y
Gerencia General.

por Junta Directiva o Presidencia.

pemy Ruiz Torres
Y Documental y Archivo
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Gerencia General/Gerencia de Operaciones
Fecha de elaboracion: 29 de julio de 2021

Fecha de altima modificacion:

Funciones (Segtin el Manual de Organizacion)

Denominacion de la Funcién

Tipo de funcién

Sustantiva  General

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Dpe?atiuc Anual, Presupuesto Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo y X
del area y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del area.
Supervisar !a organizacion y desarrollo de los sorteos de loteria Dirigir la organizacién y desarrollo de sorteos. X
para garantizar su efectividad.
Asegurar que se establezcan acciones de contingencia para las|Garantizar acciones de contigencia para el %
actividades previas, durante y posterior al sorteo. sorteo.
Supervisar el funcionamiento administrativo y de venta de los|, ,. . : ; :

5 : i Vigilar el funcionamiento de las Agencias. X
productos de loteria en agencias de la Institucién.
Supervisar la administracion de las prestaciones o beneficios . : .

: Verificar la gestion de prestaciones vy
econdomicos que se otorguen a agentes vendedores vy ; X
. x beneficios de los agentes vendedores.

vendedoras con base a normativa vigente.
Supervisar, custodiar y controlar la distribucion de los productos Dirigir la distribucién de productos de loteria. X
de loteria.
Supervisar las transferencias de productos de loteria por|Garantizar las transferencias de productos de "
agencias. loteria.
Supervisar el proceso de recepcion y verificacion de los|Vigilar el proceso de recepcion y verificacion X
productos de loteria sobrantes. de productos sobrantes,
If‘:;:;[:;urz:zir y coordinar las actividades de Beneficencia de la Birigir sctividades de Geheficancis %




10 Desarrollar iniciativas internas y externas para ampliar la|Proponer iniciativas para ampliar
beneficencia. beneficencia.
Gestionar el apoyo con las diferentes unidades organizativas|Coordinar apoyo de las unidades para

11

para el desarrollo de la beneficencia.

actividades de beneficencia.

12

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de
responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su
impacto.

Elaborar matriz de riesgos del area.

13

Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para
el cumplimiento de las funciones asignadas al area.

Organizar y dirigir la gestion administrativa de
la Gerencia.

14

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

Organizar y administrar el archivo del area
de acuerdo a la normativa pertinente.

15

Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por
Junta Directiva, Presidencia y Gerencia Generat.

Cumplir con otfras disposiciones emitidas por
Junta Directiva o Presidencia,

F
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Gerencia General/Gerencia Administrativa
Fecha de elaboracion: 22 de julio de 2021

Fecha de dltima modificacion:

Tipo de funcion
Denominacion de la Funcién

Funciones (Seglin el Manual de Organizacion)

Sustantiva General

'1 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del|Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo
area y dar el seguimiento respectivo. y presupuesto del area.
Supervisar que el apoyo logistico brindado por el Departamento de
9 Servicios Generales a las diferentes dreas de la Institucion, se|Verificar apoyo logistico que se brinda a las
proporcione de manera oportuna, con el fin de contribuir al logro de|diferentes areas.
los objetivos institucionales.
Supervisar el ingreso, almacenamiento, control, administracion y
3 |distribucion de los bienes en bodega institucional, necesarios para el|Dirigir 1a gestion de bodega institucional.
funcionamiento de las unidades de la Institucian.
Supervisar que el Departamento de Servicios Generales gjecute los
planes yfo programas de mantenimiento preventivo de|Garantizar la ejecucion de planes vy
4 linfraestructura fisica de la Institucion, asi como adopte medidas|programas de mantenimiento de las
necesarias para la prevencion de riesgos derivados por dafios en lalinstalaciones de la LNB.
infraestructura.
Supervisar la administracion y control de los Activos Fijos de la
5 Institucion (control de ingreso, descargo, ftraslado, préstamo,|Verificar la administracion y control de los
mantenimiento y buen funcionamiento); asi como la realizacion deljActivos Fijos,
inventario fisico de dichos bienes.




Supervisar la administracion de los inmuebles de la Institucion; asi
como, que se desarrolle el pago de impuestos de los mismos.

Vigilar la correcta administracion de los
inmuebles institucionales.

Participar en la comisidn evaluadora de descargo de bienes para
subasta y/o donacion, y coordinar las donaciones que se realicen a
ofras instituciones, generando la documentacion necesaria de la
entrega del mobiliario y equipo, para el respectivo registro y control
interno.

Coordinar descargo de bienes para subasta
yo donaciones.

Garantizar la prestacion de servicios de seguridad y vigilancia de los

Garantizar los servicios de seguridad y

bienes y del personal de la Institucién. vigilancia.

9 Supervisar la administracion del Fondo circulante de monto fijo de la|Verificar la adecuada administracion del
Institucion. Fondo Circulante.
Supervisar y apoyar la implementacion del Sistema Institucional de

10 Gestion Documental y Archivo, de acuerdo a los Lineamientos de|lmpulsar y apoyar la implementacion de

Gestion Documental y Archivos, en cumplimiento a la Politica
Institucional de Gestién Documental y Archivos.

SIGDA.

11

Supervisar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e
induccion, formacion y desarrollo del recurso humano, gestion de
salarios y prestaciones, gestion del desempefic y de clima
organizacional, asi como los procesos de desvinculacion laboral,

Dirigir la gestion del recurso humano.

12

Dirigir ¥ supervisar el proceso de formulacion del presupuesto
institucional de salarios y prestaciones y presentarlo a la Direccion
Superior para su autorizacion.

Gestionar proceso de formulacidn  del

presupuesto de salarios y prestaciones

13

Fresentar anualmente refrenda de personal para autorizacion de
Junta Directiva.

Presentar a Junta Directiva refrenda de

personal.

14

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

Administrar contratos de bienes y servicios.




15

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su  area de
responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su
impacto.

Elaborar matriz de riesgos del area,

16

Organizar, dirigir v controlar las gestiones administrativas para el
cumplimiento de las funciones asignadas al area.

Organizar y dirigir la gestidn administrativa de
la gerencia.

17

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

Organizar y administrar el archivo del area
de acuerdo a la normativa de gestidn
documental y archivos.

18

Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta
Directiva, Presidencia y Gerencia General.

Cumplir con otras disposiciones emitidas por
Junta Directiva o Presidencia.
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Presidencia Institucional/lUnidad de Auditoria Interna.
Fecha de elaboracion: 21 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacion:

Tipo de funcion

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

General

Sustantiva

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, F'resupuesio Elaborar y ej'ecutar el Plan Anual de Traba}c y
del area y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del area.

: T i Realizar examenes de auditoria para el
Asegurar, a través de examenes de auditoria, la efectividad P

S . ..__lcontrol mantenimiento  de las  practicas
razonable de los controles, el mantenimiento de las practicas ;
2 : L contables y financieras de la LNB y el X
contables y financieras de la LNB y el cumplimiento de las leyes, ia
cumplimiento de las leyes, reglamentos y

reglamentos y normativas aplicables. .
€9 y el normativas.

Examinar el cumplimiento y efectividad del control interno de la Examinar el cumplimiento y efectividad del

3 |Institucion, de acuerdo al plan de trabajo de auditoria. cantralintsmedeta ettaeiSh. X
Efectuar examenes de auditoria operativa, financiera, de Reali 4 4 ditor! i
4 |cumplimiento y de gestién, con base a la normativa legal vigente. Edizal cxalicles 95 audiota Opefanva, X

financiera con base a normativas.,

Realizar auditorias o examenes especiales de acuerdo con las
Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, Normas

Técnicas de Control Interno Especificas de la LNB (NTCIE) y
otras disposiciones emitidas por la Corte de Cuentas de la
Republica; asi como leyes y normativas aplicables a la LNB.

Realizar auditorias especiales de acuerdo
con las MNormas de Auditoria Interna del
Sector Gubernamental y otras normas.
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Gerencia Administrativa

Departamento de Gestion Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Presidencia Institucional/Unidad de Auditoria Interna.
Fecha de elaboracion: 21 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacion:

Tipo de funcién

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

Asesorar en funciones de su competencia a la Junta Directiva, ; o
P Asesorar en materia de auditoria a todas las

6 |Presidencia, Gerencia General, Unidades Asesoras, Gerencias y B o R el X
otra area que lo requiera. qu iciten.

Proporcionar recomendaciones a la administracion superior, de b _
resultados de exdmenes sistematicos a las dreas auditadas,|EMItr recomendaciones a la administracion
efectuando andlisis en el establecimiento y aplicacién de las|[SUPErior de resultados de examenes con
7 INormas Técnicas de Control Interno Especificas de la LNB, para|3nalisis —en aplicacion de las Normas X
mejorar el nivel de eficiencia, eficacia y economia de las|ccnicas de Control Interno Especificas de la
operaciones institucionales. LNB.

Revisar a posteriori las operaciones comerciales, financieras y
administrativas que considere pertinentes y elaborar informes con
las respectivas observaciones, conclusiones y recomendaciones.

Revisar a posteriori las operaciones
comerciales, financieras y administrativas que X
considere pertinentes y elaborar informes.

Realizar auditorias posteriores a los sorteos, segun Plan Anual
g |de Trabajo remitido a la Corte de Cuentas y presentar informes a
Presidencia.

Realizar auditorias posteriores a los sorteos v
elaborar informe.
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Presidencia Institucional/Unidad de Auditoria Interna.
Fecha de elaboracion: 21 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacién:

10

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones
resultantes de auditorias internas y externas y comprobar que los
funcionarios tomen las medidas apropiadas para desvanecer
dichas observaciones.rmes de la gestion institucional a las
instituciones competentes.

Denominacion de la Funcion

Seqguimiento a las auditorias internas y
externas y comprobar que los funcionarios
tomen las medidas apropiadas para subsanar
las observaciones.

11

Remitir informes de auditoria y plan anual de trabajo a la Corte de
Cuentas de la Republica.

Remitir a la Corte de Cuentas de la Republica
el Plan Anual de Trabajo y informes de
auditorias realizadas.

12

Presentar informes a Presidencia sobre resultados de las
auditorias o examenes especiales que designen al area.

informes  de
0 examenes

Presidencia
auditorias

Presentar a
resultados de
especiales.

13

Verificar el cumplimiento de las metas y objetivos de las unidades
organizativas definidas en su programacion anual de trabajo.

Verificar el cumplimiento de las metas vy
objetivos de las unidades organizativas segun
Plan Anual de Trabajo.

14

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de
responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su
impacto.

Elaborar matriz de riesgos del area.

15

Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el
cumplimiento de las funciones asignadas al area.

Organizar y dirigir la gestion administrativa del
area.

Tipo de funcion
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Presidencia Institucional/Unidad de Auditoria Interna.
Fecha de elaboracion: 21 de julio de 2021

Fecha de Gltima modificacion:

Tipo de funcién

Funciones (Segun el Manual de Organizacion) Denominacion de la Funcion
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos

Organizar y administrar el archivo del area de

16 |producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de : . X
gestion documental y archivos. acuerdo a la normativa pertinente.
Cumplir con ofras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta kil con oitas Mapasieiinse amitis

17 |Directiva o Presidencia, relacionadas con la actividad de la P S sl s per X

Junta Directiva o Presidencia.

Auditoria Intelrna.
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Presidencia/Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Fecha de elaboracion: 22 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacion:

Tipo de funcién
Denominacion de la Funcion

Funciones (Segun el Manual de Organizacién)

Sustantiva General

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

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo vy
presupuesto del area.

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacion, conforme a lo establecido en la Ley de Acceso a la
Informacién Pablica y su reglamento, y demas lineamientos dictados
por el IAIP.

Mantener actualizada la informacion oficiosa en el portal de
transparencia de la LNB, a través de la gestion de envio de
informacion, con las diferentes unidades administrativas de la
Institucion.

Recibir y  gestionar solicitudes  de
informacion de acuerdo a la Ley.
Actualizar la informacion del portal de

transparencia institucional.

Promover en la Institucion una cultura de transparencia, a través de
diversas metodologias de ftrabajo, tales como capacitaciones,
asesoria o apoyo a las distintas unidades administrativas sobre la
gestion de solicitudes de informacion y la clasificacion de
informacion, entre otros.

Ejecutar metolodologia para promover una
cultura de transparencia en la institucion.

Elaborar semestralmente el indice de informacién clasificada coma
reservada y remitirlo al Instituto de Acceso a la Informacién Pulblica.

Elabaorar indice de informacidn reservada.

Organizar y dirigir el proceso de rendicién de cuentas de la gestion
Institucional.

Coordinar la rendicion de cuentas

institucional,




Elaborar y remitir al Instituto de Acceso a la Informacién Publica y a

Presidencia Institucional, informe anual sobre la atencién de|Elaborar y dar tramite a informe anual de
7 |solicitudes de informacion, sus resultados, costos u otros temas delatecion y gestion de solicitudes de acceso a
relevancia relacionados con el acceso a la informacién y la gestion|la informacion.
eficiente de la Unidad.
Elaborar y mantener actualizada la normativa interna para la|Proveer insumo de normativa para |la
8 |clasificacion, acceso y proteccion de la informacion institucional, con|clasificacion, acceso y protecion de la
el apoyo de la Unidad de Planificacion, Género y Medio Ambiente.  |informacién institucional.
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su adrea de
9 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su|Elaborar matriz de riesgos del area.
impacto.
10 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el{Organizar y dirigir la gestién administrativa del
cumplimiento de las funciones asignadas al area area administrativa
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|{Organizary administrar el archivo del area de
11 |producidos y recibidos en el area, de acuerdo con la normativa dejlacuerdo a la normativa de gestion
gestion documental y archivos. documental y archivos.
19 Cumplir con ofras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta|Cumplir con otras disposiciones emitidas por

Directiva y Presidencia.

Junta Directiva o Presidencia.
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Departamento de Gestion Documental y Archivo

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Presidencia Institucional/Unidad Financiera Institucional
Fecha de elaboracion: 21 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacion:

Tipo de funcion

Denominacion de la Funcion

Funciones (Segun el Manual de Organizacién)

Sustantiva General
1 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del|Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo y X
area y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del area.
Elaborar y proponer las disposiciones, politicas y normativas internas, |Elaborar y proponer disposiciones, politicas y
necesarias para facilitar la gestion financiera institucional, de{normativas internas, para facilitar la gestion X
conformidad a lo establecido en el Art. 15 de la Ley AFI. financiera institucional.
Gestionar y administrar los recursos financieros asignados, para el :;m;:;ﬁ;r:r alrgs ” rizrnmﬁ;iemf;ﬂagzlejgz
cumplimiento de las obligaciones legalmente exigibles adquiridas por dlistibe, wale o AP X
= obligaciones exigibles adquiridas por la

la Institucion. AR

Institucion.
Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional, para aprobacion Eﬁiﬁgﬁ;m o apmir::; d;im:ﬁ:ﬂpueﬁz &
de Junta Directiva y posterior remision al Ministerio de Hacienda. s P

aprobaciaon.
Realizar el seguimiento y evaluacién del presupuesto, a nivel[Dar seguimiento y evaluar el presupuesto de
operativo institucional, supervisando el mantenimiento del equilibrio|!2 institucion y supervisar el mantenimiento X
financiero del presupuesto autorizado. del equilibrio financiero.
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Gerencia Administrativa

Departamento de Gestién Documental y Archivo

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Presidencia Institucional/lUnidad Financiera Institucional
Fecha de elaboracion: 21 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacion:

Tipo de funcion

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

Velar porque los estados financieros reflejen la situacién financiera de
la Institucion y sean presentados oportunamente a las autoridades
superiores y a los organismos externos respectivos.

Denominacion de la Funcion

estados financieros
financiera de Ia

Garantizar
reflejen la
Institucion.

que los
situacion

Mantener un sistema de informacion estadistica financiera e informar
oportunamente a la Presidencia sobre la situacion financiera, para la
toma de decisiones.

Informar oportunamente a la Presidencia
sobre la situacién financiera, para |la toma de
decisiones.

De acuerdo a las solicitudes de la Gerencia Comercial calcular los

puntos de equilibrio de ventas para los juegos y sorteos que se
comercialicen.

Elaborar calculos financieros de puntos de

equilibrio de ventas para los juegos y sorteos
que se comercialicen.

Solicitar a la Gerencia Comercial previo a cada formulacion
presupuestaria, escenarios de proyeccion de venta, enfatizando el
alcance de la rentabilidad o utilidad esperada por tipo de juego vy
sorteo.

Conocer previo a cada formulacion
presupuestaria escenarios de proyeccion de
venta; enfatizando el alcance de Ia
rentabilidad o utilidad esperada por tipo de
juego y sorteo.

10

Emitir las recomendaciones oportunas relacionadas al mejor uso de
los recursos financieros.

Emitir las recomendaciones para el mejor uso
de los recursos financieros.

11

Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones
normativas referentes al SAFI.

Supervisar el cumplimiento de las politicas vy
disposiciones normativas referentes al SAFI.
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Presidencia Institucional/Unidad Financiera Institucional
Fecha de elaboracion: 21 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacion:

Tipo de funcion

Funciones (Segin el Manual de Organizacidn) Denominacion de la Funcion

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de responsabilidad

12 : ; : : :
y ejecutar acciones preventivas para reducir su impacto.

Elaborar matriz de riesgos del area. ' ' X

Participar en la elaboracion de Ia
Participar en la elaboracion de la programacion anual de |las compras, |programacién anual de las compras, las
las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios. adquisiciones de bienes y servicios de la
LNB.

13

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos , o= ; 4
14 |producidos y recibidos en el 4rea, de acuerdo a la normativa de|Organizary administrar el archivo del area de X
gestién documental y archivos. acuerdo a la normativa vigente.

Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta
15 |Directiva o Presidencia,Gerencia General y por el Ministerio de
Hacienda.

Cumplir con ofras disposiciones emitidas por
Junta Directiva o Presidencia.
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T Wil 4‘; Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Presidencia/Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas
Fecha de elaboracion: 22 de julio de 2021

Fecha de dltima modificacion:

Tipo de funcion

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

Sustantiva  General
Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto  |Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo

1 . P 5 :
del area y darel seguimiento respectivo. y presupuesto del area.
j ' ntos, politicas y estrategi | ireccion| _. 3 ki ; - :
Ejecut_ar Feme t . P Y. & Niag e 8. Pisrein Ejecutar directices de |la Direccion Superior
Superior o del gobierno de la Republica de El Salvador, para la ; :
2 | e ; ; P : y Gobierno  Central, para  divulgar X
divulgacion de informacion a los publicos internos o externos en|: : . i
. 2 O informacion en medios de comunicacion.
los diferentes medios de comunicacion.
Comunicar a los publicos internos y externos sobre informacion|Comunicar  informacion  institucional  a
< I : ; il i 5 X
institucional, a través de los diferentes medios de comunicacion. |través de los diferentes medios.
Proponer y ejecutar campafnas de comunicacion institucional que|_. 5 o
: : e Ejecutar campafias de comunicacion
4 |permitan mantener informado al publico interno y externo del X

acontecer de la LNB. institucional.

Monitorear las noticias de medios de comunicacion alusivas a
5 |gestiones y naturaleza de la |Institucién, comunicandolas|mMonitorear noticias alusivas a la LNB. X
internamente a las partes interesadas.

Coordinar el manejo de la informacion Institucional para|Manejar la informacion institucional para

5] i : . : e X
publicaciones en medios de comunicacion. diferentes publicaciones.
Mantener actualizada la informacién de caracter institucional en la ; - e 3 o 5

- |pagina web y redes sociales. Actualizar informacion de pagina web y %

redes sociales.




Planificar y coordinar el protocolo, los actos solemnes y de otra

Coordinar el protocolo, actos solemnes y

8 |naturaleza que se realicen en la Institucion; asi como preparar el X
material relativo para su desarrollo. de otra naturaleza de la LNB.

9 Coordinar y atender visitas de invitados(as) a la Institucion, o|Atender invitados(as) y delegaciones
delegaciones provenientes del exterior. provenientes del exterior.
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de

10 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su|Elaborar matriz de riesgos del area.
impacto.

11 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y dirigir la gestion administrativa
cumplimiento de las funciones asignadas al area. del area.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Organizar y administrar el archivo del area

12 |producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de|de acuerdo a la normativa de gestion
gestion documental y archivos documental y archivos.

13 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta|Cumplir con ofras disposiciones emitidas

Directiva y Presidencia.

por Junta Directiva o Presidencia.
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Departamento de Gestién Documental y Archivo
REPERTORID DE FUNCIOMNES POR AREA

Sub Fondo Documental: Presidencia Institucional/Unidad de Planificacion, Género y Medio Ambiente
Fecha de elaboracion: 28 de julio de 2021
Fecha de ultima modificacion:

Tipo de funcion

Funciones (Segun el Manual de Organizacidn)

Elaborar el Plan dé Trabajo, P'Ia'n Operativo Aﬁual, Presupuéstu
del area y dar el seguimiento respectivo.

Denominacion de la Funcion

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de
Trabajo y presupuesto del area.

Coordinar la formulacién, seguimiento, evaluacion y ajustes de los
planes estrategicos y operativos.

Dirigirla formulacion  de planes
estrategicos y operativos de la institucion.

Presentar a la Gerencia General informes sobre el seguimiento de
los planes estrategicos y operativos.

Presentar informes de seguimiento de
planes estrategicos y operativos.

Coordinar el funcionamiento y mejora del Sistema MNormativo
Institucional.

Coordinar el Sistema Mormativo

Institucional.

Administrar y custodiar la normativa institucional.

Resguardar la normativa institucional.

Implementar metodologias para el analisis, disefio, mejora y
documentacion de los procesos de trabajo; que contribuyan a una
mejor productividad y eficiencia operativa de la Institucion.

Mejorar los procesos de trabajo para
mayor  productividad vy eficiencia
operativa.

Coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas,
proyectos y acciones ambientales dentro de la Institucion vy
asegurar la necesaria coordinacion interinstitucional en la gestién
ambiental.

Coordinar la gestién ambiental de la LNB,
en el marco de politicas, planes vy
programas establecidos.

Sustantiva General




Desarrollar actividades que promuevan la igualdad de derecho, de : ;
o = AT S Promover la equidad de género en la
8 |género y la eliminacidn de discriminacion al interior de la LNB
Institucion. '
9 |Elaborar informes relacionados con la gestién institucional. Presentar informes de la gestion area.
Gestionar la elaboracion y actualizacion de la matriz de riesgos de|Elaborar matriz de riesgos del area y dar
10 |las unidades organizativas y seguimiento a la administracién de los|seguimiento las matrices de las
riesgos. diferentes unidades.
11 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y  dingir la  gestion
cumplimiento de las funciones asignadas al area. administrativa del area.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Organizar y administrar el archivo del
12 |producidos y recibidos en el area, de acuerdo con |la normativa dejarea de acuerdo a la normativa
gestion documental y archivos. pertinente.
13 Cumplir con ofras funciones yfo disposiciones emitidas por Junta|Cumplir con otras disposiciones emitidas
Directiva, Presidencia y Gerencia General. por Junta Directiva o Presidencia.
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Gerencia General/Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Fecha de elaboracion: 22 de julio de 2021

Fecha de altima modificacion:

Tipo de funcién

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

Sustantiva General

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto|Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajoy
del area y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del area.

Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que
sean establecidas por la UNAC, las normativas aplicables y
ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones
2 |objeto y de acuerdo a lo establecido en la LACAP, su reglamento y
toda la normativa secundaria aplicable; asi como las politicas,
lineamientos y otras disposiciones técnicas establecidas por la
UNAC.

Ejecutar procesos de compra institucional
conforme a normativa legal establecida.

Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la
Institucién, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros|Ser enlace entre la UNAC y dependencias de
de informacion y otros aspectos que se deriven de la gestion della LNB.

adquisiciones y contrataciones.

Elaborar en coordinacion con la Unidad Financiera Institucional, la
programacion anual de las compras, las adquisiciones vy
contrataciones de obras, bienes y servicios. Esta programacion
4 |anual debera ser compatible con la politica anual de adquisiciones
y contrataciones publica, el plan de trabajo institucional, el
presupuesto y la programacion de la ejecucién presupuestaria del
ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones.

Elaborar Plan Anual de  Compras
Institucional.




Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacién de todo

Verificar disponibilidad presupuestaria del

5 sl bien o servicio a adquirir.
proceso de adquisicion.
Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras,|Conformar expediente por cada proceso de
5 bienes y servicios solicitados, asi como llevar el expediente|{cOMPpra realizado,
respectivo de acuerdo a lo establecido en la Ley LACAP y
RELACAP.
Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de|Asesorar a solicitantes en la elaboracion de
7 |licitacién o de concurso de los procesos que se realicen en la|bases de licitacion.
Institucion.
Mantener actualizado el registro de contratistas, especialmente
cuando las obras, bienes o servicios no se ajusten a lo contratado
8 |o el contratista incurra en cualguier infraccién, con base a|Actualizar registro de contratistas.
evaluaciones de cumplimiento de los contratos, debiendo informar
por escrito al titular de la Institucion.
9 Llevar el control y la actualizacién del banco de datos institucional|Actualizar base de datos de oferentes y
de oferentes y contratistas. contratistas.
Calificar a los potenciales oferentes nacionales o extranjeros; asi ; Aoms oo
10 ) ; B it Actualizar calificacion de oferentes.
como, revisar y actualizar la calificacion, al menos una vez al ano.
11 Asesorar a las diferentes unidades organizativas en materia de|Asesorar a solicitantes en gestion de
adquisiciones y contrataciones. compras institucionales.
12 Presentar informe de ejecucion del plan anual de compras al|Presentar informe de ejecucion del Plan
Titular y a la UNAC en forma trimestral. Anual de Compras.
|dentificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de
13 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su|Elaborar matriz de riesgos del area.
impacto.
14 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y dirigir la gestion administrativa
cumplimiento de las funciones asignadas al area. del area.
Organizar, digitalizar, resguardar conservar los documentos . o3 ;
SicHy. Palal g y : Organizar y administrar el archivo del area
15 |producidos y recibidos en el area, de acuerdo con |la normativa de

gestion documental y archivos.

de acuerdo a la normativa pertinente.




16

Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta
Directiva, Presidencia y Gerencia General.

Cumplir con otras disposiciones emitidas por
Junta Directiva o Presidencia.

Licda. Laoﬂpr :
Oficial de Gestionl Documental y Archivo
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestién Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Gerencia General/Unidad de Tecnologias de la Informacion
Fecha de elaboracion: 22 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacion:

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

Denominacion de la Funcion

Tipo de funcion

Sustantiva General
Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual,- Presupuesto|Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo| - ¥
del area y dar el seguimiento respectivo. y presupuesto del area.
Mantener la ejecucion continua y eficiente de los sistemas, Aspauraral Sndnnamibrisatoaniads G
servicios de informacion, comunicacion y seguridad informatica de sistegmas e nFsATEeeN idad : X
la Institucion. ! PR AR,
Garantizar la seguridad informatica de las operaciones de la
infraestructura tecnologica y el resguardo de la informacién de la
Institucién mediante la identificacion y administracion de los Garantzar 8 Sssunidad Irfermstics 4l
riesgos informaticos que amenazan la confidencialidad, integridad R R in?urmaci on institucinna:r X
y continuidad del negocio, ademas de disponer de un plan de 9 )
contingencia para la infraestructura tecnolégica y de la informacion
electronica institucional.
Velar por el control interno de la gestion de informatica y evaluar|Verificar el cumplimiento de controles X
continuamente su aplicacion. internos en gestion de informatica.
Buscar la optimizacion de las operaciones administrativas,|Optimizar las operaciones institucionales a
operativas y comerciales, a través del uso del hardware y/o|través de sistemas y equipo tecnoldgico. X
software.
Administrar los recursos tangibles e intangibles de tecnologias de|Administrar los recursos tecnolégicos
informacién con el objetivo de obtener el mayor rendimiento de|institucionales. X
ellos.




Desarrollar e implementar sistemas informaticos gue contribuyan a

Implementar sistemas para modernizar los
procesos de la LNB.

7 |agilizar, optimizar y modernizar los procesos administrativos,
financieros, operativos y comerciales de la Institucion.
Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo del hardware:|Brindar  mantenimiento  a  equipos
8 |ordenadores, periféricos, planta telefénica, redes, comunicaciones, |[tecnologicos y software institucional.
etc.; y del software en general. '
9 Brindar servicic de soporte técnico de software y/o hardware a|Proporcionar soporte técnico a las unidades
todas las unidades organizativas de la LNB. organizativas.
10 'F:UST.GC]PIE.IF y adm!mst.rar.rlas bases de datos e ios:sislemas Administrar y resguardar bases de datos.
informaticos de la institucién.
Capacitar al personal en materia de sistemas informaticos, correo : .
11 |electronico, ofimatica y seguridad de la informacion, en CApACIAR: A pMBche BN SSmmAN
A ; informaticos y seguridad de la informacion.
coordinacion con Recursos Humanos.
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de
12 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir sulElaborar matriz de riesgos del area.
impacto.
13 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y dirigir la gestion administrativa
cumplimiento de las funciones asignadas al area. ‘|del area.
Drganl._zar, d|g|t§||_zar, resgugrdar y conservar los dﬂcun'_lentns Organizar y administrar el archivo del 4rea
14 |producidos y recibidos en el area, de acuerdo con la normativa de f i
s : de acuerdo a la normativa pertinente.
gestion documental y archivos.
15 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta|Cumplir con otras disposiciones emitidas

Directiva, Presidencia y Gerencia General.

por Junta Directiva o Presidencia.
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Gerencia Comercial/Depto. de Investigacion y Desarrollo de Productos.
Fecha de elaboracién: 28 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacion:

Tipo de funcion
Denominacién de la Funcion

Funciones (Seglin el Manual de Organizacion)

Sustantiva General
'1 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto|Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo y| X
del area y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del area.
Planificar, dirigir y coordinar las actividades de investigacion,
2 |creacion, disefio, desarrollo y puesta en produccion de los|Desarrollar nuevos productos de loteria. X
productos nuevos o existentes.
Investigar las caracteristicas mas competitivas de los
3 componentes de los productos de Loteria, como disefio, medidas|Identificar las caracteristicas mas ¥
de seguridad, materia prima y gastos financieros que acompanan|competitivas de los productos de loteria.
al producto.
Investigar y crear productos constantemente para atender nuevos
4 segmentos de mercado, con caracleristicas propias que|Proponer productos de loteria para nuevos X
satisfagan el mercado objetivo, con el apoyo de Mercadeo y|mercados.
Publicidad.
Identificar los riesgos financieros, administrativos y de mercado
durante el proceso de creacién o mejoras de un producto|Establecer los riesgos que implica la creacion
existentes, en coordinacion con la Gerencia Comercial y la Unidad|de un producto determinado.
Financiera Institucional.




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

Evaluar con las unidades correspondientes

B |: . : . o : ¥ todos los aspectos que implica comercializar
financiero, impacto mercadoldgico, posicionamiento, linea de
s S s ) : el nuevo producto.
comunicacion, la logistica administrativa, registros y pruebas en el
sistema, entre otros.
Coordinar actividades en la LNB (panel foro, sondeos de
- mercado, encuestas, reuniones de lluvia de ideas, etc.), parajldentificar habitos y preferencias del mercado
captar habitos y preferencias del mercado para la creacion o|a través de diferentes actividades.
actualizacion de los productos.
Mejorar los productos ya existentes: realizando modificaciones a ;
i : : . Desarrollar mejoras a los productos
8 |sus disefios, colores, estructura de premios, materia prima,| .
o e i existentes.
costos, ventas, utilidades, indices de utilidad futuros, entre otros.
9 Coordinar y realizar pruebas funcionales en el sistema informatico|Requerir las pruebas necesarias del sistema
cuando se cree o actualice un producto. informatico.
Definir la estrategia de posicionamiento en el mercado de los
10 productos creados, considerando la promocion, distribucion,|Proponer las estrategias comerciales para el
precios, disefos, publicidad, entre otros, en coordinacion con los|nuevo producto.
Departamentos de la Gerencia Comercial.
Proponer la estrategia de precios de los nuevos productos de ; :
11 Proponer estretegias de precios.
Loteria.
Crear un catalogo de los productos de loteria nuevos y existentes
12 |para proporcionar informacion relevante y estrategica del|Elaborar catalogo de productos.
posicionamiento comercial de productos de loteria.
Definir con la Unidad de Planificacion, Género y Medio Ambiente, - :
; . Apoyar en la elaboracion de la normativa que
13 |la normativa que respaldara los productos nuevos o actualizados, ;
: ; regulara los nuevos productos.
previo al lanzamiento de estos.
14 Dar seguimiento al desempefic de nuevos juegos para su|Evaluar el comportamiento de los nuevos

estabilizacion, ajustes y procesos de mejora continua.

juegos.
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Gerencia Comercial/Departamento de Mercadeo y Publicidad

Fecha de elaboracion: 28 de julio de 2021

Fecha de Gltima modificacidn:

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

Denominacion de la Funcion

Sustantiva
1 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anuai F’resupuestn del|Elaborar y ejecutar el Plan Anual de T!’Elbajﬂ ¥
area y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del area.
Coordinar con los Departamentos del darea Comercial la realizacion
de sondeos, estudios de mercado, promociones y activaciones de Daisralir-saidios Dars HEmifEaT i
2 |marca que impulsen la venta de los productos de loteria, asi como e da P d ke SRR
estudios técnicos que permitan identificar nuevas oportunidades de P ereado.
mercado,
Realizar pruebas de mercado para nuevos productos o mejoras a los
S ; Efectuar pruebas de mercado.
existentes.
Disefiar politicas y estrategias de mercado, de los productos creados,
4 |considerando la promocion, distribucién, precios, disefios, publicidad,|Crear politicas y estrategias mercadolégicas.
entre otros, en coordinacion con la Gerencia Comercial.
Coordinar la elaboracion del plan anual de medios, para las
campafias publicitarias, a fin de optimizar los recursos institucionales. CORRNAR e RinpomClor R KA Mo
6 Disefiar conceptos creativos para la produccién de material POP, Cretarl lc;noclf Plos: jpere.. 18 prodiiscion: de
donde destaquen los principales atributos de los productos. PRERaEE '
Proponer conceptos creativos para material ATL para ser utilizado en
7 i i i
campaias publicitarias u otros, Presentar conceptos para material ATL.

Tipo de funcién




Proporcionar a la Agencia de Publicidad los insumaos necesarios para
el disefio de materiales gréficos publicitarios, a traves de un brief
para la promocién y comunicacion de los productos de loteria.

Crear brief para promocién de productos de
loteria.

Proporcionar a la Agencia de Social Media los insumos necesarios
para el disefio de materiales graficos publicitarios, a través de una
estrategia mensual de contenido y comunicacién de los productos de
loteria.

Definir estrategia mensual de contenido y
comunicacion para social media.

10

Elaborar y distribuir publicaciones relacicnadas a promocion de los
productos y logros de Loteria Nacional de Beneficencia.

Crear publicaciones para la promocion de
productos.

11

Organizar y ejecutar de manera efectiva los eventos promocionales
orientados a la comercializacion de productos de loteria en todo el
territorio nacional.

Coordinar eventos promocionales.

12

Desarrollar
corporativa.

un programa integral de supervision de imagen

Ejecutar programa de supervision de imagen
de la LNBE.

13

Implementar plan de incentivos para la fuerza de venta, bajo criterios
gue den lugar a una mayor motivacién y esfuerzo que contribuyan a
mejores resultados comerciales.

Desarrollar plan de incentivos para la fuerza
de ventas.

14

Elaborar sondeo de satisfaccion de atencion al cliente en agencias y
puntos de venta.

Sondear |la satisfaccion de atencion al cliente.

12

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su  area de
responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su
impacto.

Elaborar matriz de riesgos del drea.

16

Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el
cumplimiento de las funciones asignadas al area.

Organizar y dirigir la gestién administrativa
del area.

i T

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

Organizar y administrar el archive del area
de acuerdo a la normativa pertinente.

18

Cumplir con otras funciones yfo disposiciones emitidas por Junta
Directiva, Presidencia y Gerencia General.

Cumplir con ofras disposiciones emitidas por
Junta Directiva o Presidencia.

iz D.O.U.F

F. L%
Licda.lLéonor N:.emy Ruiz Téisres

Oficial de Gestion Documental y Archivd




15

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

Administrar contratos de productos de loteria.

16

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de
responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su
impacto.

Elaborar matriz de riesgos del area.

17

Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el
cumplimiento de las funciones asignadas al area.

Organizar y dirigir la gestion administrativa
del area.

18

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

Organizar y administrar el archivo del area
de acuerdo a la normativa de gestién
documental y archivos.

19

Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta
Directiva, Presidencia y Gerencia General.

Cumplir con otras disposiciones emitidas por
Junta Directiva o Presidencia.

Licda. Leonor I’oemy Ruiz Torres -'\.“_
Oficial de Gestién Documental y Archive
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Gerencia Comercial/ Departamento de Canales de Comercializacion
Fecha de elaboracion: 28 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacion:

Tipo de funcion

Funciones (Segun el Manual de Organizacion) Denominacion de la Funcion
Sustantiva General
1 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual;|Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo %
Presupuesto del area y dar el seguimiento respectivo. y presupuesto del area.
Planificar y evaluar los planes y programas de ventas, asi
2 como controlar las actividades de los puntos de venta. R O RN POPS R R R i
Definir y ejecutar estrategias comerciales en coordinacion con
II'!StIt‘IJGICI.r:LES publicas y/o privadas para incrementar la red de Elaborar estrategias para incrementar la red
3 |distribucion de productos de loteria, a través de nuevos sl X
PRI de distribucion de productos.
canales de comercializacion, puntos de venta y agentes
vendedores.
Realizar estudios de factibilidad a fin de determinar los : e
S Efectuar estudios de factibilidad para la
4 [territorios y zonas de venta para la apertura de nuevos puntos, X
s T ; S apertura de puntos de ventas.
en coordinacion con el area de Mercadeo y Publicidad.
Realizar trabajo de campo, formalizando negocios con Banlilaia e deiaiisiza ahlibaies
5 |empresas, con el fin de posicionar la venta de productos de atataEaE i g X
loteria en lugares estrategicos con alto flujo de personas. e
6 Establecer los terminos y condiciones de venta de productos D;i;ndgt{t}irmlnﬂs y-oondiclahes. de;venta:de X
de loteria a distribuidores(as) y agentes vendedores(as). P :




Capacitar a la fuerza de ventas y propietarios de nuevos
puntos de venta para reforzar el conocimiento sobre los

7 : | g . ._|Capacitar a la fuerza de ventas.
productos de loteria, asi como en técnicas de venta y servicio
al cliente.
Supervisar gue los kioscos y puntos de venta de productos de iz .
P : : i Verificar que kioscos y puntos de ventas
8 |loteria atiendan a los clientes, de acuerdo a las politicas y ; 2 :
: ; cumplan lineamientos establecidos.
horarios establecidos.
9 Coordinar y apoyar las promociones en puntos de venta o|Apoyar y evaluar promociones en canales y
canales de comercializacion y evaluar el impacto de estas. puntos de ventas.
Elaborar, implementar y dar seguimiento a los planes de o A
S s : : Desarrollar planes de fidelizacion de canales
10 |fidelizacion, promocion e incentivos para canales de
i y puntos de ventas.
comercializacion y puntos de ventas.
Llevar estadisticas sobre ventas de productos de loteria y e
e : Al 5 Presentar estadisticas de ventas de
11 |presentar analisis para la implementacion de acciones para :
: 7 productos de loteria.
mejorar los resultados y la toma de decisiones.
Categorizar a los clientes(as) de Loteria y administrar la base _ a
12 g : ( .} : y Administrar base de datos de clientes.
de datos para un mejor seguimiento y control.
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de
13 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir|Elaborar matriz de riesgos del area.
su impacto.
14 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para|Organizar y dirigir la gestion administrativa
el cumplimiento de las funciones asignadas al area. del area.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Organizar y administrar el archivo del area
15 |producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativajde acuerdo a la normativa de gestion
de gestion documental y archivos. documental y archivos.
16 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por|Cumplir con otras disposiciones emitidas por

Junta Directiva, Presidencia y Gerencia General.

e

Junta Directiva o Presidencia.

Licdd. Leonor Noemy Ruiz : f:
Oficial de Gestion Documental y A
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Gerencia Administrativa/ Departamento de Recursos Humanos
Fecha de elaboracion: 22 de julio de 2021

Fecha de dltima modificacién:

Funciones (Segun el Manual de Organizacién)

Tipo de funcién
Denominacion de la Funcion

Sustantiva General

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del|Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajn W %
area y dar el sequimiento respectivo. - presupuesto del area.
Disefiar y proponer politicas de desarrollo del personal. Disefiar politicas de desarrollo de personal. X
Formular el presupuesto de salarios y prestaciones del personal a|Elaborar presupuesto de prestaciones vy X
nivel institucional. salarios,
Desarrollar los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion de|Ejecutar procesos de seleccion y contratacion X
personal, de personal.

*Desarrollar proceso de evaluacion de
Proponer y ejecutar el proceso de evaluacién del desempefio del|desempefio. X
personal, *Elaborar y presentar informe de resultados

del eveluacion del desempefio.

Presentar informes de  salarios vy
Elaborar informes de salarios y prestaciones del personal. prestaciones. X
Dar seguimiento y control a procedimientos de renuncias o retiro de A O L SOy =
personal de la Institucian. : P i
Proponer y ejecutar planes y programas de formacion y desarrollo|Disefiar planes y programas de capacitacion X
acordes a las necesidades institucionales, y desarrollo.




Gestionar becas del personal y llevar el

9 |Administrar y controlar las becas otorgadas a los (las) empleado : . o
y 9 {ial pinpieadosias) debido control de la prestacion.
Coordinar evaluaciones de clima organizacional cuando corresponda, |*Realizar evaluacion de clima organizacional.

10 |generando los respectivos diagnosticos y propuestas para el|* Elaborar y presentar informe del clima
mejoramiento del ambiente laboral. organizacional.

Coordinar eventos sociales, culturales y deportivos para los (las)

11 empleados(as), asi como la fiesta infantil para los hijos de los mismos|Coordinar eventos sociales, culturales vy
y la fiesta navidefia reguladas en el Contrato Colectivo de Trabajo|deportivos.
vigente.

12 Proporcionar a la Gerencia Legal la informacion para elaborar los|Brindar informacién para elaboracion de
contratos individuales del personal bajo este régimen de contratacién. |contratos,

13 |Emitir la refrenda de personal anual y los calculos del pasivo laboral.  |Emitir refrenda de personal.

14 |Mantener actualizadoes los perfiles del personal. Actualizar perfiles de personal.

15 Emitir las planillas de salarios, de prestaciones y de seguridad social|Elaborar  planillas de acuerde a |la
(ISSS, AFP, IPFA, INPEP). calendarizacion.

16 Emitir constancias de salarios, historiales laborales y tiempo de|Emitir constancias laborales para empleados
servicio; asi como las resoluciones de vacaciones del personal. y ex empleados.

17 Llevar el reqgistro y control de asistencia del personal {marcaciones, Ll trol d St dal |
permisos y licencias). evar control de asistencia del personal.
Registrar y procesar las prestaciones: servicios médicos, farmacias y
laboratorios, horas extras, gastos funerales, escolaridad, anteojos,
prestacion por parto, prestacion por nupcias, interinatos, vacaciones,

18 |zapatos para el personal de Servicios Generales, subsidio por|Administrar prestaciones laborales,
alimentacion, uniformes y zapatos deporiivos, seguro colective de
vida, colegiaturas, uniforme semanal, aguinaldo, despensa, entre
otras.

Analizar y gestionar las solicitudes de préstamos personales de Gastisgs T o G

19 |empleados(as), para remitir los expedientes al Comité de Créditos y a personales P ai

la Unidad Financiera Institucional.




Administrar los sistemas de recursos humanos: SIEH, Sistema de

20 registro y marcacién de asistencia, Sistema de emision de planillas|Administrar los sistemas informaticos de
previsionales y otros que sean implementados para la gestion de|recursos humanos.
Recursos Humanos.
21 Elaborar procesos relacionados a la desvinculacion laboral y al|Dar tramite a procesos de desvinculacion
calculo de indemnizaciones de personal. laboral.
22 Manten_e 4 actugllzada 5 basg o Fiatn; cel persgnal 2ol Actualizar base de datos de empleados.
beneficiarios, asi como llevar registros histéricos de los mismos.
23 |Actualizar, administrar y resguardar los expedientes del personal. Administrar expedientes de personal.
inis contratos Vici e corresponda — ' . ) ;o
24 ScmineiEr 10 t Re. JeeEos 99 P - Administrar contratos de bienes y/o servicios.
Departamento.
Dar seguimiento y control a los procedimientos para el registro o|Llevar registro de empleados que deben dar
25 i ; ik :
depuracion de empleados respecto a la Ley de Probidad. cumplimiento a la Ley de Probidad.
Identifi [ los riesgos e 3 ilidad ; .
26 : car, angllzar, evaluar_ oS riesg n_su arlea de responsabilida Elaborar matriz de riesgos del area.
y ejecutar acciones preventivas para reducir su impacto.
o7 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el{Organizar y dirigir la gestion administrativa
cumplimiento de las funciones asignadas al area. del area adminsitrativa.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Organizar y administrar el archivo del area
28 |producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de|de acuerdo a la normativa de gestién
gestion documental y archivos. documental y archivos.
og Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta|Cumplir con otras disposiciones emitidas por

Junta Directiva o Presidencia,

F.
Licda. Lleonor, Noemy R
Oficial de Gestion Documeris
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Departamento de Gestion Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Gerencia Administrativa/ Departamento de Gestion Documental y Archivo
Fecha de elaboracion: 28 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacion:

Tipo de funcién

Funciones (Segtn el Manual de Organizacion)

Denominacion de la Funcién

Sustantiva General
Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, F'resupuestn Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo y .
del area y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del area.
Elaborar insumos para politicas, manuales, instrumentos
archivisticos y demas normativa de gestion documental y
archivo, de acuerdo a la necesidad institucional, normativa|Brindar insumos para la  normativa
nacional e internacional para su implementacion y mejora|institucional en gestion documental y archivo
continua del Sistema Institucional de Gestion Documental y|de acuerdo a la necesidad institucional y lo
Archivos, a fin de garantizar la organizacién, conservacion,|establecido en los Lineamientos de GDA. .
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 LAIP.
Realizar con el apoyo del Comité Institucional de Identificacion|*Coordinar el trabajo del CID para la
Documental (CID) la identificacion, analisis y clasificacion de los|identificacion,  analisis vy clasificacion
documentos que se generan en la Institucion, como base para la|documental. X
implementacién del SIGDA, y mantener actualizados los|*Actualizar periodicamente documentos de
documentos que surjan del proceso establecido en ellidentificacion vy clasificacion  documental
Lineamiento de GDA. institucional.
Garantizar la implementacion del SIGDA por medio de los
procesos archivisticos y de gestion documental; asi como|* Desarrollar capacitaciones con todo el
capacitar y apoyar a los equipos de trabajo, las unidades|personal de la institucion en el tema de X
productoras o generadoras de documentos para la organizacion|Gestion Docuemntal y Archivo.
y administracion de los archivos.




Realizar las gestiones necesarias para que las unidades
productoras o generadoras organicen su documentacion, de
acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos,
aplicacion de las buenas practicas y realizar inspecciones en los
archivos que integran el SIA.

* Brindar asesorias a las diferentes unidades
en tema de gestiéon documental y archivo.

* Realizar inspecciones a los archivos que
integran el Sistema Institucional de Archivos y
elaborar informes.

Supervisar la organizacion del Fondo Documental Acumulado
de la Institucién, 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,

*Verificar la debida organizacién y resguardo
del FDA.
* Coordinar y apoyar los ftraslados vy
transferencias de documentos al archivo
central.

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.

Coordinar las transferencias documentales
por motivos de traslados de pesonal,
despidos, contrataciones, toma de posesion
de nuevas autoridades, entre otras.

Realizar el proceso de descripcion documental de las series
documentales gue se generan en la Institucion, por medio del

plan de descripcion documental gradual y disefar los
instrumentos de descripcion, tales como: formularios de
inventarios, indice documentales, catalogos de tipos

documentales, basados en las normas internacionales de
descripcion archivistica: ISAD(G), ISAAR(CPF), ISDIAH y ISDF.

Realizar descripcion de series documentales
e intrumentos descriptivos.

Elaborar e implementar el proyecto de
digitalizacién/automatizacion de los documentos, con el apoyo
del Comité para la Implementacion de la Gestion Documental
Electréonica (CIGDE) y las areas organizativas que
correspondan, cuando la documentacion fisica este organizada,
como medida de conservacion, segun Lineamiento GDA # 5. Asi
comao, verificar por medio de reportes el resguardo del escaneo
de la informacion que las areas generadoras realizan en el
repositorio institucional de GDA.

Elaborar e implementar el
digitalizacion de documentos.

proyecto de




10

Desarrollar con el apoyo del Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos (CISED) el proceso de valoracion,
seleccion y eliminacion de documentos, de acuerdo a la
normativa pertinente y a la necesidad institucional,

Coordinar el CISED para que realice sus
funciones de acuerdo a lo establecido en el
Lineamiento de GDA # 6.

* Brindar asesoria al personal para el llenado
de las Tablas de Valoracion Documental; asi
como; las Tablas de Plazos de Conservacion
Documental,

Elaborar en coordinacion con el Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional el Plan Integrado de Conservacion Documental,

*Coordinar la elaboracién del Plan Integrado
de Conservacion Documental y su ejecucion.

L para garantizar que se cumpla el ciclo de vida de los|*Gestionar y supervisar el cumplimiento de la
documentos en todo el Sistema Institucional de Archivos. normativa para conservacion documental.
Elaborar informe anual de los avances en la implementacion del :

; 1 : i Presentar informe de avances en

12 |Sistema de Gestion Documental y Archivos y remitirlos a las imBlemertAcioR del SIGOA
autoridades competentes (Presidencia-Junta Directiva, |AIP). P ’

Administrar los contratos de adquisiciones de bienes ylo o . -

13 i q Y9\ administrar contratos de bienes ylo servicios.
servicios que le sean encomendados.

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de

14 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su|Elaborar matriz de riesgos del area.
impacto.

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

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos ' ot :
: s E : Organizar y administrar el archivo del area

16 |producidos y recibidos en el area, de acuerdo a |la normativa de : ;

i : de acuerdo a la normativa pertinente.
gestion documental y archivos.
17 Cumplir con otras funciones yl/o disposiciones emitidas por|Cumplir con otras disposiciones emitidas por

Junta Directiva, Presidencia y Gerencia General.

Junta Directiva o Presidencia.
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Gerencia Administratival Departamento de Servicios Generales y Apoyo Logistico
Fecha de elaboracion: 28 de julio de 2021

Fecha de dltima modificacion:

Tipo de funcion

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

Sustantiva General

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones de la LMB, maquinaria y bienes de la Institucién, a
fin de garantizar su funcionamiento, en funcién del cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Elaborar y ejecutar el programa de| |
mantenimiento de las instalaciones de la X
LNB.

Proporcionar el servicio de limpieza en todas las areas

& i U Garantizar el servicio de limpieza. X
organizativas de la Institucion.

Proporcionar oportunamente los servicios de logistica,
transporte, mantenimiento de instalaciones, equipos vy
suministro de bienes de consumo a las diferentes unidades
organizativas.

Brindar servicios de logistica y transporte. X

Elaborar términos de referencia de bienes y servicios del area y|Elaborar términos de referencias de bienes y
sus respectivas reqguisiciones. servicios,

Inspeccionar en coordinacion con el Departamento de Sorteo,
5 |los lugares donde se llevaran a cabo los sorteos, a fin de
garantizar el 6ptimo desarrollo de los mismos,

Verificar que el lugar donde se realizan los
sorteos sean idéneos,

Garantizar la elaboracién y ejecucion de planes y/o programas
de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
fisica de la Institucion, en funcién de prevenir riesgos que
puedan derivarse de infraestructura fisica en mal estado.

Garantizar que la infraestructura fisica de la
LNB reciba mantenimiento preventivo vy X
correctivo.




Supervisar que el area de Transporte proporcione un eficiente
servicio de acuerdo a programaciones vy llevar los
correspondientes controles.

Verificar la gestion del area de transporte.

Administrar los contratos de adquisiciones de bienes ylo
servicios que le sean encomendados.

Administrar los contratos de adquisiciones de
hienes y/o servicios.

Supervisar la distribuciéon oportunamente de los productos de
loteria a las agencias de la LNB y puntos de venta,

Supervisar la distribucion de productos que
realiza el area de transporte.

Realizar la destruccién de productos sobrantes recibidos del

1

correspondencia interna y externa de acuerdo a la normativa.

10 |Departamento de Distribucion, en presencia del Interventor del Gargnticar la: destruceiin  de produstos
civam b : ? sobrantes.
Ministerio de Hacienda y elaborar el acta respectiva.
Garantizar un eficiente control vy distribucion de la|Coordinar la distribucion de la

correspondencia interna y externa.

impacto.

Elaborar inf de la operatividad del area segun ; -

12 B tionmes P 9 Elaborar informes de operatividad del area.
requerimiento.
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de

13 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su|Elaborar matriz de riesgos del area.

14

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto
del &rea y dar el seguimiento respectivo.

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo y
presupuesto del area.

15

Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el
cumplimiento de |as funciones asignadas al area.

Organizar y dirigir la gestién administrativa
del area administrativa.

16

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

Organizar y administrar el archivo del area
de acuerdo a la normativa de gestién
documental y archivos.

Cumplir con otras funciones

Cumplir con otras disposiciones emitidas por
Junta Directiva o Presidencia.
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Unidad Financiera Institucional/Departamento de Presupuesto
Fecha de elaboracion: 21 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacion:

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)
Coordinar con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional, la programacion anual de compras de bienes y

contrataciéon de servicios, de acuerdo a plan de trabajo
institucional, presupuesto autorizado y la programacion de la
ejecucion presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia.

Denominacion de la Funcion

Coordinar con la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, la programacion
anual de compras de bienes y servicios

Controlar el equilibrio financiero del presupuesto aprobado a la
institucion.

Controlar el equilibrioc financiero  del

presupuesto aprobado a la institucion.

Implementar registro vy ‘control de " las asignaciones
Presupuestarias por dreas de la Loteria Nacional de Beneficencia.

Implementar registro’ y control de las

asignaciones Presupuestarias por areas.

10

Elaborar informe mensual de seguimiento de los resultados
obtenidos durante la ejecucion presupuestaria.

Elaborar informe mensual de seguimiento de
los resultados la ejecucion presupuestaria.

11

Elaborar y presentar informe de liquidacién del Presupuesto a la
Unidad Financiera Institucional.

informe
la

Presentar
Presupuesto a
Institucional.

de liquidacion del
Unidad Financiera

12

Cumplir con las politicas, normas y procedimientos para el manejo
y control del Presupuesto Institucional.

Cumplir con politicas y normas para el
manejo y control del Presupuesto

Institucional.

Tipo de funcion




e {' "
aih \8Teria
s -t bl B

s

Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Unidad Financiera Institucional/Departamento de Presupuesto

Fecha de elaboracion: 21 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacion:

Funciones (Segtin el Manual de Organizacion)

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

Denominacitén de la Funcion

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo y
presupuesto del area.

Sustantiva

Tipo de funcién

General

Coordinar con las unidades organizativas de Loteria Nacional de
Beneficencia, la formulacion del anteproyecto de presupuesto, asi

Coordinar la formulacion del anteproyecto de

de compra y controlar su ejecucion.

4 como proporcionar los lineamientos a cumplir en su elaboracion vy pmsupu?ﬁ? d'.r“. acuerdo &l Plan Aniual de
AR S Trabajo institucion.
consolidacion del presupuesto y plan anual de trabajo institucional.
3 Coordinar la ejecucion, seguimiento, evaluacion y liquidacion del|Ejecutar, dar seguimiento, evaluar y liquidar
presupuesto institucional. del presupuesto institucional.
4 Verificar e informar la disponibilidad presupuestaria previa gestién|Verificar e informar la  disponibilidad

presupuestaria previa gestion de compra.

Elaborar y registrar los compromisos presupuestarios que

5 |garanticen la disponibilidad presupuestaria, para cumplir con las
obligaciones que se originen en la ejecucion del presupuesto, de
acuerdo a las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Registrar los compromisos presupuestarios
para cumplir con obligaciones que se originen
en la ejecucion del presupuesto.

Elaborar las modificaciones presupuestarias gque sean necesarias
6 |durante la ejecucion del presupuesto, atendiendo los criterios
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Elaborar las modificaciones presupuestarias
durante la ejecucion del presupuesto,
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archive
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Unidad Financiera Institucional/Departamento de Presupuesto
Fecha de elaboracion: 21 de julio de 2021

Fecha de altima modificacion:

Tipo de funcién
Denominacidn de la Funcion

Funciones (Segln el Manual de Organizacion)

Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y dingir la gestién admlmstratwa dal

13 A
cumplimiento de las fuinciones asignadas al area. |area.
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de

14 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su|Elaborar matriz de riesgos del area. X
impacto.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Organizar y administrar el archivo del area de

15 |producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de|acuerdo a la  normativa de gestion X

gestion documental y archivos.

documental y archivos.

16

Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta
Directiva, Presidencia, Gerencia General y por el Ministerio de
Hacienda.

Cumplir con ofras disposiciones emitidas por
Junta Directiva, Presidencia, Gerencia
General y Ministerio de Hacienda.
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Unidad Financiera Institucioanl/ Departamento de Tesoreria
Fecha de elaboracion: 21 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacion:

Tipo de funcion

Funciones (Segtn el Manual de Organizacion)

Denominacion de la Funcion

) ) ! Gestionar las transferencias de fondos para el
E Ge_shmjar las trangf_erencnas de fondos para el cumplimiento de las |c,mplimiento de las obligaciones X
obligaciones adquiridas. institucionales.
8 [Manejar las inversiones institucionales. Manejar las inversiones institucionales. X
Validar la correcta aplicacion de los descuentos establecidos por|, , .. ; ;
Le otros derivados de compromisos adquiridos por los Vardaren I piagiila. e TEINRBIFCGIORGS o8
y y : P g - P |descuentos de Ley y ofros derivados de
9 |empleados, en la planilla para el pago de remuneraciones, asi : o X
~ |como su retencién ¥ p'agc: a las instituciones y entidades CHPpRInIanS: 0GUIKES par GIIPIGRILS: Y
A remitir el pago a entidades beneficiarias.
beneficiarias.
Efectuar los registros de la informacién en los auxiliares de ) : -
B g P . Efectuar los registros de la informacion en los
anticipos de fondos, obligaciones por pagar (Corriente y afios s S
10 : ; auxiliares de  anticipos de fondos, X
anteriores) y control de bancos, de conformidad con las| .
- 1 it : obligaciones por pagar y control de bancos.
disposiciones legales y técnicas vigentes,
11 Establecer mecanismos de control de los recursos financieros de|Realizar mecanismos de control de los X
la institucion. recursos financieros del area.
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de
12 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su|Elaborar matriz de riesgos del area. X
impacto.
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestién Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Unidad Financiera Institucioanl/ Departamento de Tesoreria
Fecha de elaboracion: 21 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacién:

Tipo de funcién
Denominacion de la Funcion

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

Sustantiva General

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

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo y
presupuesto del area.

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

Elaborar el presupuesto anual de efectivo y
realizar evaluaciones y ajustes respectivos.

Efectuar el pago de las obligaciones legalmente exigibles,
adquiridas por la Institucion.

Efectuar el pago de
adquiridas por la Institucion.

las obligacicnes

Coordinar con el Departamento de Presupuesto, la erogacion de
fondos en «cuanto al pago de proveedores, premios,
remuneraciones y prestaciones, tomando como referencia el
presupuesto autorizado.

Coordinar la erogacion de fondos para el
pago de proveedores, premios,
remuneraciones y prestaciones de acuerdo al
presupuesto autorizado.

Manejar las  cuentas bancarias abiertas para |Ia
administracion de los recursos financieros institucionales, de
conformidad a las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Manejar las cuentas bancarias para |la
administracion de los recursos
financieros institucionales de acuerdo a
disposiciones legales y técnicas vigentes.

Retener, custodiar y controlar los fondos por descuentos legales
realizados a salarios del personal y distribuir los pagos a las
instituciones correspondientes.

Retener, custodiar y controlar los fondos por
descuentos |legales realizados a salarios del
personal y distribuir pagos a las instituciones
correspondientes.




WOTErQ

RACKIRAL [ BEMEFICE00A DE L LAl

Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental v Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Unidad Financiera Institucioanl/ Departamento de Tesoreria
Fecha de elaboracion: 21 de julio de 2021

Fecha de altima modificacion:

Tipo de funcion

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

‘Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y dirigir la gestién administrativa del

13 i 3 - - ;
cumplimiento de las funciones asignadas al area. area.

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

Organizar y administrar el archivo del area de
acuerdo a la normativa de gestion X
documental y archivos.

Cumplir con ofras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta
15 |Directiva o Presidencia,Gerencia General y por el Ministerio de
Hacienda. —

Cumplir con ofras disposiciones emitidas por
Junta Directiva o Presidencia.

Oficial de Gegtion Documental y Archwcr
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Unidad Financiera Institucional/ Departamento de Contabilidad
Fecha de elaboracion: 28 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacion:

Tipo de funcion
Denominacion de la Funcioén

Funciones (Segtin el Manual de Organizacion)

Sustantiva General

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del
area y dar el seguimiento respectivo. ' ;

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de
Trabajo y presupuesto del area.

Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones que
modifiquen la composicion de los recursos y obligaciones de la
Institucion, siempre gue cumplan los requisitos legales y técnicos.

Registrar diariamente transacciones

contables.

Efectuar cierres mensuales de la situacion financiera de la LNB.

Realizar mensualmente cierres de situacion
financiera de la LNB.

Dar seguimiento al control de los auxiliares y las conciliaciones que
se realizan con los saldos contables.

Seguimiento a control de auxiliares vy
conciliaciones.

Preparar informes en la forma, contenido y plazos establecidos por|Elaborar  informes  contables  segun
la Direccion General de Contabilidad Gubernamental. lineamientos de la DGCG.
Someter a aprobacion de la Direccion General de Contabilidad|_. . . ” T

Solicitar aprobacion modificaciones de

Gubernamental las meodificaciones propuestas a los planes de
cuentas.

planes de cuentas.

Elaborar y presentar las liquidaciones de sorteos y juegos de
productos de loteria.

Elaborar liquidaciones de sorteos y Juegos
de la LNB.

Elaborar mensualmente y al final de cada afio los Estados
Financieros correspondientes.

Eaborar Estados Financieros.

Elaborar las conciliaciones bancarias y de otras cuentas, correcta y
oportunamente de acuerdo con la normativa contable vigente

Elaborar conciliaciones bancarias.
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Departamento de Gestion Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Unidad Financiera Institucional/ Departamento de Contabilidad
Fecha de elaboracion: 28 de julio de 2021

Fecha de Gltima modificacion:

Tipo de funcion

Funciones (Segtn el Manual de Organizacion)

Denominacion de la Funcion

Asistir a los sorteos, elaborar la minuta del mismo, y confrontarla : : =
; ! Elaborar minuta de sorteos vy lista oficial de
10 |con la del Interventor, para efectos de elaborar la lista oficial de CEpis
premios del sorteo. P ’
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de
11 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su|Elaborar matriz de riesgos del area.
impacto.
Establecer los mecanismos de control interno para el resguardo de Basiiaidar 15 aparariEsSn ContbE
12 |forma ordenada de la documentacion contable, de acuerdo con la 9 e
; : considerando normativa técnica y legal.
normativa técnica y legal. : ;
13 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y dirigir la gestion administrativa
cumplimiento de las funciones asignadas al area. del area.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos . e ; .
: 0 : Organizar y administrar el archivo del area
14 |producidos y recibidos en el area, con base a la normativa de Ao daL it & e aaraabie. Redkne
gestion documental y archivos. P '
i ion isposicion iti 1} ! . - el
C!.lm;::-rhr el Ot!I‘EIS ﬂ'.mmﬂ = wf: disposiciones smit -::ias_. !}01‘ :.Ju i Cumplir con otras disposiciones emitidas
15 |Directiva, Presidencia, Gerencia General y por el Ministeric de : ; ; :
Fhe e ol por Junta Directiva o Presidencia.
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Gerencia de Operaciones/ Departamento de Sorteo
Fecha de elaboracion: 29 de julio de 2021

Fecha de Gltima modificacion:

Tipo de funcién

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

General

Sustantiva

Elaborar y ejécutar el Plan Anual de Trabéju
y presupuesto del area.

Elaborar el Plan de Trabajc:, Plan Gperativn Anual, Presupuesto
del area y dar el seguimiento respectivo.

Coordinar con las diferentes unidades organizativas la logistica
de todas las actividades concernientes a la realizacion del
sorteo, en sus diferentes etapas (Antes, durante y después).

Coordinar la realizacion del sorteo y sus
etapas.

Garantizar gue se realicen inspecciones a los lugares en donde

se llevara a cabo el sorteo, en coordinacion con las unidades
involucradas en el proceso, para verificar que las instalaciones
cumplan los requisitos para llevar a cabo el sorteo.

Garantizar la realizacion de las inspecciones
en los lugares que se realiza el sorteo.

Coordinar y ejecutar el procedimiento de validacion de las
balotas.

Realizar el procedimiento de validacion de
balotas.

Organizar al personal que participa en el desarrollo del sorteo,
capacitarlo para que su desempefio sea eficiente, y asi
garantizar la continuidad del sorteo.

Capacitar al personal que participa en el
desarrollo del sorteo.

Apoyar en la organizacion y convocatoria del personal externo y
publico a participar en el sorteo.

Realizar convocatorias al
participa en el sorteo.

personal que




Garantizar que las areas involucradas en el desarrollo del sorteo
realicen previamente el chequeo correspondiente de los
implementos, materiales y equipo necesario para llevarlo a
cabo, con el fin de asegurarse que se tiene todo Io
indispensable para el apoyo del sorteo.

Garantizar que las areas involucradas en el
desarrollo del sorteo realicen previo
chequeo.

Prever acciones de contingencia para las actividades criticas de
apoyo que se brinden antes, durante y después del sorteo.

Prever las acciones de contingencia para el
sorteo.

Realizar semanalmente reunion con las areas vinculantes al
desarrollo del sorteo por medio de sus delegados para la
evaluacion de cada sorteo, a fin de subsanar los inconvenientes
presentados y planificar el siguiente.

Evaluar y dar seguimiento al desarrollo del
sorteo.

10

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de
responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su
impacto.

Elaborar matriz de riesgos del area.

11

Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para
el cumplimiento de las funciones asignadas al area.

Organizar y dirigir la gestion administrativa
del area.

12

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

Organizar y administrar el archivo del area
de acuerdo a la normativa pertinente.

13

Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por
Junta Directiva, Presidencia y Gerencia General.

Cumplir con otras disposiciones emitidas por
Junta Directiva o Presidencia.

1™ |
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Licdh. Leonor oemy Ruiz Torres
Oficial de Gestipn Documental y Archivo
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REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Gerencia de Operaciones/ Departamento de Distribucién de Productos
Fecha de elaboracion: 29 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacion:

Tipo de funcién

Funciones (Segun el Manual de Organizacién) Denominacién de la Funcién

Sustantiva General

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto|Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo y
del area y dar el seguimiento respectivo. - - presupuesto del area. -

Garantizar el aimacenamiento de los productos de loteria en un|Resguardar adecuadamente los productos de
ambiente seguro vy a temperatura adecuada. loteria.

Administrar la base de datos de las emisiones de sorteos de
Loteria Tradicional, efectuar la carga de inventario en el sistema|Administrar la base de datos de las emisiones
comercial y proporcionar a cada Agencia la parte|de sorteos.

correspondiente segun asignacion de producto.

Efectuar en el Sistema Comercial, la carga del inventario de la
4 |emision de cada juego de Loteria Instantanea, asi como, las
claves de validacion.

Cargar en el sistema comercial inventario de
emision de LOTIN.

Realizar la distribucion eficiente de los productos de loteria, para|Coordinar y controlar la distribucion de
que las agencias los reciban oportunamente. productos de loteria.

Controlar en el Sistema Comercial, en el apartado
correspondiente a distribucion, el inventario de productos de
6 |loteria por agencias segln asignacion, para validar
transferencias cuando sea necesario, gestionar el traslado de
los productos y elaborar resolucion de estado del producto.

Administrar el apartado de distribucion en el
sistema comercial.




Definir en coordinacion con las agencias, la aplicacion pertinente

Verificar la aplicacion de la normativa en la

7 |de la normativa que respalda la recepcién de productos defrecepcion de productos y devolucion de
loteria asi también la devoluciéon del sobrante. sobrante.
Efectuar el proceso de consolidacion de sobrante de las
8 agencias en el Sistema Comercial, que detalla la venta y|Consolidar informacion de sobrantes de
sobrante de billetes de loteria, que sirve de insumo para la|productos en sistema comercial.
realizacion de los sorteos.
Coordinar la recoleccion, verificacion :IQ _Icas productos sobrantes Dirigir ol broceso dé recolecsion, verificacion
9 |y entregar al Departamento de Servicios Generales y Apoyo g
] . 2 S y destruccion del producto sobrante.
Logistico para su destruccion y disposicion final.
10 Participar en la Comisién de Control de Calidad de los Productos|Coordinar la Comision de Control de Calidad
de Loteria, en funcion de la normativa vigente. de Productos de Loteria.
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de
11 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su|Elaborar matriz de riesgos del area.
impacto.
12 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y dirigir la gestion administrativa del
cumplimiento de las funciones asignadas al area. area.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Organizar y administrar el archivo del area de
13 |producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de{acuerdo a la normativa de gestion
gestion documental y archivos. documental y archivos.
14 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta|Cumplir con otras disposiciones emitidas por

Directiva, Presidencia y Gerencia General.

Junta Directiva o Presidencia.

Oficial de Gestjon Documental y \*-. -
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REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Gerencia de Operaciones/ Departamento de Beneficencia
Fecha de elaboracion: 29 de julio de 2021

Fecha de dltima modificacion:

Tipo de funcién

Funciones (Segun el Manual de Organizacion) Denominacion de la Funcion
Sustantiva  General
1 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativa Anual, Presupuestn Elaborar y ejecutar el Plan Pv.nual de Trabajo X
del area y dar el seguimiento respectivo. y presupuesto del area. ;
Elaborar el Plan de beneficencia para brindar ayuda a la
2 poblacion o instituciones necesitadas, en coordinacién con la Elabor e B e B 5 X
Presidencia de la Republica u otras instituciones de gobierno, RARRE Y Frenal i S eaRcRiia
gestionar su autorizacion y los recursos para ejecutar el plan.
3 Administrar los recursos financieros asignados al Plan de SRR S B e it X
beneficencia institucional. s i
Ejecutar actividades de beneficencia, a través de donaciones o
convenios que la Loteria Nacional suscriba. EpsitaimslitdeRadhena o A
Coordinar y ejecutar la entrega y distribucion oportuna de las
donaciones a la poblacion o instituciones beneficiadas. CogminaTnneIa e ARALKINE. A
6 Monitorear la ejecucion del programa de beneficencia|Presentar informes de seguimiento al "
institucional y presentar informe a la Direccién Superior. programa de beneficencia.
Identificar oportunidades de mejora del programa de b . d , | d
7 |beneficencia institucional y elaborar proyecciones de las I};ﬂp ?iner Aetlanes SR Meiens:s. pIegrama. e X
acciones a realizar anualmente. el




Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de
8 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su|Elaborar matriz de riesgos del area.

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

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

Organizar y administrar el archivo del area
de acuerdo a la normativa pertinente.

Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por|Cumplir con otras disposiciones emitidas por

H Junta Directiva, Presidencia y Gerencia General. Junta Directiva o Presidencia.

W
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Gerencia Administrativa
Departamento de Gestion Documental y Archivo
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Sub Fondo Documental: Gerencia de Operaciones/ Departamento de Agencias
Fecha de elaboracion: 29 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacién:

Tipo de funcién

Funciones (Segtn el Manual de Organizacion) Denominacién de la Funcion

Sustantiva General

1 |Anual, Presupuesto del area y dar el seguimiento respectivo. =aborary e;_ecut-rar S| i ‘é‘“ual qe Traba_ju y X
presupuesto del area.

5 Planificar y ejecutar planes de supervision de todas las agencias|Elaborar y ejecutar Plan de supervision de <
a nivel nacional. agencias.
Establecer un plan de metas de venta por agencia, con base al ; -

3 olan de ingreso de productos de Loteria. Definir Plan de metas de venta por agencia. X
Ejecutar |as estrategias de mercadeo y ventas, que permitan un| . .

4 CreCIiaATY SOSteAibls b las Vehtas. Ejecutar estrategias de mercadeo y ventas. X

5 Supervisar el cumplimiento de los objetivos de venta de los|Verificar el cumplimiento de los objetivos de x
productos de loteria. venta.
Llevar registros de datos estadisticos de las ventas, carteras de
créditos, control de cuotas y otros aspectos relacionados con el|Presentar informe con estadisticas de la

6 : i . . : X
quehacer del area e informar periédicamente a la Gerencia de|operatividad y ventas de las agencias.
Operaciones.
Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y|Velar el cumplimiento de lineamientos

7 e : e : B . ; : X
procedimientos establecidos por la Direccion Superior. emitidos por la Direccion Superior.
Coordinar, supervisar y controlar el funcionamiento operativo y

8 |de venta de los productos de loteria en agencias de la|Dirigir el funcionamiento de las agencias. X
institucion.




