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GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS iy
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA PERRIADSR
Nombre del area organizativa: Presidencia
Fecha de elaboracion: 3 de enero de 2018
Fecha de Gltima modificacién: 25 de julio de 2022 (3ra modificacion)

8TeriQ

PATDHAL B BEHEN TN L BALYALCH

Tipo de fancion

{Colocar una X en la que

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

corresponda) o
Sustantiva Generall |
1 |Elaborar el Presupuesto del 4rea y dar el seguimiento respective.  |Ejecutar el presupuesto del area.
Administrar, dirigir y representar legalmente a la Loterla Nacional
de Beneficencia de conformidad a las facultades que le confiere la|Administrar y dirigir la LNB conforme a la
2 |Ley Organica y Reglamento, acuerdos de Junta Directiva,|Ley Orgénica, Reglamento y demas
disposiciones del Ministerio de Hacienda, Presidencia de la|dispesiciones legales. L
Republica y demas disposiciones legales aplicables.
Convocar a los integrantes de Junta Directiva, acompafando a la Gotivocst & [oe misibres de Uit
3 |convocatoria la agenda respectiva, presidir y dirigir las sesiones i i s B
ordinarias y extraordinarias. ikl 3
4 Firmar, juntamente con el Secretario, las certificaciones de las|Firma actas de sesiones de Junta
actas de sesiones de Junta Directiva. Directiva y certificaciones.
Convocar a los (las) funcionarios(as) y empleados(as) de la Convocar a los (las) funcionarios(as)
5 |Institucién para que concurran a reuniones cuando fuere necesario. empleados(as) a reuniones,
Proponer a la Junta Directiva para su respectiva autorizacién, el
anteproyecto de Presupuesto de la Institucién; los planes de juegos Proponer a Junta Directiva: Anteproyecto
y sorteos ordinarios y/o extraordinarios de los sistemas de loterias de Presupuesto, planes ; de juegos y
6 pacnonales: las Ilquudacmnesl definitivas o prowsmna!es de los sorteos, liquidaciones de juegos y sorteos
juegos y sorteos de los sistemas de loterias nacionales; la y las contratacién, nombramientos
contratacién, nombramiento remocion y ascensos del personal; la remocién y ascensos c;al personal 1
Memoria anual de labores, los estados financieros y el plan anual ’
de publicidad.
Dirigir y asegurar la ejecucién de las politicas comerciales, Difigit la ejecucion de las politicas
financieras y administrativas de la institucion que permita el : : y ey
7 s . comerciales, financieras y administrativas
desarrollo e implementaciéon de productos de loteria, dictadas por i b1 (s tiRIoR
la Junta Directiva. :
8 Supervisar la realizacién de juegos y sorteos de los sistemas de|Supervisar la realizacién de juegos vy
loterias. sorteos,
- ; i TR Atender los requerimientos de
9 Atender requetlmlaentos y presentar informacién a instituciones informacién que soliciten las contraloras y
contraloras y publicas. L
10 Presentar informes de la gestién institucional a las instituciones|Presentar  informes  de  gestidn
competentes. institucional.
L idi i la
11 |Coordinar y prasidir la rendicién de cuentas de la LNB. irset?tl:i;énrendmibn v gisnies ce
Coordinar la gestion de Auditoria Interna y dar seguimiento a las ; )
: gl : ria Inter|
1 recomendaciones de |las auditorias ejecutadas. Cogreinaria gestion de Audiior L
Recibir y analizar solicitudes de requerimientos de beneficencia de Analizar y autorizar las solicitudes de
13 |instituciones publicas y privadas y marginar al drea requerimientos de beneficencia
correspondiente. i
14 Recibir solicitudes de dedicatorias de Sorteo y remitir al area|Autorizar las solicitudes de dedicatorias
correspondiente. de Sorteo.
15 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y  dirigir la  gestién
cumplimiento de las funciones asignadas al area. administrativa de la institucién.
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REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA AR TVATIGR

Nombre del area organizativa: Presidencia
Fecha de elaboracién: 3 de enero de 2018
Fecha de (ltima modificacion: 25 de julio de 2022 (3ra modificacion)

T RG de fincian
(Colocar una X'en lagie

Funciones (Seqgun el Manual'de Organizacion) Danominacion de [a Funcion X
i e B o : y cnr_rsponda)__ ‘

Drganizar. digitalizar, resguardar y conservar Ios documantos
16 |producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de
gestion documental y archivos.

Administrar el archivo del &rea de X
acuerdo a la normativa de GDA.

Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Cumhlir cbﬁ otras disposiciones emitidas X

K Directiva. por Junta Directiva.

*Elaborado segin Manual de Organizacién modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021

Versién 01 F-410-03
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e s (Pt vr DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS ot
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA RIS

Nombre del area organizativa: Secretaria de Junta Directiva
Fecha de elaboracién: 21 de julio de 2021
Fecha de Gltima modificacién: 25 de julio de 2022 (1ra modificacion)

Tipo da funcion
Ak : ] RS | i ¥ (Colocaruna X en'la qua
Funciones (Sagin el Manual de Organizacion) | Denominacion de la Funcion : correspon da) -
| Il Sistantiva i\ 'General
1 |Elaborar el Presupuesto del area y dar el seguimiento respectivo. |Ejecutar el presupuesto del area. X
2 Elaborar la agenda de reuniones de Junta Directiva, con el fin de|Realizar agenda de reuniones de Junta X
organizar el desarrollo de las mismas.. Directiva.
i ; e ... |Revisar y preparar los documentos que
3 Recibir, revisar, preparary remmr los documentos que se utilizaran respaldan acuerdos qua tomard Junta X
para las sesiones de Junta Directiva. S T
Directiva.
Elaborar las Actas de sesiones de Junta Directiva y gestionar las —
4 [|firmas y elaborar cerificaciones de los puntos de acta Eéi?;é:;ioﬁ:t;; . gﬁntg:rg: acl::gectwa Y X
correspondientes y remitirlo a las dreas correspondientes. 3
5 |Dar el seguimiento a los acuerdos tomados por Junta Directiva, Sggulmuento # Sdumrdes de lunia X
Directiva.
6 |Elaborar actas del desarrollo de sorteo y resguardar, Realizar actas de desarrollo de sorteo. X

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

cumplimiento de las funciones asignadas al area, area, X
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos o ; ;

8 |producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de anmg':'gi; e?"d g" ;g;":;:_n:,:w:r;z“é% EEI X
gestién documental y archivos.

9 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta|Realizar otras funciones emitidas por X

Directiva. Junta Directiva.

*Elaborado seglin Manual de Organizacién modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021.
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REPERTORIO DE

Nombre del area organizativa: Gerencia General
Fecha de elaboracion: 18 de diciembre de 2017

! Nu |

echa de ultima modificacién: 27 de ulio de 2022 (4ta modifiaclbn)

Eunciones (Segtin el Manual de Organizacion)

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del

area y dar el seguimiento respectivo.

_ GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

FUNCIONES POR AREA

Denominacion de la Funcion

Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y
presupuesto del area

' .
CHOIUEING 112
EL SAIVAIDOR

Tipode funcion
(Colocar una X en la que
corresponda)
U Ststantiva’l|

General

Dirigir, coordinar y controlar las actividades comerciales, legales,
administrativas, de operaciones, gestion de adquisiciones y
contrataciones, planificacién institucional, sistemas de informacién.

Dirigir y controlar las operaciones de
indole comercial, operativo y
administrativas de la LNB

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

Evaluar el cumplimiento de planes
institucionales y  definir  medidas
correctivas.

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 implementacién y logro de los resultados
esperados.

Recomendar a la Alta Direccion planes,
proyectos y estrategias para mejorar el
quehacer institucional.

Dar seguimiento a las recomendaciones de las auditorias
ejecutadas.

Verificar el cumplimiento a
recomendaciones de auditorias,

Coordinar la ejecucién de programas y politicas que emita la
Direccién Superior para el mejor funcionamiento institucional,

Garantizar la ejecucion de programas y
politicas emitidas por Direccién Superior.

Informar oportunamente a la Presidencia Institucional de los
asuntos relacionados con las operaciones de la Loteria Nacional de
Beneficencia.

Presentar informes a Presidencia de las
operaciones de la LNB.

Supervisar la administraciéon y custodia de los instrumentos
normativos institucionales conforme a lo establecido en el Manual
para |a Administracién y Custodia Instrumentos Normativos.

Verificar que la administracién y custodia
de normativa se realice segun normativa,

Proponer, implementar y evaluar la ejecucion continua y eficiente
de los sisternas y servicios de informacion y de infraestructura
tecnolégica que utiliza la Institucién.

Asegurar la eficiencia de los sistemas de
informacién y servicios tecnologicos.

10

Garantizar la continuidad y la seguridad informatica de las
operaciones de la infraestructura tecnolagica y el resguardo de la
informacién de la Institucién.

Garantizar la continuidad de la seguridad
informatica y el resguardo de |a
informacién institucional.

11

Dirigir y supervisar los procesos de adquisiciones y contrataciones,
a fin de que se realicen conforme a las disposiciones normativas
correspondientes, agilizarlos y facilitar la toma de decisiones de
esta naturaleza.

dirigir y verificar que los procesos de
compra se realicen conforme a normativa
legal vigente.

12

Coordinar la implementacién de disposiciones relacionadas a las
operaciones, organizacién y normativas aprobadas por la Loteria
Nacional de Beneficencia.

Implementar disposiciones y normativas
aprobadas por la LNB

13

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

Elaborar matriz de riesgos y ejecutar
acciones preventivas.

Versién 01
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P DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA FUSAIVA oM

Nombre del drea organizativa: Gerencia General
Fecha de elaboracion: 18 de diciembre de 2017

Fecha de ultima modificacién: 27 de julio de 2022 (

4dta mdiién

Tipo de fancion
{Colocar una X en la que

i N° Funciones (Segun el Manual de Organizacion) Denominacion de l1a Funcion
[ I | corresponda)

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Administrar los documentos del rea de|

14 |producidos y recibidos en el 4rea, de acuerdo con la normativa de|lacuerdo a la normativa de gestién X
gestion documental y archivos. documaental y archivos.

15 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta|Cumplir las disposiciones emitidas por X
Directiva y Prasidencia. Junta Directiva y Presidencia.

*Elaborado seglin Manual de QOrganizacion modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021.

Versién 01 F-410-03
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Nombre del rea organizativa: Unidad de Auditoria Interna
Fecha de elaboracién: 23 de noviembre de 2017

Ak

Funciones (Segtn el Manual de Organizacion)

Fecha de Gltima modificacién: 25 de julio de 2022 (4ta modificacion)

Denominacion de la' Funcion

_corresponda)
1 Elaberar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del|Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y
rea y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del area.
Asegurar, a través de exdmenes de Iagdltoria. la etecl:vu_dad Efectuar exémenes de auditoria para
razonable de los controles, el mantenimiento de las précticas| i A
2 . o verificar practicas contables, financiera y
contables y financieras de la LNB y el cumplimiento de las leyes, ablicacion de nammalion
reglamentos y normativas aplicables. P g
3 Examinar el cumplimiento y efectividad del control interno de la Lr;:gﬁsﬂggar del aéo i rglu n;r?::ar:r:ﬁm?je I:
Institucion, de acuerdo al plan de trabajo de auditoria. R
institucion.
4 Efectuar examenes de auditoria operativa, financiera, de|Realizar exdmenes de auditoria operativa
cumplimiento y de gestién, con base a la normativa legal vigente. |y financiera.
Realizar auditorias o examenes especiales de acuerdo con las
Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, Normas
5 Tecnicas de Control Interno Especificas de la LNB (NTCIE) y otras|Efectuar auditarias especiales con base a
disposiciones emitidas por la Corte de Cuentas de la Replblica; asi|normativa legal.
como leyes y normativas aplicables a la LNB,
Asesorar en funciones de su competencia a la Junta Directiva,|Asesorar en  funciones de  su
6 |Presidencia, Gerencia General, Unidades Asesoras, Gerencias y|competencia a las diferentes areas
otra area que lo requiera. administrativas de la LNB.
Proporcionar recomendaciones a la administracién superior, de
eaonts i o 1 oA ) oo e ETE _racomandaciones 8
7 : BIPe ¥ Al 28| administracién superior de resultados de
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la LNB, para|_. T
: : i R P examenes de auditorias.
mejorar el nivel de eficiencia, eficacia y economia de las
operaciones institucionales.
Revisar a posteriori las operaciones comerciales, financieras y|Examinar a posteriori las operaciones
8 |administrativas que considere pertinentes y elaborar informes con|que considere pertinentes y elaborar
las respectivas observaciones, conclusiones y recomendaciones. |informes.
Realizar auditorias posteriores a los soreos, segin Plan Anual de ? R .
5 ! ) Realizar auditorias posteriores a los
9 |T t ntar :
rab_aio relnmitlda a la Corte de Cuentas y prese informes a sorteos y elaborar informe.
Presidencia.
Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones R v
LR e | rvacion
resultantes de auditorias intarnas y externas y comprobar que los Baguimisnie. a8 s o_b AenEee. ¥
10 ; 3 : : recomendaciones de auditorias internas y
funcionarios tomen las medidas apropiadas para desvanecer e
dichas observaciones. J
S ’ ; Enviar a la Corte de Cuentas de la
11 gzgﬂ:?ar s:':jf:r|:1?;ad2b?it;:lto”a y plan anual de trabajo a la Corte de Repiblica Plan Anual de Trabajo e
P ¢ informes de auditoria.
: ; ; Entregar a Presidencia informes de
12 Pragentar mfo;mes a Preydencua snt?re resultados de las Loten 3 aidlsdes & ailmenss
auditorias o examenes especiales que designen al area, :
especiales.
13 Verificar el cumplimiento de las metas y objetivos de las unidades|Revisar el cumplimiento de las metas y
organizativas definidas en su programacion anual de trabajo. objetives de las unidades organizativas.

Versién 01
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{(Colocar una X en la que
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WG I RN 82 Sk DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS el
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA FLAALVATION

Nombre del drea organizativa: Unidad de Auditoria Interna
Fecha de elaboracién: 23 de noviembre de 2017
Fecha de ultima modificacidn: 25 de julio de 2022 (4ta modificacion)

Tipo de fincion
{Colocar una X en la que

FONG A Funciones(Segun el Manual'de Organizacion) | Denominacion de [a Funcion
| { {585 ; corresponda)

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

impacto.
Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el

Elaborar matriz de riesgos y ejecutar X
acciones preventivas,

i cumplimiento de las funciones asignadas al area. Dirigir Ia gestion adniinistrativa del éres. X
Organizar, digitalizar, resqguardar y conservar los documentos A
producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de Administrar los documeplos gl frea .de

16 stk dacUmBnLal v Archivos acuerdo a la normativa de gestion X
g y ) documental y archivos.

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

Directiva o Presidencia, por Junta Directiva o Presidencia.

*Elaborado segtn Manual de QOrganizacion modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021.

E: )
Licda. Leonor/Noemy Ruiz Torres
Oficial de Gesfién Documental y Archivo

Verslén 01 F-410-03



GERENCIA ADMINISTRATIVA 5}%&
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS oot
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

GLNEI ) 1k
EL SATVAINOIL

Nombre del area organizativa: Unidad Financiera Institucional

Fecha de elaboracion: 12 de enero de 2018

Fecha de altima modificacion: 25 de julio de 2022 (4ta modificacién)

OTENQ

PAZOHAL TR A5 1N00 DF B S VASEH

Tl ! ' [ e Tipo defuncion =1
(Colocar una X en Ia que
corresponda)

' Sustantiva |l General

Denominacion de Ia Funcion

1
1

BN " Funciones (Segtin el Manual de Oraanizacion)
B
I

Elaborar el Plan de Tabajo, Plan Operativo Anual Prsupueto del

area y dar el seguimiento respectivo.

presupuesto del area.

Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y

Elaborar y proponer las disposiciones, politicas y normativas
internas, necesarias para facilitar la gestion financiera institucional,
de conformidad a lo establecido en el Art. 15 de la Ley AFI.

Proponer politicas y normativas internas,
para la gestion financiera institucional,

Gestionar y administrar los recursos financieros asignados, para el
cumplimiento de las obligaciones legalmente exigibles adquiridas
por la Institucién.

Administrar los recursos financieros para
el cumplimiento de las obligaciones
adquiridas por la LNB,

Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional, para
aprobacion de Junta Directiva y posterior remisién al Ministerio de
Hacienda

Presentar Proyecto de Presupuesto
Institucional a Junta Directiva.

Realizar el seguimiento y evaluacién del presupuesto, a nivel
operativo institucional, supervisando el mantenimiento del equilibrio
financiero del presupuesto autorizado.

Seguimiento al presupuesto a nivel
operativo institucional,

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.

Garantizar que los estados financieros
reflejen la situacién financiera de la
Institucion.

Mantener un sistema de informacién estadistica financiera e
informar oportunamente a la Presidencia sobre la situacion

Informar a la Presidencia sobre la
situacion financiera, para la toma de

decisiones

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 sortecs que se
comercialicen,

Elaborar célculos financieros de puntos
de equilibrio de ventas para los juegos y
sorteos.

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

Conocer previo a cada formulacién
presupuestaria escenarios de proyeccion
de venta,

10

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

Emitir 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 cumplimienta de las
disposiciones normativas referentes al
SAF|

12

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

Elaborar matriz de riesgos y ejecutar
acciones preventivas.

13

impacto ; —
articipar en forma coordinada con la Unidad de Adquisiciones y

Contrataciones Institucional, en la elaboracién de la programacion

anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de obras,

14

Participar en la elaboracion de
programacion anual de compras,

fenesy erecios

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documenios
producidos y recibidos en el area, de acuerdo con la normativa de
gestia | ;

15

Administrar Tos documentos del area de
acuerdo a la normativa de gestion
documental v archivos

Cumplir con otras funciones y/o dispasiciones 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 el MH.

*Elaborado seglin Manual de Organizacio W@;@\Z’O de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021.
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Nombre del area organizativa: Departamento de Presupuesto
Fecha de elaboracidn: 28 de noviembre de 2017
Fecha d ltimifcié:

i

Funciones {Seqtin el Manual de Grganizécidtll

26 de julio de 2022 (4ta modificacié

(" Denominacion de la Funcion

1
i
|
|
{
1
1

GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

FUNCIONES POR AREA

n

k

iL-

..

P

{
.

o

-

&

*
-
4
- -

CHINEILECY [
FlL SALVAIC I,

“Tipo de funcion 17
{Colacar una X en Ia que
_.cofresponda)

. Goeneral.|

]
.,l
|
]

a

1 Elaberar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del|Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y X
area y dar el seguimiento respectivo, presupuesto del drea.
Coordinar con las unidades organizativas de Loteria Nacional de : ;
Beneficencia, la formulacién del anteproyecto de presupussto, asi|Co0rdinar 1a formulacién del anteproyecto
2 ; ; ; ; de presupuesto con todas las unidades X
como propercionar los lineamientos a cumplir en su elaboracién Yis e aiva
consclidacién del presupuesto y plan anual de trabajo institucional. :
3 Coordinar la ejecucion, seguimiento, evaluacién y liquidacion del|Seguimiento y liquidacion del X
presupuesto institucional. presupuesto institucional,
4 Verificar e informar la disponibilidad presupuestaria previa gestién|Informar la disponibilidad presupuestaria X
de compra y controlar su ejecucion, previa gestién de compra.
Elaborar y registrar los compromisos presupuestarios que : 2
5 garanticen la disponibilidad presupuestaria, para cumplir con las Cr'::l: u;star;.;?:tra; a ::5 C?mm?irrom':gi X
obligaciones que se originen en la ejecucién del presupuesto, de gbli a?:ionas S Sl Inp;titucidn
acuerdo a las disposiciones legales y téenicas vigentes. g A P '
Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias . o ;
: - ' ; i dif] 2 t
6 |durante la ejecucién del presupuesto, atendiendo los criterios Eaeailllr??:rrit?r?osl ;Zi‘;'ggis ge:; zues anas X
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes. 9 ¥ RERIN:
Coordinar con la Unidad de Adquisiciones y Conltrataciones
Institucional, la programacién anual de compras de hienes y :
! i M la UACI, | acion
7 |contratacién de servicios; de acuerdo a plan de trabajo institucional, S:S;?;n;;;;;r% e (I;;Ienaas.p;ﬂg;?\rji’]cioa X
presupuesto autorizade y la programacién de la sjecucion '
presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia.
8 Cantrolar el equilibrio financiero del presupuesto aprobado a la|Garantizar el equilibrio financiero del X
institucion, presupuesto institucional. )
9 Implementar registro y control de las asignaciones Presupuestarias|Efectuar el registro y control de las X
por areas de la Loterfa Nacional de Beneficencia. asignaciones Presupuestarias por areas.
. e r mensual uimiento
Elaborar informe mensual de seguimiento de los resultados IRAE — Bl Eeg ; o
10 oL . : : resultados de la gjecucion X
obtenidos durante la ejecucién presupuestaria. ;
prasupuestaria.
11 Elaborar y presentar informe de liquidacién del Presupuesto a la|Presentar informe de liquidacion del X
Unidad Financiera Institucional. Presupuesto de la institucion
12 Cumplir can las politicas, normas y procedimientos para el manejo|Acatar las normativas referente al manejo X
y control del Presupuesto Institucional. y control del Presupuesto Institucional,
13 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el Organizar y  dirigir la  gestién X
curmplimiento de las funciones asignadas al 4rea. administrativa del Departamento.
14 Lﬂ?"ﬁﬂﬁiﬁinéﬁa“ﬁ% o l:Ecri :Jss '”risgéi?vai" R rféﬁifr ge Eleborar matriz. de rieegoa y ejscutar X
daiuid B s i R i Ylacciones preventivas,
impacto.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Administrar los documentos del area de
15 |producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa delacuerdo a la normativa de gestidn X
gestion documental y archivos. documental y archivos.
Versidgn 01
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PACOHA B B O DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS . 3
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA FUEAVAL SR

Nombre del area organizativa: Departamento de Presupuesto
Fecha de elaboracion: 28 de noviembre de 2017
echa de ﬁlta o!_n: 26 de julio e 202 (4 ifca n)

] "o de funcion
Funciones (Seqan el Manual de Organizacion) it Denominacion de la Funcion (Golocapting sen iaducis
e 0 Pl i 3 B | corresponda) T
Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta|Cumplir con otras disposiciones emitidas
16 |Directiva, Presidencia, Gerencia General y por el Ministerio de|po Junta Directiva, Presidencia,
Hacienda. Gefrencia General y el MH.

*Elaborado segiin Manual de Organizacidn modificado en 20 de octubre de 20p1, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021.

F. ,
Licda. Lgongf Noemy Ru. jrres ‘/
Oficial de Gejstion Documenta Arcluyoy

Versién 01 F-410-03
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Nombre del area organizativa: Departamento de Tesoreria
Fecha de elaboracién: 23 de diciembre de 2017
_ dal mficaclé: 2 djulio de2022 dta od

pad) :
|
¥
|

['N°® Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

ificién)

Tipo de funcion

Denominacion de la Funcion
i carresponda)

CHOMELEC [
EL SALVADDCOR

(Colocar una X enla que

ot | i ! | SRR Gty : . I Snstantivall]l General

4 [|Elaborar el Plan Anual de Trabajo, Plan Operativo Anual|Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y '
Presupuesto del drea y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del area

5 Elaborar anualmente el presupuesto de efectivo y realizar las|Formular y  realizar  ajustes  al X
evaluaciones y ajustes respectivos. presupuesto anual de efectivo.

3 Efectuar el pago de las obligaciones legalmente exigibles,|Realizar el pago de las obligaciones X
adquiridas por la Institucion. adquiridas por la Institucion.
fondos e cuants 8l pago ds . proveedores, ~ premios[C00rdnar el pago de provesdores,

4 remuneraciones y prestaciones, tomando como relferencia ei premios, remuneraciones y prestacionss %

£ : de acuerdo al presupuesto autorizado.

presupuesto autorizade.
Manejar las  cuentas bancarias  abiertas  para la|Administrar de los recursos

5 |administracion de los recursos financieros institucionales, de|financieros institucionales de acuerdo a X
conformidad a las disposiciones legales y técnicas vigentes. disposiciones legales y técnicas.
Retener, custodiar y controlar los fondos por descuentos legales|Retener descuentos legales a salarios

6 [realizados a salarios del personal y distribuir los pagos a las|del personal y realizar pagos a X
instituciones correspondientes, instituciones.

7 Gestionar las transferencias de fondos para el cumplimiento de las|Realizar transferencias de fondos para el X
obligaciones adquiridas. cumplimiento de obligaciones.

8 [Manejar las inversiones institucionales. Manejar inversiones de la institucion. X
Validar la correcta aplicacién de los descuentos establecidos por
Ley y otros derivados de compromisos adquiridos por los|Validar los descuentos de Ley y otros

9 |empleados, en la planilla para el pago de remuneraciones, asi|derivados de compromises adquiridos X
como su retencién y pago a las instituciones y entidades|por empleados.
beneficiarias.
Efectuar los registros de la informacién en los auxiliares de 4 ; A

10 anticipos de fondos, obligaciones por pagar (Corriente y afos Rea_:[{zar reg Mige. B0 Ios_auglhares de

) : anticipos de fondos, obligaciones por X

anteriores) y control de bancos, de conformidad con las SHEF Al BV
disposiciones legales y técnicas vigentes, fRemty ee " :

11 Establecer mecanismos de control de los recursos financieros de la|Definir mecanismos de control de los X
institucién, recursos financieros.
1den|iﬁcar.l analizall', evaluar‘ los lriesgos‘ en su area de ERborsE el g  Aesans Rt

12 fesponsabllidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su acciones preventivas, gy 8l
impacto.

13 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y  dirigir la  gestion
cumplimiento de las funciones asignadas al drea. administrativa del Departamento.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Administrar los documentos del area de

14 |producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de|acuerdo a la normativa de gestién
gestién documental y archivos. ‘ documental y archivos.
Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta|Cumplir con otras disposiciones emitidas

15 |Directiva, Presidencia, Gerencia General y por el Ministerio de|por  Junta  Directiva, Presidencia,
Hacienda. Gerencia General y el MH.

*Elaborado seglin Manual de Organizacion modificada en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021.

W

\l
.
Licda.zﬂ nor Noemy Ruiz Torres
Oficial de Gestjén Documental y Archivo

Version 01
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REPERTORIO DE

Nombre del area organizativa: Departamento de Contabilidad
Fecha de elaboracién: 21 de noviembre de 2017

F

h d Itlma oiiccién: 26 de julio de 2022 (4tamodifica

Eunciones (Segun el Manual de Organizacion)

GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

FUNCIONES POR AREA

L

Denominacion de fa Funcion

i corresponda)
sustantiva

1 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del|Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y
area y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del &rea
Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones que|Registrar en el Sistema SAFI todas las

2 |modifiqguen la composicién de los recursos y obligaciones de la|transacciones contables segin requisitos
Institucién, siempre que cumplan los requisitos legales y técnicos. |legales.

. : g ; Realizar mensualmente cierres de

3 |Efectuar cierres mensuales de la situacién financiera de la LNB. siiacitn Anariciara;

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

5 Preparar informes en la forma, contenido y plazos establecidos por Elabor_ar Infcrg'es .f:ontables seg;n
la Direccién General de Contabilidad Gubernamental Incanmisntoe reccian  Qenacdl de

: Contabilidad Gubernamental.
Someter a aprobacién de la Direccion General de Contabilidad|_, . . : ; -
6 |Gubernamental las modificaciones propuestas a los planes de Sallctiar aprobaclon on mediicacionns de
planes de cuentas.
cuentas,

7 Elaborar y presentar las liquidaciones de sorteos y juegos de|Preparar las liquidaciones de sorteos y
productos de loteria, ) Juegos de la LNB.

8 Elaborar mensualmente y al final de cada afo los Estados|Formular Estados Financieros de la
Financieros correspondientes. institucion.

Elaborar las conciliaciones bancarias y de otras cuentas, correcta y ; | — .

g oportunamente de acuerdo con la normativa contable vigente. Realizariay condliNcionys Rancariey,
Asistir a los sorteos, elaborar la minuta del mismo, y confrontarla , . i

10 |con la del Interventor, para efecios de elaborar la lista oficial de :‘.Iabofar_ minuta de sorteas y lista oficial

i e premios.
premios del sorteo,
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de ; )
! : f ! Elaborar matriz de riesgos y ejecutar

11 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su acciones prevantivas.
impacto.

Establecer los mecanismos de control interno para el rengardo de|Administrar y resguardar la

12 |forma ordenada de la documentacién contable, de acuerdo con la|documentacion contable seguin normativa
normativa técnica y legal. técnica y legal.

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

14 |producidos y recibidos en el area, con base a la normativa defacuerdo a la normativa de gestion
gestion documental y archivos. documental y archivos,

Version 01

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que
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P KR B DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS g
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA FAATVATOR

Nombre del area organizativa: Departamento de Contabilidad
Fecha de elaboracién: 21 de noviembre de 2017
Fecha de Gltima modificacion: 6 de julio de 2022 (4ta difiaco)

Tipade fancion |

{Colocaruna X en la que

corresponda) ]

nN° Funciones (Segun el Manual de Organizacion) | Denominacion de la Funcion

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

&
\o) 2)

F. 77 \
Licda. Lbnnb;z’oemy Ruiz Torrest

Oficial de Gestjon Documental y

Versidn 01 F-410-03
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e DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS o ol
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA FLUENIVATRGR.

Nombre del area organizativa: Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Fecha de elaboracién: 23 de noviembre de 2017
Fecha de dltima modificacién: 27 de }UIIO de 2022 (4ta modlflcamén)

Tipo de funcion e
{Colocar una Xen la que i
5

1

|

Funciones (Sequn el Manual de Organizacian) Denominacion de la Funcion corresponda)

' Sustantiva || | General

1 Elaborar el Plan de T rabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del|Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y
area y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del area

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la

5 informacién, conforme a lo establecido en la Ley de Acceso a la|Recibir y gestionar solicitudes de
Informacién Pulblica y su reglamento, y demés lineamientos|informacién de acuerdo a la LAIP.

dictados por el IAIP.

Mantener actualizada la informacién oficiosa en el portal de

3 transparencia de la LNB, a través de la gestién de envio de|Actualizar la informaciéon del portal de

informacién, con las diferentes unidades administrativas de la|transparencia institucional,

Institucion.

Promover en la Institucion una cultura de transparencia, a través de

diversas metodologias de trabajo, tales como capacitaciones,|.. -

4 |asesoria o apoyo a las distintas unidades administrativas sobre la E;Tcuta; metadelogle paa ;l:rrgmq\tfari:na
gestion de solicitudes de informacion y la clasificacién de s

informacién, entre otros.

Elaborar semestralmente el Indice de informacién clasificada como|Elaborar y remitir indice de informacién
5 |reservada y remitirlo al Instituto de Acceso a la Informacién Publica.|reservada al IAIP, X

6 Organizar y dirigir el proceso de rendicion de cuentas de la gestion|Coordinar la rendicion de cuentas
Institucional. institucional,

Elaborar y remitir al Instituto de Acceso a la Informacién Pulblicay a
Presidencia Institucional, informe anual scbre la atencién de|Elaborar y dar tramite a informe anual de
7 |solicitudes de informacion, sus resultades, costos u otros temas de|atencion y gestién de solicitudes de X
relevancia relacionados con el acceso a la informacién y la gestion|acceso a la informacién.
eficiente de la Unidad.

Elaborar y mantener actualizada la normativa interna para la

8 clasificacién, acceso y proteccién de la informacion institucional,
con el apoyo de la Unidad de Planificacion, Género y Medio

Ambiente.

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su é&rea de

9 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su

impacto.

Proveer insumo de normativa para la
clasificacién, acceso y proteccion de la X
informacién institucional,

Elaborar matriz de riesgos y ejecutar
acciones preventivas,

10 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y  dirigir la  gestién
cumplimiento de las funciones asignadas al area. administrativa de la Unidad.

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Administrar los documentos del area de
11 |producidos y recibidos en el drea, de acuerdo con la normativa de|acuerdo a la normativa de gestién X
gestion documental y archivos. documental y archives.

12 Cumplir con otras funcionas y/o disposiciones emitidas por Junta|Cumplir con otras disposiciones emitidas
Directiva y Presidencia, por Junta Directiva y Presidencia,

*Elaborado segun Manual de Organizacién modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021.

Licda, Lé’ ogmy Ruiz Torras
Oficial de stlé
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REPERTORIO DE

GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

FUNCIONES POR AREA

Nombre del area organizativa: Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas
Fecha de elaboracién: 12 de febrero de 2018
Fecha de ultima modificacidén: 26 de julIO de 2022 (4ta modnﬂcacion)

Funciones (Seqiin el Manual de Organizacion)

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del

area y dar el seguimiento respectivo.

Denominacion de 1a Funcion

Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y
presupuesto del area

Ejecutar lineamientos, politicas y estrategias de la Direccién
Superior o del gobierno de la Republica de El Salvador, para la

la Direccion
y Gobhierno Central,

Cumplir directrices de
Superior

Directiva y Presidencia.

para

2 divulgacion de informacién a los publicos internos o externos en los|divulgacién de informacién en medios de
diferentes medios de comunicacién. comunicacion.

3 Comunicar a los publicos internos y externos sobre infermacion|Difundir informacién institucional a través
institucional, a través de los diferentes medios de comunicacion. de diferentes medios internos y externos.
Proponer y ejecutar campanas de comunicacion institucional que| .. s

: ;i S fi

4 |permitan mantener informado al publico interno y externo del g;ﬁﬂ:;n:lampa RE R camioesn
acontecer de la LNB. i
Monitorear las noticias de medios de comunicacion alusivas a

5 |gestiones y naturaleza de la Institucion, comunicéndolas|Monitorear noticias alusivas a la LNB.
internamente a las partes interesadas.

4 ; i . o la i idn instituci |
6 Coordinar el manejo de la informacion Institucional para z;epar:lrjbsllic;rg:rmazgn m‘::;'c?:a q;:
ublicacion n medi : ion. {iE
public ese ios de comunicacion i OO e

7 Mantener actualizada la informacién de caracter institucional en la|Actualizar informacién de pagina web y

pégina web y redes sociales, redes sociales.
Planificar y coordinar el protocolo, los actos solemnes y de otra '
i 3 S : ar lo sole d

8 |naturaleza que se realicen en la Institucién; asi como preparar el St?gfalr:ura;l,ergéogz Ié Eﬁgs il b
material relativo para su desarrollo. ’

9 Coordinar y atender visitas de invitados(as) a la Institucion, o|Recibir invitados(as) y delegaciones
delegaciones provenientas del exterior. provenientes del exterior,

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su é&rea de ; ; .

10 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su Elat?orar matrlzlde HESgos: § sNcUiAr
i acciones preventivas,
impacto.

14 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y  dirigir  la  gestidn
cumplimiento de las funciones asignadas al area. administrativa de la Unidad.

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Administrar los documentos del area de

12 |producidos y recibidos en el 4rea, de acuerdo a la normativa de|acuerdo a la normativa de gestion
gestion documental y archives. documental y archivos.

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

por Junta Directiva y Presidencia.

4

AORALD

Versién 01

nualde Drgan:za‘a(;gn-mndlﬁca\do en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021.

" 'Tipo da funcion |
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REPERTORIO DE

GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

FUNCIONES POR AREA

Nombre del area organizativa: Unidad de Tecnologias de la Informacion
Fecha de elaboracion: 30 de noviembre de 2017

Fe dltima modificacién: 27 de julio de 2022 (4ta modificacion)

E

EN"

EFunciones (Sequn'el Manual de Organjzacion)

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del

area y dar el seguimiento respectivo,

Denominacion de fa Funcion

Ejecutar &l Plan Anual de Trabajo y
presupuesto del area

CHIBEILNO |92
EL SALVAIDOR

Tipo de funeion.
(Colocar una X en la'que

corresponda)

Sﬁstantiva

.Ganaral..

Mantener la ejecucion continua y eficiente de los sistemas,
servicios de informacion, comunicacion y seguridad informatica de
la Institucion.

Asegurar el funcionamiento eficiente de
los sistemas de informacién y su
seguridad.

Garantizar la seguridad informatica .de las operacicnes de la
infraestructura tecnolégica y el resguardo de la informacién de la
Institucién mediante la identificacién y administracién de los riesgos
informaticos que amenazan la confidencialidad, integridad vy
continuidad del negocio, ademas de disponer de un plan de
contingencia para la infraestructura tecnolégica y de la informacién
electrénica institucional.

Garantizar la seguridad informética y el
resguardo de la Informacién Institucional.

Velar por el control interno de la gestién de informatica y evaluar
continuamente su aplicacion,

Verificar el cumplimiento de controles
internos de la gestion informatica.

Buscar la optimizacion de las operaciones administrativas,
operativas y comerciales, a través del uso del hardware ylo
software,

Optimizar las operaciones institucionales
a fravés de sistemas y equipo
tecnolégico.

Administrar los recursos tangibles e intangibles de tecnologias de
informacién con el objetivo de obtener el mayor rendimiento de
allos.

Administrar los
institucionales.

recursos tecnoldgicos

Desarrollar @ implementar sistemas informéaticos que contribuyan a
agilizar, optimizar y modernizar los procesos administrativos,
financieros, operativos y comerciales de la Institucion.

Implementar sistemas informaticos para
modernizar los procesos de la LNB.

Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo del hardware:
ordenadores, periféricos, planta telefénica, redes, comunicaciones,
etc.; y del software en general.

Gestionar el mantenimiento a equipos
tecnolégicos y software institucional.

Brindar servicio de soporte técnico de software y/o hardware a
todas las unidades organizativas de la LNB,

Proveer soporte técnico a las unidades
organizativas.

10

Custodiar y administrar las bases de datos de los sistemas
informaticos de la institucién,

Administrar y resguardar bases de datos
de los sistemas informaticos.

11

Capacitar al personal en materia de sistemas informéaticos, correo
electronico, ofimatica y seguridad de la informacion, en
coordinacién con Recursos Humanos.

Capacitar al personal en sistemas
informaticos y de seguridad de Ia
informacién.

12

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

Elaborar matriz de riesgos y ejecutar
acciones preventivas.

13

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

Organizar y  dirigir  la
administrativa de la Unidad.

gestién

Versién 01

F-410-03
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e DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS . ’W"} .
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA ELAATVAD 1

Nombre del area organizativa: Unidad de Tecnologias de la Informacién
Fecha de elaboracién: 30 de noviembre de 2017
Fecha de ultima modificacion: 27 dejulio de 2022(4t modificain)

" Tipo dé'finalon 1
(Colocar unaXen laque |
ponda). |

' nNe Funciones {(Segtn el Manual de Organizacion) . Denominacion de'la Funcion
Qrganizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Administrar los documentos del drea de

14 |producidos y recibidos en el drea, de acuerdo con la normativa de|acuerdo a la normativa de gestion X
gestion documental y archivos. 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 y Presidencia.

*Elaborado seglin Manual de Organizacion modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021,

Version 01 F-410-03
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Beztmgffetive: (e DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS o
~ REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA RSN

Nombre del area organizativa: Unidad de Planificacién Género y Medio Ambiente
Fecha de elaboracion: 18 de diciembre de 2017
Fecha de L‘Jlma moi[caié: 2 julio d 2 4ta miicacién geila

Tipode funcion o

(Colocar una X en laque

Funciones (Segin el Manual de Organizacion) Denominacion dela Funcion

‘ corresponda).
| 74 _ ! A b o S [ 'Sustantiva 1 General.
1 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del|Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y X
area y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del area
: . B 7 ¢ Dirigir la formulacion y cumplimientos de
2 r:}:z;dslr;asrulztéfoEg;t;lacgér;.r:;e:;mlanto. evaluacion y ajustes de los los planes estratégicos y operativos de la
P dees yor A institucion.
3 Presentar a la Gerencia General informes sobre el seguimiento de|Presentar informes de seguimiento de
los planes estratégicos y operativos. planes estratégicos y operativos.
4 Coordinar el funcionamiento y mejora del Sistema Normativo|Dirigir el funcionamiento del sistema
Institucional. normative.
5 |Administrar y custodiar la nermativa institucional. Administrar la normativa institucional
Implementar metodologias para el analisis, disefio, mejora y I\hejorar los proceso de trabajo para
6 |documentacién de los procesos de trabajo; que contribuyan a una|mayor  productividad vy eficiencia
mejor productividad y eficiencia operativa de la Institucién. operaﬁva.
Coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, ‘
7 proyectos y acciones ambientales dentro de la Institucién y|Coordinar y dar seguimiento a |a gestion
asegurar |a necesaria coerdinacién interinstitucional en la gestién|ambiental en la Institucién.
ambiental, i
Desarrollar actlvuldai_:les Que promuevan 'Ia gualdad c_!e derecho, de Promover y realizar actividades de la
8 |género y la eliminacion de discriminacién al interior de la| . A
; equidad de género en la Institucion
Institucion. i
9 |Elaborar informes relacionados con la gestién institucional Fraveniac informes o gestion
g i institucional.
Gestionar la elaboracién y actualizacién de la matriz de riesgos de|Seguimiento a la administracion de
10 |las unidades organizativas y seguimiento a la administracién de los|riesgos de las dependencias X
riesgos. administrativas de la institucion,
Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y  dirigit  la  gestion
11 e ] ; £ 4 X
cumplimiento de las funciones asignadas al area. administrativa de la Unidad.
Organizar, digitalizar, resquardar y conservar los documentos Administrar los documentos del area de
12 |producidos y recibidos en el drea, de acuerdo con la normativa de|acuerdo a la normativa de gestion X
gestion documental y archivos. documental y archivos.
13 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta g;.:emc;:il‘lfadlspg?::;?:e:c; mitidas %’;r‘él:;ti: X
Directiva, Presidencia y Gerencia General. el " g y

*Elaborado segtin Manual de Organizacién modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021.
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GERENCIA AD

MINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Nombre del area organizativa: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Fecha de elaboracidn: 28 de noviembre de 2018

Fecha de Gltima modificacién: 18 de agosto de 2022 (4ta modificacion;

Funciones (Seqan el Manual de Organizacion)

Penominacion de la Funcion

- s

CIMNEIANG DE
EL SAIVAIDCR,

Tipo de funcion
(Colocar una X en [a que
_corresponda)..

Generall

1 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del|Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y X

area y dar el seguimiento respectivo, presupuesto del drea,

Cumplir las paliticas, lineamientos y- disposiciones técnicas que

sean establecidas por la UNAC, las normativas aplicables y

ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones|Dar cumplimiento a la normativa externa

2 |objeto y de acuerdo a lo establecido en la LACAP, su reglamento y|e interna que regula las adquisiciones y
toda la normativa secundaria aplicable; asi como las politicas,|contrataciones institucionales,
lineamientos y otras disposiciones técnicas establecidas por la
UNAC.

Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la

3 Institucién, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros|Ser el enlace entre la UNAC y las
de informacién y otros aspectos que se deriven de la gestién de|unidades administrativas de la LNB.
adquisiciones y contrataciones,

Elaborar en coordinacién con la Unidad Financiera Institucional, la
programacion anual de las compras, las adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios. Esta programacion|Coordinar en conjunto con la Unidad

4 |anual debera ser compatible con la politica anual de adquisiciones|Financiera Institucional la elaboracién del
y contrataciones pulblica, el plan de trabajo institucional, el|Plan Anual de Compras Institucional.
presupuesto y la programacion de la ejecucion presupuestaria del
ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones.

5 Verificar la asignacién presupuestaria, previo a la iniclacién de todo C:agzta;aersm ia dleE: blen Odiszgxgilgda:
proceso de adquisicién. presig

; adquirir.
Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras, e

6 bienes y servicios solicitados, asi como llevar el expediente Efectuar !os plosayy d'e adqunsncuonels Y
respectivo de acuerdo a lo establecido en la Ley LACAP y FanTRIgs ones i nqrmatwa,
RELACAP. conformando el respectivo expediente.
Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de|Asesorar a las unidades solicitantes en

7 |licitacién o de concurso de los procesos que se realicen en la|la elaboracion de bases de licitacién o
Institucion. CONCUrso.

Mantener actualizado el registro de contratistas, especialmente
cuando las obras, bienes o servicios no se ajusten a lo contratado o|Actualizar registro de contratistas con

8 |el contratista incurra en cualquier infraccidn, con base albase a evaluaciones de cumplimiento de
evaluaciones de cumplimiento de los contratos, debiendo informar|contratos.
por escrito al titular de la Institucion.

9 Llevar el control y la actualizacién del banco de datos institucional|Actualizar banco de datos de oferentes y
de oferentes y contratistas. contratistas.

10 Calificar a los potenciales oferentes nacionales o extranjeros; asi Aikiskeie calieacibn e clerriten
como, revisar y actualizar |a calificacién, al menos una vez al afio. ’
Asesorar a las diferentes unidades organizativas en materia de O”ef“” & 1A% Unidwdce 89ilc1.tantas o6

" il . gestion de adquisiciones y
adquisiciones y contrataciones, :

contrataciones.
Presentar informe de ejecucién del plan anual de compras al Titular|Elaborar informes de ejecucién del Plan

12 ;

y a la UNAC en forma trimestral, Anual de Compras,
Version 01 F-410-03
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Nombre del area organizativa: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Fecha de elaboracion: 28 de noviembre de 2018
Fecha de ultima modificacién: 18 de agosto de 2022 (4ta madificacion

Funciones (Saqin el Manual de Organizacion)

Denominacion de la Fuhcion

- .

COIBIANG [
EL SALVAIX IR

Tipodefincion 0
{Colocar una X en la que

. { onda)
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de : ; :
hs i ; ; Elaborar matriz de riesgos y ejecutar
13 lresponsabmdad y ejecutar acciones preventivas para reducir su acciones preventivas. X
impacto.
14 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y  dirigir la  gestidn X
cumplimiento de las funciones asignadas al area. administrativa de la Unidad,
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Administrar los documentos del drea de
15 |producidos y recibidos en el area, de acuerdo con la normativa de|acuerdo la normativa de gestion X
gestion documental y archivos. documental y archivos.
; i : i : Cumplir disposiciones emitidas por Junta
16 Cpmp]lr con o_tras f.Ul'IcIOI"IBS yl_o disposiciones emitidas por Junta Directiva, Presidencia y Gerencia X
Directiva, Presidencia y Gerencia General.
General,
*Elaborado segun Manual de Organizacién modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021,
F, :
Licda. Lorier No¢my Ruiz T &
Oficial de Gestién Documental hivo -4y
*
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REPERTORIO DE

Nombre del area organizativa: Gerencia Legal
Fecha de elaboracién: 15 de febrero de 2018

Fecha de u[tima modlﬂcacldn 31 de agosto de 2022(4ta actuallzacmn)

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del

GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

FUNCIONES POR AREA

Denominacion de la Funcion

Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y

- g *
COBLEIUNG D
PL SAIVALXIR

Tipode funcion
(Colocar ina X enla que

corresponda) iy
General © |

Directiva y Presidencia.

Directiva y Presidencia.

o : X
1 area y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del 4rea.
e s von membaa o e ‘N oo Fapresentr uicaiment @ lo Lot
i o o, Nacional de Beneficencia, en el marco de
2 |judiciales en defensa de los intereses de la Institucion, def, B Bt hitdas oEt
formidad a las facultades que Junta Directiva o el Presidente le AR WEIAGHE. SRIenceR B
i : Directiva y Presidencia.
hayan conferido.
Brindar asesoria juridica a Junta Directiva, Presidencia Institucional|Proporcionar asesoria juridica y emitir
3 |y demas Unidades Organizativas, y/o emitir las pertinentes|opiniones legales cuando sea requerido
opiniones juridicas cuando se requiera. por las unidad administrativas,
Brindar apoyo en la elaboracion de los distintos actos S i
4 |administrativos a través de los cuales la Institucién ejerce sus g:r:‘iﬁs‘::'ratiggs W aiaboredion: e ad
atribuciones. ’
IRepfesentar ala Fras:dengia en el ::Iesarrollo de aptlv:c!adas Representar a Presidencia en actividades
5 |juridicas que se le encomienden, asi también en situaciones trldicas  oatles
legales que lo requieran. ! sl
o ] g Elaborar contratos garantizando la
6 |Dirigir y coordinar la gestién de contratos, garantias y fianzas. aplicacion de la ley.
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su é&rea de : ; ‘
7 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su Elal?orar mui .de fieagos |y Weaan X
g acciones preventivas.
impacto.
8 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y  dirigir  la  gestién X
cumplimiento de las funciones asignadas al 4rea. administrativa de la Gerencia.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Administrar los documentos del area de
9 |producidos y recibidos en el drea, de acuerdo con la normativa de|acuerdo a la normativa de gestién X
gestion documental y archivos. documental y archivos
10 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta|Cumplir disposiciones emitidas por Junta X

*Elaborado segln Manual de Organizacién moedificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021.
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REPERTORIO DE

Nombre del area organizativa: Gerencia Comercial
Fecha de elaboracion: 26 de abril de 2018

Fe

=

1

cha de altima modificacién:

T
{

31 de agosto d

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

e 2022 (3ra actualizacién)

:

GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

FUNCIONES POR AREA

Denominacion de la Funcion

-, =
AH M IILIE S 115
EL SATVADII

STipodefuncion

{Colocar una X en la que

| corresponcda)iis
|| Sustantiva || General
1 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual|Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y X
Presupuesto del drea y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del area.
2 [ldego, a fin de proyestar 16 metas de venta y obianer log| DS PUnos de equilbrio y metas de|
90, S y venta de los productos de loteria.
margenes de rentabilidad adecuados.
) : Proponer y dirigir la implementacion
Presentar a Gerencia General y Presidencia propuestas de nuevos producios de Ioleria
innovadoras de nuevos productos y mejoras a los existentes, R : y
3 3 ST mejoras los existentes. Asicomo, X
plan de sorteos y juegos, plan de mercadeo y publicidad y i ¢ d i
formas efectivas de comercializarlos. N SLoel 5D BED 3
mercadeo y publicidad.
Supervisar las investigaciones de mercado, andlisis del|.. . . ’
comportamiento de la demanda de los diferentes productos Dmgn.r RElobigay HA Maioddo quk
4 : ; permitan contribuir al logro de los X
de loteria para desarrollar estrategias de mercadeo y alcanzar|” " :
: objetivos comerciales,
los objetivos comerciales.
5 Proponer e implementar politicas y estrategias orientadas a|Coordinar la  implementacién  de X
optimizar la comercializacion de los productos de loteria. politicas y estrategias comerciales.
Coordinar y supervisar el desarrollo de planes, programas,|Dirigir planes y programas
6 |camparias publicitarias y promociones, asi como evaluar su|comerciales, campafias publicitarias y X
impacto. promociones.
Supervisar la apertura de nuevos puntos de venta de loteria y|Garantizar la ampliacién de canales
7 |alianzas estratégicas comerciales, con el fin de que permitan|de comercializaciéon de los productos X
ampliar la red de distribucién, de loteria.
Supervisar el cumplimiento de la linea gréafica comercial . e
8 |aprobada en kioscos, puntos de conveniencia u oftros canales Vggl?;;:;g:f;ﬁﬁgg d:e la linea X
en gue se comercializan los productos de loteria. g :
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su &rea de i ;
9 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir Elaporar i ‘:‘te feggos y sjcouter X
: acciones preventivas,
su impacto,
10 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para|Organizar y  dirigir la  gestion X
el cumplimiento de las funciones asignadas al drea. administrativa de la Gerencia.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Administrar los documentos del area
11 |producidos y recibidos en el area, de acuerdo a la normativalde acuerdo a la normativa de gestién X
de gestion documental y archivos. documental y archivos
Ejercer las demas funciones y facultades que por Ley, e T - e
Reglamento, instructivos y normas intenas vigentes le|CUmPIr disposiciones emitidas por
12 3 i Junta  Directiva, Presidencia vy X
correspondan al &rea Comercial, asi como las asignadas por Qarancls Garars)
Junta Directiva, Presidencia y Gerencia Ge :

Versién 01
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GERENCIA ADMINISTRATIVA E %
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS '*@ﬂ
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EL SALVAIXHL

FUNCIONES POR AREA

Nombre del &rea organizativa: Departamento de Investigacion y Desarrollo de Productos
Fecha de elaboracién: 26 de abril de 2018

a

Eunciones (Segun el Manual da Organizacion) ;

de altima modificacién: 1 de septiembre de 2022 (3ra modificacié

: Denominacion de fa Funcion

T iR de fancion
{Colocar una X en fa quo |

__corresponda)
- = ek i i e e i L Elstantiy

1 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesio del|Ejecutar el Plan Anual de Trabajo vy
drea y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del drea. X
Planificar, dirigir y coordinar las aciivldacles de investigacion,|.. ;

2 |creacion, disefio, desarrollo y puesta en produccién de los P'tseiﬁar 5 |r?pfemer_|tar nuelvos jl.i!egos de X
productos nuevos o existentes. olana y reallzer mejaras & \os exlenies.
Investigar las caracteristicas mas competitivas de los componentes dentif | tarist 4

3 |de los productos de Loteria, como disefio, medidas de seguridad, coer: lelct;i?i;as ;:Ins cz:rzzatrnstgas; " I;n 3 X
materia prima y gastos financieros que acompanan al preducto, P productos de loleria,

Investigar y crear productos constantemente para atender nuevos :

4 |segmentos de mercado, con caracteristicas propias que satisfagan P;c’go.ner Onuams dproductoa ge Joteda X
el mercado objetivo, con el apoyo de Mercadeo y Publicidad. FFLE R e,

Identificar los riesgos financieros, administrativos y de mercado .

5 |durante el proceso de creacién o mejoras de un producto cDrBegrglré nkgj-.ise J:‘]esgrt;z :t':e A ir_npug:ar; A g
existentes, en coordinacion con la Gerencia Comercial y la Unidad| 2 12 dap = eeirm:”ﬂ i
Financiera Institucional, RPN PRk PRV ERIE RRRgRh:
Coordinar reuniones con las Gerencias y Unidades durante el
proceso de investigacién, creacion o actualizacién de un producto|Evaluar con las unidades administrativas

6 considerando: La definicion y/o ajuste al proceso, andlisis|correspondientes los diferentes aspectos X
financiero, impacto mercadologico, posicionamiento, linea de|que implica la creacion de un nuevo
comunicacién, la logistica administrativa, registros y pruebas en el|producto,
sistema, entre otros,

Coordinar actividades en la LNB (panel foro, sondeos de mercado, £ i i

7 encuestas, reuniones de lluvia de ideas, etc.), para captar habitos y Identlﬁ;‘.ar hét:ltas Y _ﬁpreferetnmf_:s %BI X
preferencias del mercado para la creacidn o actualizacidn de los L"ee;?;v%;a;:dicfg‘:am B R ABLAIERGED
productos, P ;

Mejorar los productos ya existentes: realizando modificaciones a :

8 |sus disefios, colores, estructura de premios, materia prima, costos, E;:f;;?g:r mejoras @ los productos X
ventas, utilidades, indices de utilidad futuros, entre ofros. i
Coordinar y realizar pruebas funcionales en el sistema informético R.eque”r‘ las pn.’lebas funcionales del

9 cuando se cree o actualice un producto sistema informéatico cuando se crea o X

; actualiza un producto.
Definir la estrategia de posicionamiento en el mercado de los

10 productos creados, considerando la promocién, distribucién,|Determinar estrategias comerciales para X
precios, disefios, publicidad, entre otros, en coordinacién con los|los nuevos productos.
Departamentos de la Gerencia Comercial,

1 Proponer la estrategia de precios de los nuevos productos de|Definir estrategias de precios para X
Loteria. nuevos productos,

Crear un catdlogo de los productos de loterfa nuevos y existentes

12 |para proporcionar informacion relevante y estratégica del|Elaborar catalogo de productos vigentes, X
posicionamiento comercial de productos de loteria,

Definir con la Unidad de Planificacién, Género y Medio Ambiente, la|Proveer insumos para la elaboracion de

13 [normativa que respaldard los productos nuevos o actualizados,|la normativa que regulard los nuevos X
previo al lanzamiento de éstos. productos.
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DEPARTAMENTO DE GESTIO
REPERTORIO DE

GERENCIA ADMINISTRATIVA

N DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
FUNCIONES POR AREA

Nombre del drea organizativa: Departamento de Investigacién y Desarrollo de Productos
Fecha de elaboracidn: 26 de abril de 2018

N

Fecha de Gltima modificacion: 1 de septiembre de 2022 (3ra odI) ,

Dar seguimiento al desempefio de nuevos juegos para su

Funciones (Sequn e Manual de Organizacion) |

~Denominacion de la Funcion

Manitorear y evaluar el compertamiento

. ®

GLALI I 1
TL SATVATX L

ETipo do funcion

{Colocaruna X en la gug

onda).

14 estabilizacion, ajustes y procesos de mejora continua, de los nuevos juegos. %
Admlnls:trgr lqs contratos c_!e productos _dﬂ loteria para su efectiva Administrar contratos de productos de

15 |comercializacion y actualizar en el sistema comercial todo lo loterla X
relacionado a los productos y la operacidn. i
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de : I

18 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su Elsborar fmatrlz. de rlesgos iy Sjecylar X
i acciones preventivas,
impacto.

19 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y  dirigit 18 gestién X
cumplimiento de las funciones asignadas al érea. administrativa del Departamento.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Administrar los documentos del drea de

20 |preoducidos y recibidos en el drea, de acuerdo a la normativa de|acuerde a la normativa de gestién X
gestion documental y archivos. documental y archivos

21 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta g:;l.ggll:’radlspgig?;:sc&mItldas 'g;riwga X
Directiva, Presidencia y Gerencia General. Bhraral R y e

“Elaborado segun Manual de Organizacion medificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA SOEE s
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS E M e
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA EURATRESR

Nombre del area organizativa: Departamento de Mercadeo y Publicidad
Fecha de elaboracién: 26 de abril de 2018

Fecha de (ltima modificacion: 1 de septiembre de 2022 (3ra modificacion)

\@TEriQ

FACCHA, B EOE ST X 0L IAVADM

Tipo de funcion™
{Colocar una X on la gue
corresponda)
Stistantival 1" Ganeral

Denominacion de la Funcion

_ f
fE N Funciones (Segin el Manual de Organizacion) '

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del

&rea y dar el seguimiento respectivo.

Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y
presupuesto del drea.

Coordinar con los Departamentos del area Comercial la realizacion
de sondeos, estudios de mercado, promociones y aclivaciones de
marca que impulsen la venta de los productos de loteria, asi como
estudios técnicos que permitan identificar nuevas oportunidades de
mercado.

Desarrollar  estudios que permilan
oblener informacién para establecer
eslralegias comerciales e identificar
oportunidades de mercado.

Realizar pruebas de mercado para nuevos productos 0 mejoras a
los existentes,

Efectuar pruebas de mercado a nuevos
productos.

Disefiar politicas y estralegias de mercado, de los produclos
creados, considerando la promocion, distribucién, precios, disefios,
publicidad, entre otros, en coordinacion con la Gerencia Comercial.

Proponer  politicas y  estrategias
mercadolégicas,

Coordinar la elaboracidn del plan anual de medios, para las
campafas publicitarias, a fin de oplimizar los recursos
institucionales.

Coordinar la elaboracion del plan anual
de medios para campanas publicitarias.

Disefar conceptos creativos para la produccion de material POP,
donde destaquen los principales atributos de los productos.

Proponer los conceptos creativos para
produccién de material POP,

Proponer conceptos creativos para material ATL para ser utilizado
en campafas publicitarias u otros.

Diseflar conceptos creativos para
material ATL.

Proporcicnar a la Agencia de Publicidad los insumos necesarios
para el disefio de materiales gréficos publicitarios, a través de un
brief para la promocién y comunicacién de los productos de loteria.

Elaborar brief de los productos de loteria.

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

Disefar estrategias de contenido vy
comunicacion de productos de loleria
para Social Media,

10

Elaborar y distribuir publicaciones relacionadas a promocién de los
productos y logros de Loteria Nacional de Beneficencia.

Crear publicaciones para promocién de
productos.

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

Coordinar eventos promocionales,

12

Desarrollar un programa integral de supervision de imagen
corporativa.

Elaborar y ejecutar programa de
supervision de imagen de la LNB,

18

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

Deasarrallar plan de incentivos para la
fuerza de ventas.
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FUNCIONES POR AREA

Nombre del drea organizativa: Departamento de Mercadeo y Publicidad

Fecha de elaboracion: 26 de abril de 2018
tiemre de 2022 (3ra modlﬂccin}

Fecha de ﬁltima modicaclén: 1 de se

-
-
)

UL EINO T
EL SALMVADOR

Tipodafuncion
I Ne Funclones (Seadn el Manual de Organizacion) Denominacion de la Funcidn (Calocar una (J)(nodr;:a aug
i . 5 |
14 Elaborar sondeo de satisfaccion de atencion al cliente en agencias|Realizar sondeos de satisfaccion de los
y puntos de venta. clientes.
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su é&rea de : :
] - Elaborar matriz de riesgos y ejecular
15 Iresponsabllidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su acclones preventivas. X
impacto,
16 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y  dirigir  la  gestién X
cumplimiento de las funciones asignadas al &rea. administrativa del Departamento.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Administrar los documentos del drea de
17 |producidos y recibidos en el drea, de acuerdo a la normativa dejacuerdo a la normativa de gestion X
gestion documental y archivos, documental y archivos
15 |Cumplir con otras funciones ylo disposiciones emitidas por Junta Sf’mp!" dusposliciongs er(gludas porsuiia X
Directiva, Presidencia y Gerencia General, Gl;igt;gla' Presidencia y Gerencia

*Elaborado segtin Manual de Organizacién modificado en 20 de oclubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021.
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Lican, Lebnor Noémy Ruiz Torres
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Nombre del area organizativa: Debarlamento de Canales de Comercializacion

Fecha de elaboracion: 26 de abril de 2018

bNe | Funciones (Sequn &l Manual de Organizacion)

Fec de L'lltima oiﬁcclén: 1 s setiba de 2022 (3ra moiccln)

Denominacion de la Funcion

Tipode funcion s
{Colocar una X en laque |
corresponda) |

L Sustantiva [ General

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del

area y dar el sequimiento respectivo.

Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y
presupuesto del érea.

Planificar y evaluar los planes y programas de ventas, asi como
controlar las actividades de los puntos de venta.

Desarrollar planes y programas de
ventas.

Definir y ejecutar eslrategias comerciales en coordinacion con
instituciones publicas ylo privadas para incrementar la red de
distribucion de produclos de loteria, a través de nuevos canales de
comercializacidn, puntos de venta y agentes vendedores.

Elaborar e implementar estrategias
comerciales para Incrementar los
canales de comercializacion.

Realizar estudios de factibilidad a fin de determinar los territorios y
zonas de venta para la apertura de nuevos puntos, en coordinacién
con el érea de Mercadeo y Publicidad,

Requerir estudios de factibilidad para
apertura de canales de

Realizar trabajo de campo, formalizando negocios con empresas,
con el fin de posicionar la venta de productos de loteria en lugares
estratégicos con alto flujo de personas.

Posicionar la venta de productos de
loteria en lugares estratégicos.

Establecer los términos y condiciones de venta de productos de
loteria a distribuidores(as) y agentes vendedores(as).

Definir términos y condiciones de venta
de los productos de loteria.

Capacitar a la fuerza de ventas y propietarios de nuevos puntos de
venta para reforzar el conocimiento sobre los productos de loteria,
asl como en técnicas de venta y servicio al cliente.

Capacitar a la fuerza de venlas,

Supervisar que los kioscos y puntos de venta de productos de
loteria atiendan a los clientes, de acuerdo a las politicas 'y horarios
establecidos.

Verificar la atencion al cliente brindada
por kioscos y puntos de ventas,

Coordinar y apoyar las promociones en puntos de venta o canales
de comercializacion y evaluar el impacto de estas.

Apoyar y evaluar promociones en
canales y puntos de venta,

10

Elaborar, implementar y dar seguimiento a los planes de
fidelizacion, promocién e incentivos para canales de
comercializacion y puntos de ventas.

Desarrollar planes de fidelizacion de
canales y puntos de venta.

1

Llevar estadisticas sobre ventas de productos de loleria y
presentar analisis para la implementacion de acciones para mejorar
los resultados y la toma de decisiones.

Elaborar andlisis de estadisticas de
venlas de produclos de loterfa.

12

Categorizar a los clientes(as) de Loterla y administrar la base de
dalos para un mejor seguimiento y control.

Categorizar los clientes y administrar
base de datos de clientes.

13

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

Elaborar malriz de riesgos y ejecular
acciones preventivas.

14

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

Organizar y  dirigir la  gestién
administrativa del Departamento.

15

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

Administrar los documentos del 4rea de
acuerdo a la normativa de gestion
documental y archivos
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DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

R CIR
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA
Nombre del 4rea organizativa: Departamento de Canales de Comercializacién

f.ll.)l.l'l‘]?l:h:“l 13
EL SALVADRIL
Fecha de elaboracion: 26 de abril de 2018

Fecha de ltima modificacién: 1 de septiembre de 2022 (3ra modificacion)
| N°

Funciones (Soaun el Manual de Organizacion)

Tipo defunclon
Denominacion de la Funcion {Colocaruna Xonlaque f
corresponda) |
16 |Cumplir con otras funciones ylo disposiciones emitidas por Junta g!"mrl’.“r di;posli:ion?s ergitidas lpnr Junta ¥
Directiva, Presidencia y Gerencia General, G:‘;;;f" EAONCN Y Shishcia
*Elaborado segin Manual de Organizacion modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021.
" HAL
: a - 7 f%‘.‘; ;__3*00 Dg@ \
'._‘.#-""—.-— ‘3 'é.‘
E. o =
Licda. Leonpr Noemy/Ruiz Torres ) ¢
Oficial de Gestiéh Dogumental y Archivo o, *
<&
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Nombre del drea organizativa: Gerencia Administrativa
Fecha de elaboracién: 3 de enero de 2018

Fecha de liltima modificacion: 1 de septiembre de 2022 (4ta modificacion) _

‘ Dpr_iottilnaél&ﬁ dé fa Funcién

-

CHMNERLING LIE
EL SATVATX L

Tipo'de funcion e

{Colocar una X en Ia que
icorresponda)

_ TRk O S L B T A AT TR Bidarv el ; . |l sustantivaZ|"" Goneral.

4 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del|Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y X
drea y dar el seguimiento respectivo, presupuesto del area.
Supervisar que el apoyo logistico brindado por el Departamenta de : prg

o |Servicios Generales a las diferentes 4reas de la Institucién, se r\'laﬁcl'll'f::f ql;e cljai un;gag?isc:dmﬂstr?;:::; x
proparcione de manera oportuna, con el fin de contribuir al logro de i pay g
los objetivos institucionales. f P ’
Supervisar el ingreso, almacenamiento, control, administracion y d

3 |distribucion de los bienes en bodega institucional, necesarios IE g{ﬁgciarai gestion de la  bodega X
para el funcionamiento de las unidades de la Institucion. '
Supervisar que el Departamento de Serviclas Generales ejecute sonil
los planes y/o programas de mantenimiento preventivo de E‘:.;aer;l;:j;mrgl g‘;ant?: [ml;‘;tt?luci%?ﬂ la

4 |infraestructura fisica de la Institucidn, asi como adopte medidas Blbcicin de redidis Cavaiiies d; X
necesarias para la prevencion de riesgos derivados por dafios en la rlte Grias BoLdanis BA estap
infraestructura. gosp .
Supervisar la administracion y control de los Activos Fijos de la - ; )

5 Institucién (control de ingreso, descargo, traslado, préstamo, Sﬂa’:ﬁg;'zaéﬁ langbgl?iv;:m;?f;mﬂgn Ig X
mantenimiento y buen funcionamiento); asi como la realizacién del ke
inventario fisico de dichos bienes. !

6 Supervisar la administracion de los inmuebles de la Institucién: asi E:ra?ﬁ:ﬁi:eae?”ggta Fadm;':ztlrsggg d:’; X

) d | i i ; : 8

como, que se desarrolle el pago de impuestos de los mismos garantizar el pago de impuestos.
Participar en la comisién evaluadora de descargo de bienes para
subasta y/o donacién, y coordinar las donaciones que se realicen a ; . X

7 |otras instituciones, generande la documentacion necesaria de la Ef;;::ga'}o ggﬁg:irﬂgsesde blenes  para X
entrega del mobiliario y equipo, para el respectivo registro y contral Y '
interno.

8 Garantizar la prestacién de servicios de seguridad v vigilancia de|Garantizar los servicios de seguridad y X
los bienes y del personal de la Institucion. vigilancia institucional.
Supervisar y apoyar la implementacién del Sistema Institucional de : :

: - 7 i il

9 Gestion Documental y Archivo, de acuerdo a los Lineamientos de Sjrag’i':é';nz a‘ﬁg’tﬁcilgn;?p ézmeé]f;igg X
Gestién Documental y Archives, en cumplimiento a la Politica Dosmamtl
Institucional de Gestién Decumental y Archivos. :
Supervisar los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacién e

10 induccién, formacion y desarrollo del recurso humano, gestion de|Proporcionar directrices y verificar la X
salarios y prestaciones, gestion del desempefio y de climaleficiente gestion del recurso humano
organizacional; asl como los procesos de desvinculacion laboral.
Dirigir y supervisar el proceso de formulacién del presupuesto Dirigir la formulacién del presupuesto de

11 |institucional de salarios y prestaciones y presentarlo a la Direccitn salagrios ke v X
Superior para su autorizacién, yp G

12 Presentar anualmente refrenda de personal para autorizacién de|Presentar a Junta Directiva refrenda de X
Junta Directiva. personal,

13 Administrar los contralos de adquisicionas de bienes y/o servicios|Administrar  contratos  de  bienes ¥y X
que le sean encomendados. servicios.
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REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA HNRATOR

Nombre del drea organizativa: Gerencia Administrativa

Fecha de elaboracidn: 3 de enero de 2018
Fecha de Ultima modificacién: 1 de septiembre de 2022 (4ta

WETIpo do fincion
{(Calocar una X enla que
corresponda) :

Funciones (Snqan el Manual de Organizacién) Denominacion de la Funcien

|dentificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de . .
% v : : Elaborar matriz de riesgos y ejecular

14 _responsabllldad y ejecutar acclones preventivas para reducir su acciones preventivas. X
impacto.
Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el Organizar  y dirigir  la  gestién

15 i i : : X
cumplimiento de las funciones asignadas al drea. administrativa de la Gerencia.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Administrar los documentos del area de

16 |producidos y recibidos en el &rea, de acuerdo a la normativa dejacuerdo a la normativa de gestion X
gestién documental y archivos, documental y archivos

17 |Cumlir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta (D:gmp]irdigposjgipngs emilidas por Junta ¥
Directiva, Presidencia y Gerencia General, Glerzigrlzf‘ residencia y Gerencia

*Elaborado -segl:m Manual de Organizacién modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de naviembre de 2021,

Version 01 F-410-03
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REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA L SAIVADOI

Nombre del area organizativa: Departamento de Recursos Humanos
Fecha de elaboracion: 13 de diciembre de 2017

Fecha de Gltima modificacién: 1 de septiembre de 2022 (4ta modificacién

Tipo de funcion

N Eunciones (Seqin el Manual de Oraanizacion) { Denominacion de la Funcion {Colacaniind X en.laque
| corresponda)l

[l Sustantivallll] Ganeral

1 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del|Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y X
area y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del drea.
2 |Disefary proponer politicas de desarrollo del persanal, Dissfar poliicas de desarrolio dal X
personal.
3 Formular el presupuesto de salarios y prestaciones del personal a|Elaborar el presupuesto de salarios vy X
nivel institucional. prestaciones institucional,
4 Desarrollar los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacién|Efectuar  proceses de  seleccion vy X
de personal. contratacion de persenal.
5 Proponer y ejecutar el proceso de evaluacién del desempefio del|Desarrollar proceso de evaluacién del X
personal, desempefio del personal,
2 Prepara y presentar informes de gestién
6 |Elaborar informes de salarios y prestaciones del personal‘. dsl fecirain NaRano. X
Dar seguimiento y conltrol a procedimientos de renuncias o retiro de ; i :
7 personal de la Instilucion. Tramitar renuncias o retiro de personal. X
8 Proponer y ejecutar planes y programas de formacion y desarrollo|Disefar y ejecutar planes de formacién y X
acordes a |as necesidades institucionales. desarrollo del personal.
9 Administrar y controlar las becas olorgadas a los (las)|Administrar la prestacion de becas del X
empleados(as). personal.
Coordinar  evaluaciones de clima organizacional cuardo|Realizar estudio de clima organizacional y
10 |corresponda, generando los respectivos diagnésticos y propuestas|desarrollar acciones para mejorar el X
para el mejoramiento del ambiente laboral. ambiente laboral,
Coordinar eventos sociales, culturales y deportivos para los (Ias)
11 empleados(as), asi como la fiesta infantil para los hijos de |os|Coordinar eventos sociales, culturales y X
mismos y la fiesta navidefia reguladas en el Conlrato Colectivo [de|deportivos para el personal.
Trabajo vigente, \
Proporcionar a la Gerencia Legal la informacion para elaborar |os Presentar los insumos para elaboracién
12 |contratos individuales del personal bajo este régimen |de s X
ASTrataciGh. de contratos individuales del personal.
13 Emitir la refrenda de personal anual y los calculos del pas|vo Emitir refranda de personal, X
laboral.
14 |Mantener actualizados los perfiles del personal. Actualizar perfiles de personal, X
15 Emitir las planillas de salarios, de prestaciones y de seguridTad Elaborar planilas de salarios vy X
social (ISSS, AFP, IPFA, INPEP), prestaciones.
Emilir constancias de salarios, historiales laborales y tiempo de ;
16 servicio; asi como las resoluciones de vacaciones del personal. Emitir constancias aborales, x
17 Llevar el registro y control de asistencia del personal (marcaciones, |Llevar control de la asistencia del X
permisos y licencias). personal.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

FUNCIONES POR AREA

Nombre del drea organizativa: Departamento de Recursos Humanos
Fecha de elaboracién: 13 de diciembre de 2017

Fechad ultima modiﬁcalén: 1 de setimbra d 022 ta odiﬁcal

Denomingcion da la Funeian

w b o
o gtlds T.

CHOMEIR PO 1000
FL SALVAIDOR.

ITipo/da fanaion
(Colocaruna X enla que

Funeiones (Seqgun €l Manual de Organizaclo
unciones (Sequn el Manua q nn)‘ : Sondal
Registrar y procesar las prestaciones: servicios médicos, farmacias
y laboralorios, horas extras, gaslos funerales, escolaridad,
anteojos, prestacion por parto, prestacion por nupcias, interinatos,|Administrar las prestaciones del personal
18 |vacaciones, zapatos para el personal de Servicios Generales,|establecidas en el conlrato colectivo de
subsidio por alimentacién, uniformes y zapatos deportives, seguro|trabajo.
colectivo de vida, colegiaturas, uniforme semanal, aguinaldo,
despensa, entre olras.
Analizar y gestionar las solicitudes de préstamos personales de ; i A
19 |empleados(as), para remitir los expedientes al Comité de Créditos Gestionar solicitudes de prestamas del
i : personal.
y a la Unidad Financiera Institucional.
Administrar los sistemas de recursos humanos: SIRH, Sistema de
20 registro y marcacion de asistencia, Sistema de emisién de planillas|Administrar los sistemas de recursos
previsionales y otros que sean implementados para la gestion de|humanos.
Recursos Humanos.
21 Elaborar procesos relacionados a la desvinculacidn laboral y al|Coordinar proceso de desvinculacion del
céleulo de indemnizaciones de personal. personal.
Mantener actualizada la base de datos del personal y sus :
= beneficiarios, asi como llevar registros histéricos de los mismos. Acluakzarbasa:de datos el persanal,
23 |Actualizar, administrar y resguardar los expedientes del personal. Q:Ig:}rn:llrar y resguardar expedlentes de
Administrar los contralos de servicios -que corresponda al : w
i
24 Departamento. Administrar contratos de servicios.
25 Dar seguimiento y control a los procedimientos para el registro o|Llevar registro de empleados que deben
depuracién de empleados respecto a la Ley de Probidad, dar cumplimiento a la Ley de Probidad.
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su drea de . .
: Elaborar matriz de riesgos y ejecular
26 fespunsabnlldad y ejecutar acclones preventivas para reducir su acciones preventivas. X
impacto.
Y, Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar  y  dirigir  la  gestién X
cumplimiento de las funciones asignadas al drea. administrativa del Departamento
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Administrar los documentos del drea de
28 [producidos y recibidos en el 4rea, de acuerdo a la normativa de|acuerdo a la normativa de gestién X
gestién documental y archivos. documental y archivos
29 |Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta 8,”"“:_'“ disposiciones emitidas ipor Junta X
Directiva, Presidencia y Gerencia General. G';zzr"a’la' Presidencia y Gerencia

“Elaborado segun Manual de Organizacion modifica

F.

Rulz Torres. 4
& r:?

Licda. La%
estlén ocumantal y Arc &

Oficial de

Verslén 01
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DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Nombre del area organizativa: Departamento de Gestion Documental y Archivo
Fecha de elaboracién: 20 de noviembre de 2017
Fecha de (ltima modificacién: 2 de septiembre de 2022 (4ta modificacion)
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?ipo de funcion
{Colocar una X en la que
corresponda)

Sustantiva General

i N? Funciones {Segan el Manual de Organizacion) Denominacion de la Funcion

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del|Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y

area y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del area, A
Elaborar insumos para politicas, manuales, instrumentos

archivisticos y demds normaliva de gestion documental y archivo,

de acuerdo a la necesidad institucional, normativa nacional e ; ; 2
internacional para su implementacién y mejora continua del Propcrclonqunsymns para la alabo_raclén

Sistema Institucional de Gestion Documental y Archives, a fin de qe ! prmatwa intemna Hi RO R X
garantizar la organizacion, conservacién, acceso a documentos y gestion documental y archivo.

archivos, a fin de evilar 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 ldentificacién

Documental (CID) la identificacion, andlisis v clasificacion de los ; ;

documentos que se generan en la Instituciég. como base para la|C00rdinar el trabajo del CID y dirigir la
implementacién del SIGDA, y mantener actualizados los|iOcntficacion —y  clasificacion  de X
documentos que surjan del proceso establecido en el Lineamiento| 20SumMentos en la institucion.

de GDA,

Garantizar la implementacién del SIGDA por medio de los procesos|, . . . . .

archivisticos y de gestion documental; asi como capacitar y apoyar i I|mp|ement¢:|¢:|dn del SIGDA de

a los equipos de trabajo, las unidades productoras o generadoras ?cuerdc_) 8 los Lisnamientos de GDA, X
de documentos para la organizacion y administracion de los Cap_amltar al pesonal sn. maiere oe
archivos. Gestién Documental y Archivo.

Realizar las gestiones necesarias para que las unidades

productoras o generadoras organicen su documentacion, de|Asesorar y dar seguimiento a la

acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos,|organizacién de los archives que integran X
aplicacién de las buenas practicas y realizar inspecciones en los|el Sistema Institucional de Archivos (SIA).

archivos que integran el SIA.

Supervisar la organizacion del Fondo Documental Acurnulado de la|* Garantizar la organizacion del Fondo
Institucion, el resguardo de los documentos en su fase semiactiva|Documental Acumulado. X
en el archivo central, verificar la coordinacion de las transferencias|* Coordinar transferencias primarias al
primarias de los archivos de gestién. Archivo Central.

Asistir como garante en las transferencias de documentos que sea 5 " AW i

convocado de acuerdo a lo establecido en el articulo cuatre del der garlan i - Iralns g
Lineamiento de GDA numero 8, y cuando se considere necesario aclimeniaies por mawmlentt_:'s del X
como una medida para salvaguardar el acervo documental de la|PSrSonel o toma de posesion de
Institucian. autoridades.

Realizar el proceso de descripcion documental de las series

documentales que se generan en la Institucion, por medio del plan Coordi | AN HEERIE

de descripcion documental gradual y disefiar los instrumentos de OOIVRRL B BUDERRD SR COREIReN
descripcién, tales como; formularios de inventarios, Iindice dncm‘.‘emal en la '“5““.‘0“”" " cance X
documentales, catdlogos de tipos documentales, basados en las “”"?p“"]'e"."’ B nc:rmailva Lot

normas internacionales de descripcidén archivistica: ISAD(G), PACicRa & IRmALonal,

ISAAR(CPF), ISDIAH y ISDF.

Elaborar e implementar el proyecto de digitalizacién/automatizacion

de los documentos, con el apoyo del Comité para la

Implementacion de la Gestién Documental Electrénica (CIGDE) y

las 4reas organizativas que comespondan, cuando la|* Coordinar el trabajo del CIGDE,

documentacion fisica esté organizada, como medida de|* Implementar proyecto de digitalizacion X
conservacion, segtn Lineamiento GDA # 5. Asi como, verificar por|de documentos.

medio de reportes el resguardo del escaneo de la informacion que

las dreas generadoras realizan en el repositorio institucional de

GDA,

Versién 01
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REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA EL SALVAIXOR

Nombre del area organizativa: Departamento de Gestién Documental y Archivo
Fecha de elaboracion: 20 de noviembre de 2017
Fecha de Gltima modificacion: 2 de septiembre de 2022 (4ta modificacién)

Tipo de funcion
{Colocar una X en la que

N°® Funciones {Segun el Manual de Organizacion) Denominacion de la Funcién corresponda)
Desarrollar con el apoyo del Comité Institucional de Seleccion y|* Coordinar el trabajo del CISED y el

10 Eliminacion de Documentos (CISED) el proceso de valoracion,| procedimiento de valoracion, seleccion y X
seleccion y eliminacion de documentos, de acuerdo a la normativaleliminacion de documentos en la
pertinente y a la necesidad institucional, institucién.
Elaborar en coordinacién con el Comité de Seguridad y Salud R 1 Al i e

. |Ocupacional el Plan Integrado de Conservacion Documental, para Goondinar |a elsboraclor 'y ejecucion 5

11 : g f Plan Integrado de  Conservacion X

garantizar que se cumpla el ciclo de vida de los documentos en
: S S Documental.

todo el Sistema Institucional de Archivos.,
Elaborar informe anual de los avances en la implementacién del

12 |Sistema de Gestion Documental y Archivos y remitirlos a las ﬂa?:::;nta)éianpgz?%r:gBAInforrnes de X
autoridades competentes (Presidencia-Junta Directiva, 1AIP). P i

13 Administrar los contratos de adquisiciones de bienes yfo servicios|Administrar contratos  de bienes o X
que le sean encomendados. servicios.
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su darea de Elaborar matriz de rlesgos y ejecutar

14 ragponsabshdad y ejecutar acciones preventivas para reducir su acciones preventivas. X
impacto,
Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y  dirigir la gestion

15 S i R : X
cumplimiento de las funciones asignadas al drea. administrativa del Departamento
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Administrar los documentos del area de

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

17 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta g_“mp,”’ dlgposiiézicngs ergilidas :mrJuma X
Directiva, Presidencia y Gerencia General. : irectiva, Presidencia y Gerencia

General. S
*Elaborado segun Manual de Organizacién modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021,

v ) U

F. /
Licda. Leondr Ndemy Ruiz Torres
Oficial de Gestion Documental y Archivo

Versién 01
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A O S A DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
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REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA F AR,

Nombre del area organizativa: Departamento de Servicios Generales y Apoyo Logistico.
Fecha de elaboracidn: 12 de febrero de 2018

[ N |

Fecha de tltima modificacién: 2 de septiembre de 2022 (4ta modificacién

Tipo de funcion
(Colocar una X en la' que

Funciones (Gegun el Manual de Organizacion) | Denominacion de'la Funcion corrosponda)

{ . : | 7 | Sustantiva || Goneral ||
Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de las : nar i
1 |Instalaciones de la LNB, maquinaria y bienes de la Institucién, a fin ?;;:2::33' d;“?ﬂ?;?;';g:;‘; ﬁ:vzmlavr?a y "
de garantizar su funcionamiento, en funcién del cumplimiento de los Wik de s attiolda: -~ q y
objetivos institucionales. !
Proporcionar el servicio de limpieza en todas las &reas|Garantizar el servicio de limpieza en
2 ; Sali S X
organizativas de la Institucion. todas las dreas de la institucion.
Proporcionar oportunamente los servicios de logislica, transporte, |Brindar de forma oportuna y eficiente
3 |mantenimiento de instalaciones, equipos y suministro de bienes de|servicios de logistica a todas las dreas de X
consumo a las diferentes unidades organizativas. la institucion.
4 Elaborar términos de referencia de bienes y servicios del &rea y sus|Definir los términos de referencias de los X
respectivas requisiciones, servicios que proporciona el area.
Inspeccionar en coordinacién cen el Departamento de Sorleo, los 3 ;
5 |lugares donde se llevardn a cabo los sorteos, a fin de garantizar el l\é:":::;oc;”:e:; :ggz;;’;"de se reallzan X
optimo desarrollo de los mismos. '
Garantizar la elaboracion y ejecucion de planes y/o programas de )
6 mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica de Elaborar Y ej_ecuiar plane? ¥ ploeramen
. e : de mantenimiento prevenlivo y correctiva X
la Institucidn, en funcion de prevenir riesgos que puedan derivarse delas instalacianes de ks LNG
de infraestructura fisica en mal estado. 7
Supervisar que el area de Transporte proporcione un eficiente ;
7 |servicio de acuerdo a programaciones Y llevar los correspondientes :::::Cg;t ela geslion de la secclén de X
controles. Lt
8 Administrar los contratos de adquisiciones de bienes y/o servicios|Administrar contratos de bienes ylo X
que le sean encomendados. servicios,
g Supervisar la distribucion oportunamente de los productos de|Garantizar la distribucién oportuna de X
loteria a las agencias de la LNB y puntos de venta. productos de loteria,
Realizar la destruccion de productos sobrantes recibidos del|lEfectuar la destruccion de produclos
10 |Departamento de Distribucién, en presencia del Interventor del{sobrantes, dejando evidencia a través de X
Ministerio de Hacienda y elaborar el acta respectiva. acta.
11 Garantizar un eficiente control y distribucién de la correspondencia|Coordinar la distribucién de X
interna y externa de acuerdo a la normativa. correspondencia interna y exlerna.
5 ; Elaborar informes de gestion vy
12 |Elaborar informes de la operatividad del &rea segun requerimiento. operatividad de Departamento. X
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de
13 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su|Elaborar malriz de riesgos y ejecutar X
impacto. ; acciones prevenlivas,
14 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupueslo del|Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y X
drea y dar el seguimiento respeclivo. presupuesto del drea.
15 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y  dirigir  la  gestién X
cumplimiento de las funciones asignadas al 4rea, administrativa del Departamento
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Administrar los documentos del area de
16 |producidos y recibidos en el drea, de acuerdo a la normativa de|acuerdo a la normativa de gestion X
geslibn documental y archivos. documental y archivos ;
Versidn 01
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

T
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA
Nombre del area organizativa: Departamento de Servicios Generales y Apoyo Logistico.
Fecha de elaboracion: 12 de febrero de 2018

Fecha de dltima modicacién: 2 de se

ptiembre de 2022 (4ta odiﬁcaCn)
£ N2

Funciones (Seqin el Manual de Organizacion)

‘ TIpo da funcion 1
Denominacién de la Funcian [t {Galogaruna Xen laquo 1|
Cumplir con otras funciones ylo disposiciones emitidas por Junta| CUMPIIr disposiciones emitidas por Junta
Directiva, Presidencia y Gerencia General.

Directiva, Presidencia y Gerencia
General,

corresponda)

*Elaborado segun Manual de Organizaciéon modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021,

F

Licda. Laontr emy Ruiz Torres
Oficial de Ge

tibh Dotumental y Archivo

F-410-03
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AU IO SR 8 AR DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Nombre del area organizativa: Seccion de Transporte
Fecha de elaboracion: 28 de diciembre de 2017
Fecha de Gltima modificacion: 2 de septiembre de 2022 (4ta cién .

- .

CAHMA IR P4 |t
ET SALVALIL

Tipo do funcion:

{Colocar una X en la'qua

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

corresponda)
L Sustantiva General
] Elabarar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, PreSupueslo del|Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y X
area y dar el seguimiento respectivo, presupuesto del area,
Brindar servicio eficiente de transporte al personal y traslado de : : {
2 |documentos y bienes de valor, para el eficiente cumplimiento de las 5;?‘20:;'::1?3' i vicls afinients: dn
acllwdades de la lnstltuctbn P
| : la|Realizar de forma oportuna y segura la
3 |as|distribucién y recoleccién de productos
~|de loteria.
4 de|Distribuir los productos de loteria a las
agencias y puntos de venta de la
. e e A rd Sty _|institugion.
5 Supervisar las condiciones mecénicas de los vehiculos de la|Verificar que la flota de vehiculos se
Institucién y el uso adecuado de los mismos, encuentre en condiciones 6ptimas,
6 Implementar normas para la seguridad del ransporte y controlar el|Cumplir las normas de seguridad de
cumplimiento de las mismas. ' transporte.
Controlar la programacion de mantenimiento preventivo y correctivo|Elaborar programacion de mantenimiento
7 |de los vehiculos y supervisar que se lleve a cabo de acuerdo a los|preventivo y correctivo de vehiculos y
términos del respectivo contrato. verificar su cumplimiento,
Administrar eficientemente los vales de combustible para uso de 2
8 vehiculos de Institucion y presentar informes Adminigtrar los vales de combustibles.
9 |Elaborar informes de acuerdo a requerimientos de la jefatura, Elaborar informe de |a gestion del area.
|dentificar, analizar, evaluar los riesgos en su drea de . . -
10 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su Ela'.mmr it .de fe6gos y sjecutar X
acciones preventivas.
impacto.
11 Organizar, dirigir y controlar las gesliones administrativas para el|Organizar vy  dirigit  la  gestién X
cumplimiento de las funciones asignadas al area. administrativa del area.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Administrar los documentos del drea de
12 |producidos y recibidos en el drea, de acuerdo a la normativa de|acuerde a la normativa de gestion X
gestidn documental y archivos. documental y archivos
13 |Cumplir con otras funciones yio disposiciones emitidas por Junta Cumplir di;p°$?°i°"?s emitidas por Junta X
Directiva, Presidencia y Gerencia General. g‘;ﬂgﬁf;la' residencia y Gerencia

*Elaborado sagun Manual de Organizacion modif

ﬁﬁ@%&gy octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021.
P

Licda. Laofor Noe RuIzTorres "'Q
Oficial de Gestiér-Dgcumental y Archi

Version 01
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DEPARTAMENTO DE GESTIO
REPERTORIO DE

Nombre del area organizativa: Gerencia de Operaciones
Fecha de elaboracion: 15 de febrero de 2022

INP

Fecha de dltima modiﬁcacln: de septiembre de 2022 (4ta odicain)

Funclones (Sequn el'Manual de Organizacion)

GERENCIA ADMINISTRATIVA

N DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
FUNCIONES POR AREA

Denominacion de 1a Funcion

| Sustantiva |

L

T

GBI |l
L SALVALKIIL

S Tipo de fancion
{Colacar una X en'la que
corrosponda)

General

1 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupueso del Ejacuia el Plan Anual de Tabajo y X
drea y dar el sequimiento respectivo. presupuesto del area.
2 Supervisar la organizacion y desarrollo de los sorteos de loteria|Garantizar el desarrollo efeclivo de los X
para garantizar su efectividad. sorteos de loteria.
3 Asegurar que se establezcan acciones de contingencia para las Soar:ta;:h::::i:u:ni:sree?:cz: u?ﬁ';];'::oﬁg X
actividades previas, durante y posterior al sorteo. g a3
del sorteo,
Supervisar el funcionamiento administrativo y de venta de los Coni_rqlar : el lqncmnamlento
4 |productos de loleria en agencias de la Institucién Mg gein g ool 8 e 3
P - Agencias.
Supervisar la administracion de las prestaciones o beneficios : z 3
5 |econémicos que se otorguen a agentes vendedores y vendedoras E:g;g; Eizzr d:: f?;‘l'gg v"';; d;;rg::ggmnes Y X
con base a normativa vigente. d '
Supervisar, custodiar y controlar la distribucion de los productos de|Dirigir la distribucién de productos de
6 . X
loteria, loteria,
. i ; Supervisar  las  lransferencias  de
fi
7 |Supervisar las transferencias de productos de loteria por agencias. productos de loteria. X
8 Supervisar el proceso de recepcion y verificacién de los productes|Garantizar la recepcién y verificacion del X
de loterfa sobrantes. produto sobrante.
9 Supervisar y coordinar las actividades de Beneficencia de la|Dirigir actividades de beneficencia en la X
Institucion. institucion,
10 Desarrollar iniciativas internas y externas para ampliar la|Desarrollar estrategias para ampliar la X
beneficencia. beneficencia,
, g : ¢ . Garantizar que se administre
I A
11 Supery|sgr la administracién del Fondo circulante de monto fijo de aficientsmsnte: 8] Fonde Circulanis de X
la Institucién, i
Monto Fijo.
12 Supervisar la gestion de créditos y recuperacion de mora, de|Verificar la gestion de créditos vy X
acuerdo a la normativa vigente. recuperacion de mora.
13 Supervisar la elaboracion de contratos de crédilos personales de Sgr‘:\?mfraa::ibn dI: contf::: rzzmgredilug X
empleados de la institucién y la administracion de los mismos.
’ personales.
Gestionar el apoyo con las diferentes unidades organizativas para Coordlmat.' apoyo de I.as. unidades
14 of desarolto:de s bercfcanis organizativas para  actividades de X
- beneficencia,
|dentificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de . "
15 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su Ela{)orar it ~de Heagos 'y Ajaciter X
impacto, acciones praventivas,
Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y  dirigir  la  gestién
16 i : i pe e i X
cumplimiento de las funciones asignadas al drea. administrativa de la Gerencia.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Administrar los documentos del area de
17 |producidos y recibidos en el &rea, de acuerdo a la normaliva deacuerda a la normativa de gestion X
gestién documental y archivos. documental y archivos
4g |Cumplir con otras funciones ylo disposiciones emitidas por Junta glumpilir di:pns‘i;:iongs e”éi“das ipor Junta X
Directiva, Presidencia y Gerencia General, Gerzzlr;f' Lot RS s

*Elaborado segun M

my Ruiz Torres

F.
Licda. Leoulol\;l
Oficial de Gestibrf Documental y Archivo

Version 01

apizacion madificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021.
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REPERTORIO DE

Nombre del area organizativa: Departamento de Sorteos
Fecha de elaboracién: 1 de septiembre de 2020

Fet:ha de ultlma modl caclo. 5 de setlembre deE

z Fum;[pnas (Segt’m ol Manual de Organizacion)

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del

area y dar el seguimiento respectivo.

e Lok

GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

FUNCIONES POR AREA

modlflcacldn A

Danomlnactén de la Funcidn

"Sustantiva ||

Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y
presupuesto del drea,

OB |8
EL SATMALKHL

*Tipo de funcian .
(Colocar una Xonh la que

corresponda)™ l

G,anural

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

Gestionar la logistica del sortec en cada
una de sus etapas.

Garantizar que se realicen inspecciones a los lugares en donde se
llevara a cabo el sorteo, en coordinacidn con las unidades
involucradas en el procese, para verificar que las instalaciones
cumplan los requisitos para llevar a cabo el sorteo.

Garantizar que las instalaciones donde
se realicen los sorteos sean idéneos.

Coordinar y ejecutar el procedimiento de validacion de las balotas.

Realizar validacion de balotas.

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

Coordinar y capacitar al personal gue
participa en el desarrollo de las sarieos,

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

Convocar al personal externo y publico
que participa en los sorteos,

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

garantizar que las diferantes &reas que
participan en el sorteo

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

Definir las acciones de contingencia para
el sorteo y garantizar su ejecucion.

Realizar semanalmente reunidn con las dreas vinculantes al
desarrcllo del sorles por medio de sus delegados para la
evaluacidén de cada sorteo, a fin de subsanar los inconvenienles
presentados y planificar el siguiente,

Evaluar y dar seguimiento al desarrollo
de los sorteos.

10

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

Elaborar malriz de riesgos y ejecutar
acciones preventivas,

11

Organizar, dirigir y controlar las gestiones administralivas para el
cumplimiento de las funciones asignadas al &rea.

Organizar y  dirigir  la
administrativa del Departamento.

gestion

12

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos
producides y recibidos en el drea, de acuerdo a la normativa de
gestibn documental y archivos.

Administrar los documentos del area de
acuerdo a la normativa de gestidn
documental y archivos

13

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

Cumplir disposiciones emitidas por Junta
Directiva, Presidencia y Gerencia
General,

“Elaborado segln Manual de

(’E,»NDZ R

ey
F. £ / S
Licda, Leon oejhy Ruiz Torres '.‘, ]
Oficial de G jufm ocumental y‘ﬁQgthrG D.A. & ;;3 ;
N

Versidn 01

Ofgﬂﬂl'?-ﬂs,ibn modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021.
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REPERTORIO DE

Nombre del 4rea organizativa: Departamento de Beneficencia
Fecha de elaboracion: 15 de febrero de 2018

.7 d L'litm modiﬁcan: 6 de septiembre de 2022 4ta modificacion

Funciones (Sequn el Manual de Organizacion)

GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

FUNCIONES POR AREA

Denominacion de 1a Euncion

‘ Sustaniva

L] -
- 4}! .
* RN
- -
-
CHIEING fE
L SATVAIIR

Tipo'do funcion
(Colocar una X en la que
corresponda)

[ General

1 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del|Ejecutar el Plan Anual de Trabajo vy X
area y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del area.
Elaborar el Plan de beneficencia para brindar ayuda a la pablacién
2 |0 instituciones necesitadas, en coordinacién con la Presidencia de|Formular y ejecutar el Plan de X
la Republica u ofras instituciones de gobierno, gestionar su|Beneficencia.
aulorizacion y los recursos para ejecutar el plan.
3 Administrar los recursos financieros asignados al Plan de|Administrar los recursos financieros X
beneficencia institucional. asignados.
4 Ejecutar actividades de beneficencia, a través de donaciones o|Realizar beneficencia a través de X
convenios que la Loterfa Nacional suscriba, donaciones o convenios,
Coordinar y ejecutar la entrega y distribucién oportuna de las ;
° donaciones a la poblacion o instituciones beneficiadas. Coondinar enirega de/donaciones. %
6 Monitorear la ejecucion del programa de beneficencia institucional y|Elaborar informes de seguimiento del X
presentar informe a la Direccién Superior. programa de beneficencia.
|dentificar oportunidades de mejora del programa de beneficencia s ;
7 |institucional y elaborar proyecciones de las acciones a realizar P:gp;f:; d;g:‘::r? :enc.f; & meow. g X
anualmente. prog ’
identificar, analizar, evaluar los riesgos en su drea de . .
! | ; . A Elaborar matriz de riesgos y ejecutar
8 rESponsabilldad y ejecutar acciones preventivas para reducir su acciones preventivas. X
impaclo.
9 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y  dirigir  la  gestion X
cumplimiento de las funciones asignadas al drea. administrativa del Departamento.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Administrar los documentos del drea de
10 |producidos y recibidos en el drea, de acuerdo a la normativa delacuerdo a la normativa de gestion X
gestion documental y archivos. documental y archivos
11 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emilidas por Junta g;:?c'?;\':ad's':';ﬁ:;?; ee:c;mmdas pg;r\;:r;: X
Directiva, Presidencia y Gerencia General. e 5 y

*Elaborado seglin Manual de Organizacion modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021,

Version 01
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g S DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS . =
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA i ALVATION

Nombre del area organizativa: Departamento de Distribucion de Productos
Fecha de elaboracion: 24 de noviembre de 2017

Fecha de (iitima modificacién: 5 de septiembre de 2022 ( 4ta modificacién)

“Tipode fincion’

Fpnclones (Segun el Manual de Organizacion) “"Denominacion de la Euncion (Cnlcr(:::;r"l;r:;i(“tz'aa;a bl
2 { i s |l Sustantiva |l General
1 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del|Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y X
area y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del drea.
2 Garantizar el almacenamiento de los productos de loleria en un|Resguardar en  las  condiciones X
ambiente seguro y a temperatura adecuada. adecuadas el producto de loteria.
Administrar la base de datos de las emisiones de sorleos de
3 Loteria Tradicional, efectuar la carga de inventario en el sistema|Administrar la base de datos de las X
comercial y proporcionar a cada Agencia la parte correspondiente|emisiones de sorteos.
segun asignacion de producto. ]
Efectuar en el Sistema Comerclal, la carga del inventario de la : o 1
4 |emisién de cada juego de Loteria Instantdnea, asi como, las claves g:]g:r g: :; T_'g?,ma commercial nvanianc X
de validacién. g :
5 Realizar la distribucién eficiente de los productos de loteria, para|Distribucién eficiente de productos de X
que las agencias los reciban oportunamente. loteria a las agencias.
Controlar en el Sistema Comercial, en el apartado correspondiente
a distribucion, el inventario de produclos de loterla por agencias|Administrar en el sistema comercial la
6 |segun asignacion, para validar transferencias cuando sea|distribucién y transferencia de productos X
necesario, gestionar el traslado de los productos y elaborar|de loteria.
resolucion de estado del producto,
Definir en coordinacién con las agencias, la aplicacion pertinente de|Verificar la aplicaciéon de la normaliva en
7 |la normativa que respalda la recepcitn de productos de loteria asi|la recepcién de productos y devolucién X
también la devolucién del sobrante. de sobrante,
Efecluar el proceso de consolidacién de sobrante de las agencias g
8 [en el Sistema Comercial, que detalla la venta y sobrante de billetes Cg;ﬂ:g:rem?;‘;ﬁfgom rzci::ranles e - X
de loleria, que sirve de insumo para la realizacion de los sorteos. P 7
Coordinar la recoleccion, verificacion de los productos sobrantes ') O g
9 |entregar al Departamento de Servicios Generales y Apoyo E;:Ii%gac%n g;fcfzgucf: soﬁgﬂ;cc'én y X
Logislico para su destruccion y disposician final, P ’
Participar en la Comision de Control de Calidad de los Productos|Participar en el Control de Calidad de
10 : ! e X
de Loleria, en funcién de la normativa vigente, Productos de Loleria.
ldentificar, analizar, evaluar los riesgos en su drea de s ;
11 |responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su Elaporar midn 'de HEAGDS Y Aiecuian X
acciones preventivas.
impaclo.
12 Organizar, dirigir y controlar las geatlones administrativas para el|Organizar y  dirigir la  gestion X
cumplimiento de las funciones asignadas al area. administrativa del Departamento.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|Administrar los documentos del area de
13 |producidos y recibidos en el rea, de acuerdo a la normativa de|acuerdo a la normativa de gestién X
gestién documental y archivos. documental y archivos
) ; 5 i - ir di i iti
Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Cumplr disposiciones smitidas por Junta
T4 et : % ; Directiva, Presidencia vy Gerencia X
Directiva, Presidencia y Gerencia General. Gensral

“Elaborado segun Manual de Organizacion modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021,
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REPERTORIO DE

Nombre del area organizativa: Departamento de Agencias
Fecha de elaboracion: 26 de abril de 2018

ch de Gltima modificacién: 6 de septiembre de 2022 ( 3ra

NP Funciones(Sequn el Manual de Organizacion)

GERENCIA ADMINISTRATIVA aan
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS *%p

* s

FUNCIONES POR AREA gy

modificacion)

Denominacion de (a Funcion ;
corresponda)

Tipode funclon
{Colocaruna X an la que

.....

bt : X ! s : i |l Sustantivall" . General

1 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del|Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y
area y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del drea.

2 Planificar y ejecutar planes de supervision de todas las agencias a|Elaborar y ejecular plan de supervision X
nivel nacional. de agencias.

3 Establecer un plan de metas de venta por agencia, con base al|Formular el plan de metas de venta por X
plan de ingreso de productos de Loteria. agencia.

4 Ejecutar las estrategias de mercadeo y ventas, que permitan un|Ejecutar estrategias de mercadeo y X
crecimiento sostenible en las ventas. ventas.

5 Supervisar el cumplimiento de los objetivos de venta de los|Verificar el cumplimiento de objetivos de X
productos de loterfa, venta.
Llevar registros de datos estadisticos de las ventas, carteras de

6 créditos, conltrol de cuotas y otros aspectos relacionados con el|Presentar informe con estadisticas de la X
quehacer del drea e informar periddicamente a la Gerencia de|operatividad y ventas de las agencias.
Operaciones,

7 Velar por el cumplimiento de las politicas, nermas y procedimientos|Garantizar el cumplimiento de la X
establecidos por la Direccién Superior. normativa interna.
Coordinar, supervisar y controlar el funcionamiento operativo y de : ; : ;

8 |venta de los productos de loteria en agencias de Ia institucion. Birigle st funeongmieaia de las agancias, %

9 |Evaluar la rentabilidad por cada agencia y presentar informe, Evaluar la rentabilidad por agencia. X

10 Disefiar planes de incentivos en funcién del cumplimiento de metas|Formular planes de incentivos para X
de venta, cumplimiento de metas,

11 Realizar estudios de factibilidad de apertura de nuevas agencias,|Elaborar estudios de factibilidad de X
en coordinacién con la Gerencia de Operaciones. apertura de agencias,
Geslionar capacitaciones a la fuerza de ventas e intermediarios : —"

12 |para reforzar el conocimiento sobre los productes de loteria, S:igon?:; capaciiucionss para la fusrza X
técnicas de venta y servicio al cliente, '

13 Implementar acciones para brindar una mejor atencién al cliente en|Garantizar una buena atencion al cliente X
las diferentes agencias de nuestro pais. en agencias.

14 Mantener actualizada la base de datos de los(las) agentes|Aclualizar base de datos de agentes X
vendedores(as) de billetes y del manejo de las cuotas de billetes. |vendedores.

15 egrc:lyaar en el reclutamiento de nuevos vendedores y/o puntos de Reclutar nuevos agentes vendedores. X
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su &rea de : :

: ; . : Elaborar matriz de riesgos y ejecutar

16 fespOnsabllldad y ejecutar acciones preventivas para reducir su acciones preventivas.

impacto.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

FUNCIONES POR AREA

Nombre del area organizativa: Seccion de Créditos y Recuperacion de Mora
Fecha de elaboracion: 22 de noviembre de 2017

Fecha de Gitima modificacién: 6 de septiembre de 2022 (_4ta modificacion)

Eunciones(Segun el Manual do Organizacion)

Procesar las solicitudes de crédito de acuerdo a la normativa

vigenle, aplicando un analisis integral de la informacion presentada

Denominacion de'la Funcion

Realizar analisis de las solicitudes de

o

SO ERESCY 101Y
EL SAILVAIIR

Tipo de funcion
{Colocar una X enla que

corresponda)

Sustantiva

Gernoral

|
|
|
|
|
|
|

1 y al sujeto de créditoe segin los criterios y politicas crediticias f;é?si:ruaﬁgz " :lcgiasigﬁ'la ?30 mnglr‘gi\:lllva y #
eslablecidas en la normativa vigente. 9 ’
: o : ; Presentar al comilé de crédilos
2 g?;:&f; a evaluacion las solicitudes de crédito al Comité de soliciudes para el analisis segun X
: normativa,
y : Administrar carlera de créditos que se
3 |Administrar la cartera de créditos de Agentes Vendedores(as). olorgan a los agentes vendedores. X
4 Atender a los clientes en mora y ofrecer diferentes opciones para|Ofrecer opciones de pago a clientes en X
ponerse al dia con créditos otorgados. mora.
5 Geslionar la recuperacion de la morosidad de los créditos|Recuperar montos en mora de créditos X
otorgados y remitir los casos a cobro judicial cuando corresponda. |otorgados y remitirlos a cobro judicial,
Elaborar los contrates correspondientes a créditos personales de e
6 |empleados de la Instilucion y controlar la administracion de los ElabO{af contrzioside creclios pATROnales X
i y administrarlos.
mismaos.
7 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y controlar la  gestién X
cumplimiento de las funciones asignadas al drea. administrativa de la Seccion.
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos|{Administrar los documentos generados
15 |producidos y recibidos en el 4rea, de acuerdo a la normativa de|de acuerdo a la normativa de gestion X
gestion documental y archivos. documental y archivos
Cumplir con otras funciones afines con el que hacer de la Seccién|Cumplir disposiciones emitidas por Junta
18 |ylo disposiciones emitidas por Junta Directiva, Presidencia y|Directiva, Presidencia y Gerencia X
Gerencia General. General.

*Elaborado segin Manual de Organizacion modlﬂcado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021.
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