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GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Presidencia 
Fecha de elaboración: 3 de enero de 2018 

L9T<:ría 
... 

•• .iV.~;. •• • Vi'ifiv • . . ... 
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Fecha de última modificación: 25 de julio de 2022 (3ra modificación) 

1 Elaborar el Presupuesto del área y dar el seguimiento respectivo. Ejecutar el presupuesto del área. X 

2 

Administrar, dirigir y representar legaimente a la Loterla Nacional 
de Beneficencia de conformidad a las facultades que le confiere la Administrar y dirigir la LNB conforme a la 
Ley Orgánica y Reglamento, acuerdos de Junta Directiva, Ley Orgánica, Reglamento y demás 
disposiciones del Ministerio de Hacienda, Presidencia de la disposiciones legales. 
República y demás disposiciones legales aplicables. 

X 

3 
Convocar a los integrantes de Junta Directiva, acompañando a la C 1 . b de Junta 

t 1 1 d t. Id' d' • • 1 _. onvocar a os mrern ros convoca ora a agen a respec iva, pres Ir y mgIr as sesiones 0. t' d" . . 1 1 ordinarias y extraordinarias. irec iva y mg1r as ses ones .. 
X 

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. X 

5 
Co~vo~ar a los (las) funclonarios\as) y empleados(as) de _ la Convocar a los (las) funcionarios(as) y 
lnstltuclón para que concurran a reuniones cuando fuere necesano. empleados(as) a reuniones. X 

6 

Proponer a la Junta Directiva para su respectiva autorización, el 
anteproyecto de Presupuesto de la Institución; los planes de juegos p J t 0- 1- Ant - t 

d. · ¡ d' - d 
1 

• d 
1 

• roponer a un a irec rva: eproyec o y sorteos or manos y o extraor manos e os sistemas e otenas d P t 
I 

d J s • 1 1- - 1· ·d · d r· -1- - , . 1 d I e resupues o, p anes e uego y naciona es: as iqut acrones e In1 1vas o provrsrona es e os rt 1• 'd - d . rt , . . so eos Iqu1 ac1ones e ¡uegos y so eos 
¡uegos y_ sorteos =. los s1stem~.s de loterlas nacionales; la las' contratación, nombramientos 
contratación, nombramiento rernocion y asce~sos del personal; la ~emoción ascensos del personal. ' 
Memoria anual de labores, los estados financieros y el plan anual y 
de oubllcldad. 

X 

7 

Dirigir y asegurar la ejecución de las politices comerciales, D" , , 1 . _ .6 d I lit" 
financieras y administrativas de la institución que permita el mgir , ª

1 
eJf?cuci. n e das __ Ptº ticas 

. . comercia es rnancieras y a rnrrus ra ivas 
desarrollo e Implementación de productos de loterla, dictadas por d 1 . n ·.6 la Junta Directiva. _ 8 a ms I uct n. 

X 

8 Supervisar la realización de juegos y sorteos de los sistemas de Supervisar la realización de Juegos y 
loterlas. sorteos. X 

At d · · 1 t , f , . . , . IAtenaer I0s recuenrntentos ae 
9 en er requenrruen os y presen ar 1n ormacion a instltuciones . r 'ó 1- -1 1 t - 1 

t 1 • bl' 1n ormact n que so 1cI en as con ra oras y 
con ra oras y pu reas. n(,1-,i;,.,,., 

X 

10 Presentar informes de la gestión institucional a las instituciones Presentar informes de gestión 
competentes. institucional. X 

11 Coordinar y presidir la rendición de cuentas de la LNB. Presidir rendición de cuentas de la 
institución. X 

12 Coordinar la gestión de Auditoria Interna y dar seguimiento a las C di I tió d A d't 1 1 _ t 
recomendaciones de las auditorías ejecutadas. oor nar ª ges I n e u I or 8 n erna X 

Recibir y analizar solicitudes de requerimientos de beneficencia de A r t . 1 r -1 d d 
13 instituciones públicas y privadas y marginar al área na tzal r , Y tu ~nzbar afis so_ict u es e 

corresoondiente. - requer mren os e ene icencra. 
X 

14 Recibir solicitudes de dedicatorias de Sorteo y remitir al área Autorizar las solicitudes de dedicatorias 
correspondiente. de Sorteo. 

X 

15 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el Organizar y dirigir la gestión 
cumplimiento de las funciones asignadas al área. administrativa de la institución. X 

Versión 01 F-410-03 



GERENCIA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Presidencia 
Fecha de elaboración: 3 de enero de 2018 
Fecha de última modificación: 25 de julio de 2022 (3ra modificación) 

L8TEr(o . . . 

Organizar, digiteli.:er, resguardar y conservar los documentos - . . . 
16 producidos y recibidos en el área, de acuerdo a la normativa de Administrar el archivo del área de 

gestión documental y archivos. acuerdo a la normativa de GDA. 
X 

17 
Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Cumplir con otras disposiciones emitidas 
Directiva. · por Junta Directiva. 

X 

'Elaborado según Manual de Organización modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021. 

Versión 01 F•410-03 



GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Secretaria de Junta Directiva 
Fecha de elaboración: 21 de julio de 2021 
Fecha de última rnodlficaclón: 25 de julio de 2022 (1 ra modificacíón) 

L8T<:ría 
(.!.( )i'IJ"l<C.NC~ l •F 
íl.S.AIVhlX)l\ 

Elaborar el Presupuesto del área y dar el seguimiento respectivo. Ejecutar el presupuesto del área. X 

2 Elaborar la agenda de reuniones de Junta Directiva, con el fin de Realizar agenda de reuniones de Junta 
organizar el desarrollo de las mlsrnas; Directiva. X 

3 
. . , , . , . Revisar y preparar los documentos que Rscibir, revisar, preparar y remítlr los documentos que se utilizaran Id d . t , J 1 , . respa an acuer os que ornara un a 

pera las sesiones de Junta Directiva. Directiva. 
X 

4 
Elaborar las Actas de sesiones de Junta Directiva y gestionar las El b A t d J t D' t' . , . . a orar c as e un a irec tva y firmas y elaborar certlñcaciones de los puntos de acta rt'f. . d t d t 

d. t · ·t· 1 1 • d' t ce 1 rcaciones e pun os e ac a. correspon ien es y rerru 1r o a as areas correspon ran es. 
X 

5 Dar el seguimiento a los acuerdos tomados por Junta Directiva, Seguimiento a acuerdos de Junta 
Directiva. X 

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 gestión administrativa del 
cumplimiento de las funciones aslqnadas al área, área. X 

8 
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Ad . , t . 

1 
h. d 

1 . . , m1nis rar y organizar e are 1vo e producidos y recibidos en el área, de acuerdo a la normativa de á d d 1 . r d GDA 
gestión documental y archivos. rea e acuer o a a norma iva e 

X 

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

Vorsión 01 F-410-03 



L&T<:ría GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 
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Nombre del área organizativa: Gerencia General 
Fecha de elaboración: 18 de diciembre de 2017 
Fecha de última modificación: 27 de julio de 2022 (4ta modificación) 

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y 
área y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del área X 

2 
Dirigir, coordinar y controlar las actividades comerciales, legales, Dirigir y controlar las operaciones de 
administrativas, de operaciones, gestión de adquisiciones y índole comercial, operativo y 
contrataciones, planificación Institucional, sistemas de Información. administrativas de la LNB 

X 

3 
. Evaluar el cumplimiento de planes 

Supervisar y evaluar los planes de corto y largo plazo para tomar . tit , 1 d fi . did 
las medidas correctivas para el logro los objetivos institucionales. ins I rctlvas. es Y e irur me I as 

corree ivas. 
X 

4 

Proponer a Presidencia y Junta Directiva, planes, proyectos y 
estrategias de gestión comercial, administrativa, de desarrollo R d I AII 0. . . 1 · 1·1 · 1 d d 1 1 " d b. , . , ecomen ar a a a ireccron p anes, ms I uciona , procesos e a qu s cien e 1enes y servicios, 1 1 1 . . 1 . . , proyec os y es ra eg1as para mejorar e 
necesarias para el mejoramiento continuo del quehacer h , tlt . 1 · 1·1 · 1 1 - · 1 t -6 1 d 1 11 d que acer ms I uciona . ms I uciona ; ve ar por su imp emen act n y ogro e os resu a os 
esperados. 

X 

5 Dar seguimiento a las recomendaciones de las auditorias Verificar el cumplimiento 
ejecutadas. recomendaciones de auditorias. 

a 
X 

6 Coordinar la ejecución de programas y políticas que emita la Garantizar la ejecución de programas y 
Dirección Superior para el mejor funcionamiento institucional. políticas emitidas por Dirección Superior. X 

7 
Informar oportunamente a la Presidencia Institucional de los P 1 . f p .d . d 1 . . . . . resen ar 1n armes a res1 enc1a e as asuntos relacionados con las operaciones de la Loterla Nacional de . d I LNB 
Beneficencia. operaciones e a . 

X 

8 
Supervisar la administración y custodia de los instrumentos V lf I d .. 1 , , 1 di . . . , . en 1car que a a min1s rac1on y cus o a normativos instltuclonales conforme a lo establecido en el Manual d 1. 1. . 1. , , . . , e norma 1va se rea ice segun norma 1va. para la Adrnlnlstración y Custodia Instrumentos Normativos. 

X 

9 
Proponer, implementar y evaluar la ejecución continua y eficiente A I f. , • d 1 , t d . . . . . , segurar a e 1c1enc1a e os sis emas e de los sistemas y servicios de información y de infraestructura . f .6 . . . t 1 .. tecnológica que utiliza la Institución. in orrnaci n Y servicios ecno og1cos. 

X 

Garantizar la continuidad y la seguridad informática de las Garantizar la continuidad de la seguridad 
10 operaciones de la infraestructura tecnológica y el resguardo de la informática y el resguardo de la 

información de la Institución. información institucional. 
X 

11 

Dirigir y supervisar los procesos de adquisiciones y contrataciones, d. . . l I d 
a fin de que se realicen conforme a las disposiciones normativas ingir Y ven ic

1
_ar que f os procneosos t· e 

, , . . compra se rea icen con orme a rma 1va correspondientes, agilizarlos y tacllltar la toma de decisiones de 
1 1 1 1 esta naturaleza. ega v gen e. 

X 

12 
Coordinar la implemen!ación de disposiciones relacionadas a las írn lementar dis osiciones normativas 
operaciones, organización y normativas aprobadas por la Loterla p b d 1 \Ns y 
Nacional de Beneficencia. apro ª as por a 

X 

13 
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su área de . 

bllld d · • 1. d . Elaborar matriz de riesgos y ejecutar 
responsa I a y ejecutar acciones preven ivas para re ucir su acciones preventivas. 
impacto. 

X 

Versión 01 F-410-03 
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l.&Tería GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Gerencia General 
Fecha de elaboración: 18 de diciembre de 2017 
Fecha de última modificación: 27 de julio de 2022 (4ta modificación) 
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Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del área de 
14 producidos y recibidos en el área, de acuerdo con la normativa de acuerdo a la normativa de gestión 

gestión documental y archivos. documental y archivos. 
X 

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

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

verslén 01 F•410-03 



GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Unidad de Auditoria Interna 
Fecha de elaboración: 23 de noviembre de 2017 

, LeTer,o ... 
< ~.}U-IFHNt, l lH 
r-t.~AIVAl'>OI\ 

Focha de última modificación: 25 de julio de 2022 (4ta modificación) 

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y 
área y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del área. X 

2 
Asegurar, a través de exámenes de auditoria, la e(ectividad El t . d dlt • 
razonable de los controles, el mantenimiento de las prácticas e_c

1
_ uar e_xat~enes t ebl au f11 ona . para 

. . , . . ven ,car prac 1cas con a es nanc,era y contables y financieras de la LNB y el cumplimiento de las leyes, r ,6 d f ' 
realamentos v normativas aolicables. ap icac: n e norma iva. 

X 

3 E · 1 1· , t f t' 'd d d I t 1 - t d I Inspeccionar el cumplimiento y 
xarmnar e cump muen o y e ec ,v, a e con ro In erno e a efectividad del control interno de la 

Institución, de acuerdo al plan de trabajo de auditoría. Institución. X 

4 Efectuar exámenes de auditoría operativa, financiera, de Realizar exámenes de auditoria operativa 
cumplimiento y de gestión, con base a la normativa legal vigente. y financiera. X 

5 

Realizar auditorias o exámenes especiales de acuerdo con las 
Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, Normas 
Técnicas de Control Interno Específicas de la LNB (NTCIE) y otras Efectuar auditorias especiales con base a 
disposiciones emitidas por la Corte de Cuentas de la República; así normativa legal. 
como leyes y normativas aplicables a la LNB. 

X 

6 
Asesorar en funciones de su competencia a la Junta Directiva, Asesorar en funciones de su 
Presidencia, Gerencia General, Unidades Asesoras, Gerencias y competencia a las diferentes áreas 
otra área aue lo reauiera. administrativas de la LNB, 

X 

7 

Proporcionar recomendaciones a la administración superior, de 
resultados de exámenes sistemáticos a las áreas auditadas, E •t· rece d cíen s a 1 f t d . I' . 1 t bl . . t r . 6 d I m, ir ornen a e a e ec uan o ª~ª isrs en e es a ecirmen º. _Y ap icact n e as administración superior de resultados de 
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la LNB, para . d d"t , 
mejorar el nivel de eficiencia, eficacia y economía de las examenes e au I arias. 
coeraciones lnstltuclonsles. 

X 

8 
Revisar a posteriori las operaciones comerciales, financieras y Examinar a posteriori las operaciones 
administrativas que considere pertinentes y elaborar informes con que considere pertinentes y elaborar 
las respectivas observaciones, conclusiones y recomendaciones. informes, 

X 

9 
Realizar auditorías posterior.es a los sorteos, según. Plan Anual de R 1. dit ¡ t - a los , . . . ea izar au I or as pos enares Traba¡o rerniüdc a la Corte de Cuentas y presentar informes a rt I b . f 
Presidencia. so eos y e a orar 1n arme. 

X 

10 
Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones S . . t d I b • 
resultantes de auditorías internas y externas y comprobar que los eguimiedn °

1 
e das do_tse

1
rvac,ot nes Y 

, . . . · recomen ac ones e au , oras in ernas y funcionarios tomen las medidas apropiadas para desvanecer t 
dichas observaciones. ex ernas. 

X 

11 Rem. itir Informes de auditoría y plan anual de trabajo a la Corte de ERnvi~brl' a laPI CortAe del Cuentas de la 
, . epu 1ca an nua de Trabajo e 

Cuentas de la República. · f d d't · 1n armes e au I ona. 
X 

12 1 
Entregar a Presidencia Informes de Presentar informes a Presidencia sobre resultados de as resultados de auditorias o exámenes auditorias o exámenes especiales que designen al área. especiales. 

X 

13 Verificar el cumplimiento de las metas y objetivos de las unidades Revisar el cumplimiento de las metas y 
organizativas definidas en su programación anual de trabajo. objetivos de las unidades organizativas. X 

Versión 01 F-410·03 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Unidad de Auditoria Interna 
Fecha de elaboración: 23 de noviembre de 2017 
Fecha de última modificación: 25 de julio de 2022 (4ta modificación) 

L9Tería . . . -~- • • "" º1 • .. ~ . . __ ,. 
( k 1BWH.r-,,;o l.'ll ~ 
!:L SAi VAl)OI\ 

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su área de . 
d . Elaborar matriz de riesgos y ejecutar 14 responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para re ucir su . , acciones preventivas . . im acto. 

X 

15 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el 0. , -1 1 1. . d , , t t· d 1 • . . , 1ng r a ges ion a rrurus ra 1va e area. cumplimiento de las funciones asignadas al área, X 

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Ad .. 1 1 d . t d 1 • d . . . . min1s rar os ocumen os e area e 
16 producidos y recíbidos en el area, de acuerdo a la normativa de d I t' d r. 

gestión documental y archivos. dacuer O t ª
1 
ª h~orma tva 8 ges ion 

ocumen a y are rvos. 
X 

17 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Cumplir con otras disposiciones emitidas 
Directiva o Presidencia, por Junta Directiva o Presidencia. X 

"Elaborado según Manual·de Organización modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021. 

nor Noemy Ruiz Torres 
Oficial de Ges ión Documental y Archivo 

Versión 01 F-410-03 



GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Unidad Financiera Institucional 
Fecha de elaboración: 12 de enero de 2018 

L&Te:ría 
~ .. 

<...L11Ul•ltJ',,,k, J l ll~ 
J!L Sl\f VJ'\J'1' )1\ 

Fecha de última modificación: 25 de julio de 2022 (4ta modificación) 

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y 
área y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del área. X 

2 
Elaborar y proponer las disposiciones, pollticas y normativas p 

1
•1. 0 1. lnt · · r •¡· 1 • • fi . . 't . 1 reponer po 1 reas y n rma ivas ernas, internas, necesarias para acI itar a gest1on tnanciera 1nstI uciona , 

1 
_ f. fi _ . . t't . 

1 de conformidad a lo establecido en el Art. 15 de la Ley AFI. para ª ges ion rnancrsra ms I ucicna · 
X 

Gestionar y administrar los recursos financieros asignados, para el Administrar los recursos financieros para 
3 cumplimiento de las obligaciones legalmente exigibles adquiridas el cumplimiento de las obligaciones 

or I Institución. ad uiri as orla L 
Presentar el Proyecto de Presupuesto lnst tucional, para p I p I de p u uest 

b '6 D- • • , .. 6 1 M. . . d resen ar royec o res p o 
4 ~:~e ae: n de Junta irecuva y posterior rermst n a tnlsterio e Institucional a Junta Directiva. 

Realiz~r ~I t~teg~iml~nto y _ ~valudació
1
n detl p~e~uptuedsto

1
, a _

1
~bivel Seguimiento al presupuesto a nivel 

5 operativo ms I uc,ona , supervisan o e man emrruen o e equi 1 no t' . rt . 1 financiero del resu u to autoriz do. opera rvo ms I uciona · 

X 

X 

Velar porque los estados financieros reflejen la situación financiera Garantizar que los estados financieros 
6 de la Institución y sean presentados oportunamente a las reflejen la situación financiera de la 

autoridades superioras y a los organismos externos respectivos. Institución. 

X 

X 

Mantener un sistema de información estadística financiera e Informar a la Presidencia sobre la 
7 informar oportunamente a la Presidencia sobre la situación situación financiera, para la toma de 

finan iera ara la toma de decisiones. 
De acuerdo a las solicitudes de la Gerencia Comercial, calcu ar los Elaborar cálculos financieros de puntos 

8 puntos de equilibrio de ventas para los Juegos y sorteos que se de equilibrio de venias para los juegos y 
c ciali s. 
Solicitar a la Gerencia Comercial previo a cada formulación Conocer previo a cada formulación 

9 presupuestarla, escenarios de proyección de venta: enfatizando el presupuestaria escenarios de proyección 
alcance de la rentabilidad o utilidad esperada por tipo de juego y de venta. 
sorteo. · 

X 

X 

X 

10 Emitir las recomendaciones oportunas relacionadas al mejor uso Emitir recomendaciones para el mejor 
de los recursos financieros. uso de los recursos financieros. X 
Dlf d. , 1 ¡· • t d 1 1. , upervisar e cump ímiento e as 

11 1 un ir y supervisar e cump muan o e as po lticas Y d. 1 • t' f t al 
d. · · t· f 1 1 SAFI rspos orones norma ivas re eren es IsposIcIones norma tvas re eren es a . X 

12 
ldenti icar, ana izar, evaluar os riesgos en su -ádrea. de Elaborar matriz de riesgos y ejecutar 
responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para re uctr su _. _ . acciones preventivas. 

13 

articipar en orma coordinada con la nidad de dquisiciones y 
Contrataciones Institucional, en la elaboración de la programación Participar en la elaboración de 
anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, programación anual de compras. 

14 

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. 

X 

X 

X 

X 
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Nombre del área organizativa: Departamento de Presupuesto 
Fecha de elaboración: 28 de noviembre de 2017 

... 
í ;t.)IJlE!l.Nc.) 1-"'H 
rt. ~I\LVAl"..x'')fJ. 

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y 
área y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del área. X 

2 
Coordinar con las unidades organizativas de Loteria Nacional de C d. 1 f 

1 
.
6 

d 
I 

t t , , . , oor mar a ormu acI n e an eproyec o Benef1cenc1a, la formulacl6n del anteproyecto de presupuesto, asI d t t d 1 "d d . . . . . , . e presupues o con o as as uni a es como proporcionar los lineamientos a cumplir en su elaboración y d .. t r 
consolidación del presupuesto y plan anual de trabajo institucional. ª rmrus ra ívas, 

X 

3 Coordinar la ejecución, seguimiento, .svaluación y liquidación del Seguimiento y liquidación 
presupuesto institucional. presupuesto institucional. 

del X 

4 Verificar e informar la disponibilidad presupuestaria previa gestión Informar la disponibilidad presupuestaria 
de compra y controlar su ejecución, previa gestión de compra. X 

5 
Elaborar y registrar los compromisos presupuestarios que C . t los 
garanticen la disponibilidad presupuestaria, para cumplir con las rear Y t regis rar _ com~mmisos 
obligaciones que se originen en la ejecución del presupuesto, de P~~-sup~es ano; . -~ara ~u7p ;; .~on 
acuerdo a las disposiciones legales y técnicas vigentes. 0 igaciones ª qum as por ª ns I ucrcn, 

X 

6 
Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias R 1. d.f. . . t . 

1 . . . ea izar mo 1 IcacIones presupues arias durante a e¡ecucIón del presupuesto, atendiendo los criterios , .
1 

. té · . 
1 1 establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes. segun en erres cruces Y ega es. 

X 

7 

Coordinar con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones 
Institucional, la programación anual de compras de bienes y C d. _ 1. UACI 

1 
_ ,

6 contratación de servicios: de acuerdo a plan de trabajo institucional, oor, ~ar con ª d bl' ª progran:iaci n 
presupuesto autorizado Y la programación de la . ejecución anua e compras e enes Y servrcios. 
resu uestaria del eisrclclo fiscal en vi sncia. 

8 Controlar el equilibrio financiero del presupuesto aprobado a la Garantizar el equilibrio financiero del 
institución. resu uesto institucional. 

X 

X 

9 Implementar registro y control de las asignaciones Presupuestarias Efectuar el registro y control de las 
por áreas de la Loterla Nacional de Beneficencia. asignaciones Presupuestarias por áreas. X 

Elaborar informe mensual de seguimiento de los lt d Informar mensual el seguimiento Y 
10 resu ª os resultados de la ejecución obtenidos durante la ejecución presupuestaria. 

resu uestaria. 
X 

11 Elaborar y presentar informe de liquidación del Presupuesto a la Presentar informe de liquidación del 
Unidad Financiera Institucional. Presupuesto de la institución X 

12 Cumplir con las politicas, normas y procedimientos para el manejo Acatar las normativas referente al manejo 
y control del Presupuesto Institucional. y control del Presupuesto Institucional. X 

13 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el Organizar y dirigir la gestión 
cumplimiento de las funciones asignadas al área. administrativa del Departamento. X 

l_dentificar, analizar, evaluar los -riesgos en su área de El b. t . d . 
bilid d • - · , d I a orar ma nz e riesgos y ejecutar 14 responsa 1 1 a y ejecutar acciones preventivas para re uc r su . I" · 

impacto. acciones preven rvas. X 

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del área de 
15 producidos y recibidos en el área, de acuerdo a la normativa de acuerdo a la normativa de gestión 

estión documental archivos. documental archivos. 
X 
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Nombre del área organizativa: Departamento de Presupuesto 
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Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Cu plir con otras disposiciones emitidas 
16 Directiva, Presidencia, Gerencia General y por el Ministerio de po Junta Directiva, Presidencia, 

Hacienda. Ge encía General y el MH .. 
X 

"Elaborado según Manual de Organización modificado en 20 de octubre de 20 1, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021. 
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LoTería GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 
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•• <~J • : ~jfo : . . ~ .. 
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Nombro del área organizativa: Departamento de Tesorería 
Fecha do elaboración: 23 de diciembre de 2017 
Fecha de última modificación: 26 de julio de 2022 (4ta modificación) 11r~~=,~r-- -~---~ , r , »· •.- ;.,: , ~ • .w. ....1 .,' , . · ,-.Tipo do funcló 

;''!·:;'~!'.,\:~{t~ ~ ~·~-h:'~"tit',1:•~~-:-,t:\'-,,, .. ~¡. }i! ;:>,,l~-%;:i .;, , ·co1ocaruriaxenl 
F~~~~~!.6)~9:~~~:~-~~~!1 ,<!~J?'9~.'}12!c~r>tl\1 .~~:~.u.•:~~.~'.'~; j[~-: :;.__corr~_~pQtldaj_ 4 

,,¡·: -:~· I,, 5 ·:,,,·-.~~:tj'•·'tc!.:..! ·'"·'·~·t'•·-'~--•; ,, .• "-, ;~~m :, "· ~~-,.-,,!f:~. ;-:. k-:.s·--· .. ··tr· ]!'·' .,G----~,13 ...u .... lÍ .. kr~~~.i...:.:.:_ !r.t:t .. '"~:·~~:~:.:i-.::~~..:.,.:: .. u'l,d:~'.: ~~,;¡:._~~~...::. ·-~L ustan .. ya __ ~~ _ener~ 
1 Elaborar el Plan Anual de Trabajo, Plan Operativo Anual, Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y X Presuouesto del área v dar el seauimiento resoectivo. 1 oresuouesto del área 

2 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 Institución. adquiridas por la Institución. 
Coordinar con el Departamento de Presupuesto, la erogación de Coordinar el pago de proveedores, 

4 fondos en cuanto al pago de proveedores, premios, premios, remuneraciones y prestaciones X remuneraciones y prestaciones, tomando como referencia el de acuerdo al presupuesto autorizado. presupuesto autorizado. 

Manejar las cuentas bancarias abiertas para la Administrar de los recursos 
5 administración 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 institución. X 
Validar la correcta aplicación de los descuentos establecidos por 
Ley y otros derivados de compromisos adquiridos por los Validar los descuentos de Ley y otros 

g empleados, en la planilla para el pago de remuneraciones, asl derivados de compromisos adquiridos X 
como su retención y pago a las instituciones y entidades por empleados. 
beneficiarlas. 
Efectuar los registros de la información en los auxiliares de Realizar registros en los auxiliares de 

10 anticipos de fondos, obligaciones por pagar (Corriente y años anticipos de fondos, obligaciones por X anteriores) y control de bancos, de conformidad con las pagar y control de bancos. disposiciones legales y técnicas vigentes. 

11 Establecer mecanismos de control de los recursos financieros de la Definir mecanismos de control de los X institución, recursos financieros. 
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su área de Elaborar matriz de riesgos ejecutar 12 responsabilidad y ejecutar acciones · preventivas para reducir su y X 
imoacto. acciones preventivas. 

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

14 producidos y recibidos en el área, de acuerdo a la normativa de acuerdo a la normativa de gestión X 
aestión documental v archivos. documental v 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, X 
Hacienda. Gerencia General v el MH. 

"Elaborado según Manual de Organización modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021. 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Departamento de Contabilidad 
Fecha de elaboración: 21 de noviembre de 2017 

L&Te:ría _. Milt •· 
" ~ ~ ~ ,. . 

• • + 

tA.JJJIPJl..l'xf > l'll:'. 
rL.$1\J.VAlX)n 

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y 
área y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del área X 

Registrar diaria y cronológicamente, todas las transacciones que Registrar en el Sistema SAFI todas las 
2 modifiquen la composición de los recursos y obligaciones de la transacciones contables según requisitos 

Institución, siempre que cumplan los requisitos legales y técnicos. legales. 
X 

3 Efectuar cierres mensuales de la situación financiera de la LNB. Realizar mensualmente cierres de 
situación financiera. X 

4 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. 

X 

5 
. . . Elaborar Informes contables según Preparar informas en la forma, contenido y plazos establecidos por 11 . t 0. . . G I d 

la Dirección General de Contabilidad Gubernamental. nearmen os irsccron enera e 
Contabilidad Gubernamental. 

X 

6 
Someter a aprobación de la Dirección General de Contabilidad S 11 't b .6 d d'f' • d . . o c1 ar apro ac1 n e mo 1 icacrones e 
Gubernamental las moclñcacícnes propuestas a los planes de planes de cuentas 
cuentas. 

X 

7 Elaborar y presentar las liquidaciones de sorteos y juegos de Preparar las liquidaciones de sorteos y 
productos de lotería. Juegos de la LNB. X 

8 Elaborar mensualmente y al final de cada año los Estados Formular Estados Financieros de la 
Financieros correspondientes. Institución. 

X 

9 Elaborar las conciliaciones bancarias y de otras cuentas, correcta y R 11 1 •1• . b , . . ea zar as conc11ac1ones ancanas. oportunamente de acuerdo con la normativa contable vigente. X 

Asistir a los sorteos, elabo. rar la minuta del mismo, y confrontarla El b . t d rt ¡· t f' • 1 . , a orar mmu a e so eos y 1s a o reta 10 con la del Interventor, para efectos de elaborar la lista oficial de d . 
premios del sorteo. e premios. 

X 

11 
ldentiíicar, analizar, evaluar los riesgos en su ádrea_ de Elaborar matriz de riesgos y ejecutar 
responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para re uctr su . . acciones preventivas. Impacto. 

X 

Establecer los mecanismos de control interno para el resguardo de Administrar y resguardar la 
12 forma ordenada de la documentación contable, de acuerdo con la documentación contable según normativa 

normativa técnica y legal. técnica y legal. 
X 

13 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el Organizar y dirigir la gestión 
cumplimiento de las funciones asignadas al área. administrativa del Departamento. 

X 

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del área de 
14 producidos y recibidos en el área, con base a la normativa de acuerdo a la normativa de gestión 

gestión documental y archivos. documental y archivos. 
X 
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Nombre del área organizativa: Departamento de Contabilidad 
Fecha de elaboración: 21 de noviembre de 2017 
Fecha de última modificación: 26 de iutio de 2022 (4ta modificación) 

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. 
X 

Versión 01 F-410-03 



L9Tería GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Unidad de Acceso a la Información Pública 
Fecha de elaboración: 23 de noviembre de 2017 
Focha de última modificación: 27 de julio de 2022 (4ta modificación) 

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y 
área y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del área X 

2 

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la 
información, conforme a lo establecido en la Ley de Acceso a la Recibir y gestionar solicitudes de 
Información Pública y su reglamento, y demás lineamientos información de acuerdo a la LAIP. 
dictados por el IAIP. 
Mantener actualizada la información oficiosa en el portal de 
transparencia de la LNB, a través de la gestión de envío de Actualizar la información del portal de 
información, con las diferentes unidades administrativas de la transparencia institucional. 
Institución. 

X 

3 X 

4 

Promover en la Institución una cultura de transparencia, a través de 
diversas metodologías de trabajo, tales como capacitaciones, E t t d 

1 
• 

• 1 d. , ·d d d • • , b I jecu ar me o o og1a para promover una asesona o apoyo a as rstlntas um a es a rnrmstrattvas so re a 11 d t . . 1 , n -6 gestión de solicitudes de información y la clasificación de cu ura e ransparencta en ª rns I UCI n. 
información, entre otros. 

X 

5 
Elaborar semestralmente el ndice de información clasificada como Elaborar y remitir indice de información 
reservada y remitirlo al Instituto de Acceso a la Información Pública. reservada al IAIP. X 

6 Organizar y dirigir el proceso de rendición de cuentas de la gestión Coordinar la rendición de cuentas 
Institucional. institucional. X 

7 

Elaborar y remitir al Instituto de Acceso a la Información Pública y a 
Presidencia Institucional, informe anual sobre la atención de Elaborar y dar tramite a Informe anual de 
solicitudes de información, sus resultados, costos u otros temas de atención y gestión de solicitudes de 
relevancia relacionados con el acceso a la información y la gestión acceso a la información. 
eficiente de la Unidad. 

X 

8 
Elaborar y mantener actualizada la normativa interna para la p . d t' 

1 clasificación, acceso y protección de la información institucional, tº~~er .1~sumo e norma! iva
1
/ª~ª t 

con el apoyo de la Unidad de Planificación, Género y Medio ~. ªf si icacóion,
1 
atcltce~o Y 

I 
pro ecc n e ª 

Ambiente. 1n ormaci n ns uciona , 
X 

9 
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su área de El b . d . 

billd d · t , t' d . a orar matriz e riesgos y ejecutar responsa 1 1 a y ejecu ar acciones preven ivas para re ucir su . . t' 
impacto. acciones preven rvas, 

X 

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

X 

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del área de 
11 producidos y recibidos en el área, de acuerdo con la normativa de acuerdo a la normativa de gestión 

gestión documental y archivos. documental archivos. 
X 

12 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Cumplir con otras disposiciones emitidas 
Directiva y Presidencia. por Junta Directiva y Presidencia. X 

•elaborado según Manual de Organización modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021 . 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Unidad de Comunicaciones y Relaciones Públicas 
Fecha de elaboración: 12 de febrero-de 2018 
Fecha de última modificación: 26 de julio de 2022 (4ta modificación) 

, 
L9TC:(IQ 

... 
.· ~~ ·. 
;.~ - ... 

C.X)BIPJ <.N<.) L'>E 
r.L ~\1-VADOI\. 

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y 
área y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del área 

- - - 

2 

Ejecutar lineamientos, pollticas y estrategias de la Dirección Cumplir directrices de la Dirección 
Superior o del gobierno de la República de El Salvador, para la Superior y Gobierno Central, para 
divulgación de información a los públicos internos o externos en los divulgación de información en medios de 
diferentes medios de comunicación. comunicación. 

X 

X 

3 Comunicar a los públicos internos y externos sobre Información Difundir información institucional a través 
institucional, a través de los diferentes medios de comunicación. de diferentes medios internos y externos. X 

4 
Proponer y ejecutar campañas de comunicación institucional que e· t ñ de comunicación 
permitan mantener informado al público interno y externo del 1 ¡ettu ar ctmpa as 
acontecer de la LNB. ns I ucrona · 

X 

5 
Monitorear las noticias de medios de comunicación alusivas a 
gestiones y naturaleza de la ·Institución, comunicándolas Monitorear noticias alusivas a la LNB. 
internamente a las partes interesadas. 

X 

6 e d. 1 · d 1 · f ,6 lnstltucional Preparar la información institucional que 
cor mar e manejo e a m orrnaci n para es publicada en medios de 

publicaciones en medios de comunicación. comunicación, 
X 

7 Mantener actualizada la información de carácter institucional en la Actualizar información de página web y 
página web y redes sociales. redes sociales. X 

8 
Planificar y coordinar el protocolo, los actos solemnes y de otra C d. t I t I d . . . , oor 1nar pro oco o ac os so emnes y e 
naturaleza que se realicen en la lnstituclón; as: como preparar el t t I d 1' LNB . • o ra na ura eza e a . material relativo para su desarrollo. 

X 

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

X 

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su ádrea_ de Elaborar matriz de riesgos y ejecutar 
10 responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para re ucrr su , . 

impacto. acciones preventivas. 
X 

11 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el Organizar y dirigir la 
cumplimiento de las funciones asignadas al área. administrativa de la Unidad. 

gestión X 

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del área de 
12 producidos y recibidos en el área, de acuerdo a la normativa de acuerdo a la normativa de gestión 

gestión documental y archivos. documental y archivos. 
X 

13 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Cumplir con otras disposiciones emitidas 
Directiva y Presidencia. por Junta Directiva y Presidencia. 

X 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Unidad de Tecnologías de la Información 
Fecha de elaboración: 30 de noviembre de 2017 

L&T<:ría 
... 
: ~1'i .. 
#,. ;:¡¡¡¡... • • . . . 

(.;(. )BIBt.NO l.1E 
CL. S/\1.Y,-.l>Oí< 
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·•. - ,_,., •"", ,{ l.!.<·-' ,,•·T'·. ~'f:t, .. ~~ ~ J.:,,~,-"-~'.,.·, . ,·'"··:fil --·~··· •- "J~ ••··~ ~-, '.:..:uud..'..Ll.~.i..:..~!~~. ,~~ :W.i/•.\" • ~ li.fü.\,.i:..k. .. ~swl~::.. S\l..staritlva,t &..G.PJ!ft 

1 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y X área y dar el seguimiento respectivo, presupuesto del área 

Mantener la ejecución continua y eficiente de los sistemas, Asegurar el funcionamiento eficiente de 
2 servicios de información, comunicación y seguridad informática de los sistemas de información y su X 

la Institución. seguridad. 

Garantizar la seguridad informática . de las operaciones de la 
infraestructura tecnológica y el resguardo de la información de la 
Institución mediante la identificación y administración de los riesgos Garantizar la seguridad informática y el 3 informáticos que amenazan la confidencialidad, integridad y X 
continuidad del negocio, además de disponer de un plan de resguardo de la Información Institucional. 

contingencia para la Infraestructura tecnológica y de la información 
electrónica institucional. 

4 Velar por el control Interno de la gestión de informática y evaluar Verificar el cumplimiento de controles X continuamente su aplicación. internos de la gestión informática. 

Buscar la optimización de las operaciones administrativas, Optimizar las operaciones Institucionales 
5 operativas y comerciales, a través del uso del hardware y/o a través de sistemas y equipo X 

software. tecnológico. 

Administrar los recursos tangibles e Intangibles de tecnologlas de Administrar los recursos tecnológicos 6 información con el objetivo de obtener el mayor rendimiento de X 
ellos. institucionales. 

Desarrollar e implementar sistemas informáticos que contribuyan a Implementar sistemas Informáticos para 7 agilizar, optimizar y modernizar los procesos administrativos, X 
financieros, operativos y comerciales de la Institución. modernizar los procesos de la LNB. 

Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo del hardware: Gestionar el mantenimiento a equipos 8 ordenadores, periféricos, planta telefónica, redes, comunicaciones, tecnológicos y software institucional. X 
etc.; y del software en general. 

g Brindar servicio de soporte técnico de software y/o hardware a Proveer soporte técnico a las unidades X 
todas las unidades organizativas de la LNB. organizativas. 

10 Custodiar y administrar las bases de datos de los sistemas Administrar y resguardar bases de datos X 
informáticos de la Institución. de los sistemas informáticos. 

Capacitar al personal en materia de sistemas informáticos, correo Capacitar al personal en sistemas 
11 electrónico, ofimática y seguridad de la Información, en informáticos y de seguridad de la X 

coordinación con Recursos Humanos. información. 

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su área de Elaborar matriz de riesgos ejecutar 12 responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su y X 
impacto. acciones preventivas. 

13 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el Organizar y dirigir la gestión X X 
cumplimiento de las funciones asignadas al área. administrativa de la Unidad. 
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Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del área de 
14 producidos y recibidos en el área, de acuerdo con la normativa de acuerdo a la normativa de gestión 

gestión documental y archivos. documental y archivos. 
X 

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. X 

•Elaborado según Manual de Organización modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021. 
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Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y 
área y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del área X 

2 
. . . . . . . Dirigir la formulación y cumplimientos de Coordinar la formulación, sequirniento, evaluación y ajustes de los 1 1 t.· té . · r d 1 planes estratégicos Y operativos. _ostlpt a~óes es ra g1cos Y opera ivcs e a 

ms uct n. 
X 

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. X 

4 Coordinar el funcionamiento y mejora del Sistema Normativo Dirigir el funcionamiento del sistema 
Institucional. normativo. X 

5 Administrar y custodiar la normativa institucional. Administrar la normativa institucional X 

6 
Implementar metodologlas para el análisis, diseño, mejora y . ejorar los proceso de trabajo para 
documentación de los procesos de trabajo; que contribuyan a una mayor productividad y eficiencia 
mejor productividad y eficiencia operativa de la Institución. operativa. 

Coordinar y dar seguimiento a las políticas, planes, programas, 1 
proyectos y acciones ambientales dentro de la Institución y C,oordinar y dar seguimiento a la gestión 
asegurar la necesaria coordinación interinstitucionel en la gestión elnbiental en le Institución. 
ambiental. ! 

X 

7 X 

8 
Desarrollar actividades que promuevan la igualdad de derecho, de P 1. r .d d d la 
género y la eliminación de discriminación al interior de la ro~o~e~ Y _rea izar t~ ivit·tª ~: e 
Institución. equt a e genero en a ns I uct n 

1 

X 

9 Elaborar Informes relacionados con la gestión Institucional. Presentar 
institucional. 

informes de gestión X 

Gestionar la elaboración y actualización de la matriz de riesgos de Seguimiento a la administración de 
10 las unidades orqanizatlvas y seguimiento a la administración de los riesgos de las dependencias 

riesgos. administrativas de la institución. 
X 

11 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el o'rganizar y dirigir la 
cumplimiento de las funciones asignadas al área. administrativa de la Unidad. 

gestión X 

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del área de 
12 producidos y recibidos en el área, de acuerdo con la normativa de acuerdo a la normativa de gestión 

gestión documental y archivos. documental y archivos. 
X 

. . . . . . . . . Cumplir disposiciones emitidas por Junta 
13 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta D' t' p 'd . G . 

Directiva, Presidencia y Gerencia General. G¡rec ival ' resi encia Y arenera 
enera. 

X 

Versión 01 F•410·03 





GERENCIA A0MINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 
Fecha de elaboración: 28 de noviembre de 2018 

... -~~ . . . . . . . .. 

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y 
área y dar el seguimiento respectivo, presupuesto del área. X 

2 

Cumplir las polltlcas, 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 
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 políticas, contrataciones institucionales. 
lineamientos y otras disposiciones técnicas establecidas por la 
UNAC, 

X 

3 

Constituir el enlace entre la UNAC· y las dependencias de la 
Institución, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros Ser el enlace entre la UNAC y las 
de información y otros aspectos que se deriven de la gestión de unidades administrativas de la LNB. 
adquisiciones y contrataciones. 

X 

4 

Elaborar en coordinación con la Unidad Financiera Institucional, la 
programación anual de las compras, las adquisiciones y 
contrataciones de obras, bienes y ssrvícios. Esta programación Coordinar en conjunto con la Unidad 
anual deberá ser compatible con la politice anual de adquisiciones Financiera Institucional la elaboración del 
y contrataciones pública, el plan de trabajo institucional, el Plan Anual de Compras Institucional. 
presupuesto y la programación de la ejecución presupuestaria del 
ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones, 

X 

5 
Verificar la asignación presupuestaria, previo a la iniciación de todo Constatar t , la disponibilidad 
proceso de adquisición. pres~~ues aria del bien o servicio a 

adqulrlr. 
X 

6 

Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras, Ef t I d d , • • 
bienes Y servicios solicitados, asl como llevar el expediente e~ u:r _os procesos _e a qu,s,c,on? Y 
respectivo de acuerdo a lo establecido en la Ley LACAP y contra ac,odnes 

I 
se~~n nd~rmt iva, 

RELACAP. con orman o e respec rvo expe ,en e. 
X 

7 
Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de Asesorar a las unidades solicitantes en 
licitación o de concurso de los procesos que se realicen en la la elaboración de bases de licitación o 
Institución. concurso. 

X 

8 

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 
el contratista incurra en cualquier infracción, con base a base a evaluaciones de cumplimiento de 
evaluaciones de cumplimiento de los contratos, debiendo informar contratos. 
por escrito al titular de la Institución. 

X 

9 Llevar el control y la actualización del banco de datos institucional Actualizar banco de datos de oferentes y 
de oferentes y contratistas. contratistas. X 

1 O Calificar a los potenciales oferentes nacionales o extranjeros: así A t 1. 1.f. 16 d f t · t 1· 1 lif ·6 1 1 - c ua izar ca mcac n e o eren es. como, revisar y ac ua izar a ca , icaci n, a menos una vez a ano. X 

11 
Asesorar e las diferentes unidades organizativas en materia de Orientar a las Unidades Solicitantes en la 

gestión de adquisiciones y 
adquisiciones y contrataciones. contrataciones. 

X 

12 Presentar Informe de ejecución del plan anual de compras al Titular Elaborar informes de ejecución del Plan 
y a la UNAC en forma trimestral. Anual de Compras. X 
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Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su área de El b t , d . 
13 responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su ª. orar ma nz , e riesgos Y ejecutar acciones preventivas. im acto. 

X 

14 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el Organizar y dirigir la gestión 
cumplimiento de las funciones asignadas al área, administrativa de la Unidad. X 

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del área de 
15 producidos y recibidos en el área, de acuerdo con la normativa de acuerdo a la normativa de gestión 

gestión documental y archivos, documental y archivos, 
X 

. . . . . , . Cumplir disposiciones emitidas por Junta 
16 Cumplir con otras funciones y/o disposicicnes emitidas por Junta 01 1. p 'd I G . . , . . . rec 1va res1 ene a y erenc1a Directiva, Presidencia y Gerencia General. General.' X 

•Elaborado según Manual de Organización modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021. 
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Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y 
área y dar el seguimiento respectivo, presupuesto del área. X 

2 

Representar judicial y extrajudicialmente a la_ LNB en distintas R t , d' , 
1 

t I L t ¡ , , , . . apresen ar JU teta men e a a o er a 
materias cuando sea necesario; así como mrcrar .procesos N -1 1 d B ¡· cía - 1 reo de · d' · t d ¡ d 1 • t d 1 1 . •6 d ac ona e ene icen , en e ma 
JU icra es en e ensa e os in erase~ ~ a nsutuct n, e las facultades conferidas por Junta 
conformidad a las facultades que Junta Directiva o el Presidente le 0. r Pres'd • 
ha an conferido. irec iva y I encra. 

X 

3 
Brindar asesoria jurídica a Junta Directiva, Presidencia Institucional Proporcionar asesoría juridica y emitir 
y demás Unidades Organizativas, y/o emitir las pertinentes opiniones legales cuando sea requerido 
opiniones jurídicas cuando se requiera. por las unidad administrativas. 

X 

4 
Brindar apoyo en la elaboración de los distintos actos Contribuir en la elaboración de actos 
administrativos a través de los cuales la Institución ejerce sus administrativos, 
atribuciones. 

X 

5 
Representar a la Presidencia en el desarrollo de actividades R t p 'd . t' 'd d , ¡ . ·t , epresen ar a res1 encra en ac 1v1 a es 
¡ur dicas que se le encomienden, ast también en s1 uacrones jurídicas Y legales. 
le ales ue lo re uieran. 

X 

6 Dirigir y coordinar la gestión de contratos, garantías y fianzas. Elaborar contratos garantizando la 
aplicación de la ley. X 

7 
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su ádrea_ de Elaborar matriz de riesgos y ejecutar 
responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para re ucir su . . acciones preventtvas. impacto. 

X 

8 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el Organizar y dirigir la 
cumplimiento de las funciones asignadas al área. administrativa de la Gerencia. 

gestión X 

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del área de 
9 producidos y recibidos en el área, de acuerdo con la normativa de acuerdo a la normativa de gestión 

gestión documental y archivos. documental y archivos 
X 

10 Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Cumplir disposiciones emitidas por Junta 
Directiva y Presidencia. Directiva y Presidencia. X 
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Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y 
Presupuesto del área y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del área. X 

2 
Determina.r los puntos de equilibrio por cada clase de sorteo Y Definir puntos de equilibrio y metas de 
juego, a fin de proyectar las metas de venta y obtener los I d I d t d. 1 1 • 
márgenes de rentabilidad adecuados. ven 8 e os pro uc os e O ena. 

X 

3 

. . Proponer y dirigir la implementación 
Presentar a Gerencia General y Presidencia propuestas d . d t d 1 1 • . . . e nuevos pro uc os e o ena y innovadoras de nuevos productos y mejoras a los existentes, j 

1 
• t 1 . A . . . . me oras os ex1s en es. s1como plan de sorteos y ¡uegos, plan de mercadeo y publicidad y t 1 .1 d rt ' . . . presen ar e pan e so eo, y 

formas efectivas de cornerclalizarlos. mercadeo y púbücídad, 

X 

4 

Supervisar las investigaciones de mercado, análisis del 0. . . . t 1 . d 
comportamiento de la demanda de los diferentes productos ingl~t es ra etg·ibas. el . perrm an con n uir a 
de tolena para desarrollar estrategias de mercadeo y alcanzar b. 

11 
• 1 los objetivos comerciales. o Je vos comercia es. 

mercado que 
logro de los X 

5 Proponer e implementar politices y estrategias orientadas a Coordinar ta implementación de 
optimizar la cornerclallzaclón de los productos de lotería. políticas y estrategias comerciales. X 

6 
Coordinar y supervisar el desarrollo de planes, programas, Dirigir planes y programas 
campañas publicitarias y promociones, así como evaluar su comerciales, campañas publicitarias y 
impacto. promociones. 

X 

7 
Supervisar la apertura de nuevos puntos de venta de loterla y Garantizar la ampliación de canales 
alianzas estratégicas comerciales, con el fin de que permitan de comercialización de los productos 
ampliar la red de distribución. de lotería. 

X 

8 
Supervisar el cumplimiento de la línea gráfica comercial V ·r¡ · 1 1. . 

1 
d . . . en 1car e cump 1m1en o e la linea aprobada en kioscos, puntos de converuencra u otros canales f . 

1 1 . d 
en ue se comercializan los reductos de lotería. gra rea comercia au onza a. 

X 

9 
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su área de El b . d , . 1 . b' · , . . . a orar matriz e riesgos y e¡ecu ar responsa 1hdad y e¡ecutar acciones preventivas para reducir . r 
su impacto. acciones preven ivas. 

X 

10 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para Organizar y dirigir la gestión X 
el cumplimiento de las funciones asignadas al área. · administrativa de la Gerencia. 

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del área 
11 producidos y recibidos en el área, de acuerdo a la normativa de acuerdo a la normativa de gestión X 

de gestión documental y archivos. documental y archivos 
Ejercer las demás funciones y facultades que por Ley, e I' d' . . itid 
Reglamento, instructivos y normas internas vigentes le J um

1 
P ir 

0
ispotsicionesp emdi 1 ª.s por 

12 , . un a irec iva · rss: sncra y X correspondan al área Comercial, así como las asignadas por G , G 1 • 
Junta Directiva Presidencia. Gerencia eneral. arenera enera · 
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Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y 
área y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del área. X 

2 
Planificar, dirigir y coordinar las actividades de investigación, , , _ . 
creación, dlsef\o, desarrollo Y puesta en producción de los D1se~ar e implementar nuevos Juegos de 
productos nuevos O existentes. lotena Y realizar mejoras a los existentes. 

X 

3 
Investigar las características más competitivas de los componentes Id ffi 1 1 1 ,. 
de los productos de Loterla, como dise/\o, medidas de seguridad, en i ict.ªt_r das

1 
caradcter stdcas

1 
m .. s 

materia prima y gastos financieros que acompañan al producto. compe i ivas e os pro· uctos · e oterla. 
X 

4 
Investigar y crear productos constantemente para atender nuevos P de loterla 
segmentos de mercado, con caracterlsticas propias que satisfagan _ mponer nuevos :roductos 
el mercado objetivo, con el apoyo de Mercadeo y Publicidad. para nuevos merca os. 

X 

5 

Identificar los riesgos financieros, administrativos y de mercado D 11 1 1 , , . 
durante el proceso de creación o mejoras de un producto 8 n r 08 riesgos que impil~an la 
existentes, en coordinación con la Gerencia Comercial y la Unidad cre~~ón :e un_

6
producto dete~minado Y 

Financiera Institucional. me I as e acc n para prevenir nesgas. 
X 

6 

Coordinar reuniones con las Gerencias y Unidades durante el 
proceso de investigación, creación o actualización de un producto Evaluar con las unidades administrativas 
considerando: La definición y/o ajuste al proceso, análisis correspondientes los diferentes aspectos 
nnanclero, Impacto mercadológico, posicionamiento, linea de que implica la creación de un nuevo 
comunicación, la loglstloa administrativa, registros y pruebas en el producto. 
sistema, entre otros. 

X 

7 X 

8 
Mejor~r los productos ya existentes: realizando modificaciones a Desarrollar mejoras a los productos 
sus dleeños, colores, estructura de premios, materia prima, costos, 1 t t 
ventas, utilidades, Indices de utilidad futuros, entre otros. ex s en es. 

X 

9 
Coordinar y realizar pruebas funcionales en el sistema Informático Requerir, 1f s ~~uebas fudncionales e 
cuando se cree o actualice un producto. in orm reo cuan ° se crea 0 
Definir la estrategia de posicionamiento en el mercado de los 

10 productos creados, considerando la promoción, distr.ibución, Determinar estrategias comerciales para 
precios, diseños. publicidad, entre otros, en coordinación con los los nuevos productos. 
Departamentos de la Gerencia Comercial. 

X 

X 

11 Proponer la estrategia de precios de los nuevos productos de Definir estrategias de precios para 
Loterla. nuevos productos. X 

Crear un catálogo de los productos de lotería nuevos y existentes 
12 para proporcionar información relevante y estratégica del Elaborar catalogo de productos vigentes. 

posicionamiento comercial de productos de loterla, 
X 

Definir con la Unidad de Planificación, Género y Medio Ambiente, la Próveer insumos para la elaboración de 
13 normativa que respaldará los productos nuevos o actualizados, la normativa que regulará los nuevos 

previo al lanzamiento de éstos. productos. 
X 
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14 Dar seguimiento al desempeño de nuevos juegos para su Monltorear y evaluar el comportamiento 
estabilización, ajustes y procesos de mejora continua. de los nuevos juegos. X 

Administrar los contratos de productos de loterla para _su efectiva Administrar contratos de productos de 
15 comercialización y actualizar en el sistema comercial todo lo I t 1 relacionado a los productos y la operación. 0 era. 

X 

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su ádrea. de Elaborar matriz de riesgos y ejecutar 
18 responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para re ucir su acciones preventivas. 

impacto. 
X 

19 Organizar. dirigir y controlar las gestiones administrativas para el Organizar y dirigir la 
cumplimiento de las funciones asignadas al área. administrativa del Departamento. 

gestión X 

Organizar, digitali:tar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del área de 
20 producidos y recibidos en el área, de acuerdo a la normativa de acuerdo a la normativa da gestión 

gestión documental y archivos. documental y archivos 
X 

. . . . . . . . . Cumplir disposiciones emitidas por Junta 
21 Cumplir con otras funciones y/o dlsposiciones ernlttdas por Junta 0. t' p ·. ;d . G . 

Directiva, Presidencia y Gerencia General. Girec iva
1 
' resr encia Y arenera 

enera. 
X 

'Elaborado según Manual de Organización modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021. 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Departamento de Mercadeo y Publicidad 
Fecha de elaboración: 26 de abril de 2018 
Fecha_ de última modificación: 1 de septiembre de 2022 

L9T<:r(a 
.... 

~· -'I~}:·: 
'"'. ~~. ... 

(Jl.')IJlf1'1t/•.!l_l 11P. 
l.:.L:,.'\1V,\l')(')H,,. 

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y 
área y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del área. X 

2 

Coordinar con los Departamentos del é.rea Comercial la realización O II. . . t d. . . . esarro ar es u 10s que de sondeos, estudios de mercado, promociones y activaciones de bt . . f 16 marca que impulsen la venta de los productos de loterla. asl como O te~er. in orrnac ~ 
1 
para 

estudios técnicos que permitan identificar nuevas oportunidades de es rart e~diasd codmercia eds e 
mercado. opo unt a es e merca o. 

permitan 
establecer 
identificar X 

3 Realizar pruebas de mercado para nuevos productos o mejoras a Efectuar pruebas de mercado a nuevos 
los existentes. productos. X 

4 
Diseñar pollticas y estrategias de mercado, de los productos P 11 . creados, considerando la promoción, distribución, precios, diseños, ropo~e~6 1 

po uces 
publicidad, entre otros, en coordinación con la Gerencia Comercial. merca O g cas, 

y estrategias X 

5 
Coordinar la elaboración del plan anual de medios, para las 
campañas publicitarias, a fin de optimizar los recursos Coordinar la elaboración del pl~n anual 
lnstltuclonales, de medios para campañas pubücítarlas. 

X 

6 Diseñar conceptos creativos para la producción de material POP, Proponer los conceptos creativos para 
donde destaquen los principales atributos de los productos. producción de material POP. X 

7 Proponer conceptos creativos para material A TL para ser utilizado Diseñar conceptos 
en campanas publicitarias u otros. material ATL. 

creativos para X 

8 
Proporcionar a la Agencia de Publicidad los Insumos necesarios 
para el diseño de materiales gráficos publicitarios, a través de un Elaborar brief de los productos de loteria. 
brief para la promoción y comunicación de los productos de lotsrla. 

X 

9 
Proporcionar a la Agencia de Social Media los insumos necesarios DI ñ t 1 1 d Id 
para el diseño de materiales gráficos publicitarios, a través de una se ª{ ~~ ra :gas d et co~ten 

1 
~ 1 Y estrategia mensual de contenido y comunicación de los productos comu

5
n cae; ~ die pro uc os e O er a 

de loterla. para ocia e a. 
X 

10 Elaborar y distribuir publicaciones relacionadas a promoción de los Crear publicaciones para promoción de 
productos y logros de Loterla Nacional de Benencencia. productos. X 

Organizar y ejecutar de manera efectiva los eventos promocionales 
11 orientados a la comercialización de productos de loterla en todo el Coordinar eventos promocionales. 

territorio nacional. 
X 

12 Desarrollar un programa integral de supervisión de imagen Elaborar y ejecutar programa de 
corporativa. supervisión de imagen de la LNB. X 

Implementar pian de incentivos para la fuerza de venta, bajo D 11 1 d . f 
13 criterios que den lugar a una mayor motivación y esfuerzo que asarrc ar P an e meen ivos para la 

fuerza de ventas. contribuyan a mejores resultados comerciales. 
X 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Departamento de Mercadeo y Publlcldad 
Fecha de elaboración: 26 de abril de 2018 
Fecha de última modificación: 1 de septiembre de 2022 

l.&Tería 
.....c,'('no.. t,t tlN"Ql 1;\l- ,llQ,W,;U01 

. . . 
•• -',~h •. ·. ~~ ... ·• ... 

l.lL)lJl[-"IINt.lJJJi 
PI. 5."-JJI.AIX1Cl 

14 Elaborar sondeo de satisfacción de atención al cliente en agencias Realizar sondeos de satisfacción de los 
y puntos de venta. clientes. X 

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su área de . 
15 responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su Elaborar matrrz . de riesgos Y ejecutar 

acciones preventivas. impacto. 
X 

16 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el Organizar y dirigir la gestión 
cumplimiento de las funciones asignadas al area. administrativa del Departamento. X 

Organizar. digitalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del érea de 
17 producidos y recibidos en el área, de acuerdo a la normativa de acuerdo a la normativa de gestión 

gestión documental y archivos. documental y archivos 
X 

Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta Cumplir dispos_lcion~s emitidas ~or Junta 
18 Directiva, Presidencia Y Gerencia General. Directiva, Presidencia Y Gerencia 

General. 
X 

"Elaborado según Manual de Organización modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021. 

Versión 01 F-410·03 
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Nombre del área organizativa: Departamento de Canales de Comercialización 
Fecha de elaboración: 26 de abril de 2018 
Fecha de última modificación: 1 da septiembre de 2022 

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y 
área y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del área. X 

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

3 

Definir y ejecutar estrategias comerciales en coordinación con Elaborar 8 implementar estrategias 
Instituciones públicas y/o privadas para incrementar la red de . 1 1 t los 
distribución de productos de loterla, a través de nuevos canales de com~rc,~ es para r nI~remen ar 
comerclallzación, puntos de venta y agentes vendedores. cana es e comercia izac n. 

X 

4 
Realizar estudios de factibilidad a fin de determinar los territorios y R . t ·d' d f 'bTd d 
zonas de venta para la apertura de nuevos puntos, en coordinación eq~enr des u ,~s d 8 ecu 11 ª para 
con el área de Mercadeo y Publicidad. ape ura e cana es e 

X 

5 
Realizar trabajo d~ campo, formalizando negocios c~n empresas, Posicionar la venta de reductos de 
con el fin de posicionar la venta de productos de lotería en lugares I t 1 1 r . 1 té I P estratégicos con alto flujo de personas. 0 era en uga es es ra g ces. 

X 

6 Establecer los términos y condiciones da venta de productos de Definir términos y condiciones de venta 
loterla a dlstribuidores(as) y agentes vandedores(as). de los productos de loterla. X 

7 
Capacitar a la fuerza de ventas y propietarios de nuevos puntos de 
venta para reforzar el conocimiento sobre los productos da loterla, Capacitar a la fuerza de ventas. 
asl como en técnicas de venta y servicio al cliente. 

X 

8 
Supervisar que los kioscos y puntos de venta de productos de V ·n 1 1 -6 1 1, t b • d d . . . · . en ,car a a ene, n a c ,en e rin a a loterla atiendan a los clientes, de acuerdo a las pottticas y horarios k' t d · 1 establecidos. por ioscoe y pun os e van as. 

X 

9 Coordinar y apoyar las promociones en puntos de venta o canales Apoyar y evaluar promociones en 
de comercialización y evaluar el Impacto de estas. canales y puntos de venta. X 

Elaborar, Implementar y dar seguimiento a los planes ddee Desarrollar planes de fidellzación de 
10 fidelizaclón, promoción e incentivos para canales 

comercialización y puntos de ventas. canales y puntos de venta. 
X 

11 
Llevar estadlsticas sobre ventas de productos de loteria y El b ár . d I di ti as de 
presentar análisis para la impIar1;entación de acciones para mejorar ve~t~;ª~e ªr:d~~~os d: lo~!r~a. s c 
los resultados y la toma de decisiones. P 

X 

12 Categorizar a los c!lentes(as) de Loterla y administrar la base de Categorlzar los clientes y administrar 
datos para un mejor seguimiento y control. base de datos de clientes. 

X 

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su área de • y ejecutar 
13 bilid d · • · 1. d , · Elaborar matriz de riesgos responsa 11 a y ejecutar acciones preven ivas para re uer su acciones preventivas. 

lm acto. 
X 

14 Organiz:ar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el Organizar y dirigir la gestión 
cumplimiento de las funciones asignadas al área. administrativa del Departamento. X 

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del área de 
15 producidos y recibidos en el área, de acuerdo a la normativa de acuerdo a la normativa de gestión 

gestión documental y archivos. documental y archivos 
X 
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Nombre del área organizativa: Departamento de Canales de Comercialización 
Fecha de elaboración: 26 de abril de 2018 
Fecha de última modificación: 1 de se tiembre de 2022 

Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta C~mplir dispos.iclones emitidas por Junta 
16 Directiva, Presidencia y Gerencia General. D1rect1va. Presidencia Y Gerencia 

General. 
X 

'Elaborado según Manual de Organización modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021. 

Versión 01 F•410·03 



GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Gerencia Administrativa 
Fecha de elaboración: 3 de enero de 2018 
Fecha de última modificación: 1 de se tiembre de 2022 4ta modificación) 

... --~·. · . .. -· " . . . . . . 
~llUJ.:JlNO DE 
El. SALVAl'>Ort. 

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y 
área y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del área. X 

2 
Supervisar que el apoyo logístico brindado por el Departamento de V 'fi . 

1 
.d d d , , t 

1
- . . . . en ,car que as uni a es a m1n1s ra ,vas servlclos Generales a las diferentes áreas de la Instltución, se lban 1 1 t' de rcr 

proporcione de manera oportuna, con el fin de contribuir al iogro de rec,rt apoyo og s reo ma 
los objetivos Institucionales. opo una. 

X 

3 
Supervisar el ingreso, almacenamiento, control, administración y DI 

1 
, la gestión de 

distribución de los bienes en bodega institucional. necesarios I rt~,r , 
1 para el funcionamiento de las unidades de la Institución. ns I ucrona · 

la bodega X 

4 

Supervisar que el Departamento de Servl_cl~s Generales ejecute Garantizar el mantenimiento de la 
los planes y/o programas de manten,m,ento preventivo de I f ·t · t . d 

1 1 
lt ,

6 infraestructura física de la Institución, as! como adopte medidas ~ raes_~uc udra ~Id ª nst ~~1 n Y 
necesarias para la prevención de riesgos derivados por dallos en la ~¡ecuc, · n de ñ me ast preven ivas de 
infraestructura. riesgos por a os en es a. 

X 

5 
Supervisar la administración y control de los Activos Fijos de la G . 1.. . 1. d bid d , • 

1 16 , . aran uar a e I a a mmrs rae n y lnslltuc,ón (control de ingreso, descargo, traslado, préstamo, t I d I r . fil d la 
mantenimiento y buen funcionamiento): asf como la realización del ~º~.;º .6 e os ac rvos uos e 
inventario físico de dichos bienes. ns I uci n. 

X 

6 
. . . . . . , Garantizar la correcta administración de Supervisar la administración de los Inmuebles de la Institución; as, 

1 
· . bl d 

1 
, 

1
,
1 

,
6 . . os mmue es e a ms I uc, n y como, que se desarrolle el pago de impuestos de los mismos. 

1
. 

1 
d . 

1 garan izsr e pago e ,mpues os. 
X 

7 

Participar en la comisión evaluadora de descargo de bienes para 
subasta y/o donación, y coordinar las donaciones que se realicen a C d' d d bienes para 
otras Instituciones, generando la documentación necesaria de la o:r ;nar/ descargo e 
entrega del mobiliario y equipo, para el respectivo registro y control su as a Y O onacrones, 
Interno. 

X 

8 Garantizar la prestación de servicios de seguridad y vigilancia de Garantizar los servicios de seguridad y 
los bienes y del personal de la Institución. vigilancia institucfonal. X 

9 
Supervisar y apoyar la implementación del Sistema Institucional de G r 
Gestión Documental y Archivo, de acuerdo a los Lineamientos de d ~ra~_,ztr Y 
Gestión Documental y Archivos, en cumplimiento a la Política De ~s ~~a 
lnslltucional de Gestión Documentar y Archivos. ocu en ª · 

apoyar la implementación 
Institucional de Gestión X 

Supervisar los procesos de reclutamiento, sefeccfón, contratación e 

10 inducción, formación y desarrollo del recurso humano, gestión de Proporcionar directrices y verificar la 
salarios y prestaciones, gestión del desempeño y de clima eficiente gestión del recurso humano 
organizacional: asl como los procesos· de desvfnculaci6n laboral. 

X 

11 
Oirigir y supervisar_ el proceso de formulación del pres~pue~to Dirigir la formulación del presupuesto de 
lnstttuctcna! de salarios y prestaciones y presentarlo a la D1recc16n 1 1 

st . 
Superior para su autorización. sa ar os Y pre ecrones. 

X 

12 Presentar anualmente refrenda de personal para autorización de Presentar a Junta Directiva refrenda de 
Junta Directiva. personal. X 

13 Administrar los contratos de adquisiciones de bienes y/o servicios Administrar contratos de bienes y 
que le sean encomendados. servicios. X 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE G.ESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Gerencia Administrativa 
Fecha de elaboración: 3 de enero de 2018 
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EL -SJ\l..l/1\l.X Hf. .. 

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su área de El b t . d , 
14 respcnsebilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su ª orar ma nz . e riesgos Y ejecutar 

impacto. acciones preventivas. 
X 

15 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el Organizar y dirigir la gestión 
cumplimiento de las funciones asignadas al área. administrativa de la Gerencia. 

X 

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del área de 
16 producidos y recibidos en el área, de acuerdo a la normativa de acuerdo a la normativa de gestión 

gestión documental y archivos. documental y archivos · 
X 

Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta C~mp!ir dispos_icion~s emitidas por Junta 
17 Directiva, Presidencia y Gerencia General. Directiva, Pres1denc1a y Gerencia 

General. 
X 

•Elaborado segun Manual de Organización modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021. e: ~ .. 4~·" t'~ 
D.G.D./l 'I 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 
Nombre dol área organizativa: Departamento de Recursos Humanos 
Fecha do elaboración: 13 de diciembre de 2017 
Fecha de última modificación: 1 de septiembre de 2022 (4ta modificación) =~=::ic::==z 

LeTería 

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y 
área y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del área. X 

2 Disenar y proponer polltlcas de desarrollo del personal. Dlsañar pollllcas de desarrollo del 
personal. X 

3 Formular el presupuesto de salarios y prestaciones del personal a Elaborar el presupuesto de salarios y 
nivel institucional. prestaciones institucional. X 

4 Desarrollar los procesos de reclutamiento, selección y contratación Efectuar procesos de selección y 
de personal. contratación de personal. X 

5 Proponer y ejecutar el proceso de evaluación del deaempeñc del Desarrollar proceso de evaluación del 
personal. desempeño del personal. X 

6 Elaborar informes de salarios y prestaciones del personal. Prepara y presentar informes de gestión 
del recursos humano. X 

7 Dar seguimiento y control a procedimientos de renuncias o retiro de T . -1 . 0 ret'r d erso 1 personal de la Institución. rarrn ar renuncias 1 0 e P na · X 

8 Proponer y ejecutar planes y programas de formación y desarrollo Diseñar y ejecutar planes de formación y 
acordes a las necesidades institucionales. desarrollo del personal. X 

9 Administrar y controlar las becas otorgadas a los (las) Administrar la prestación de becas del 
empleados(as). personal. X 

Coordinar evaluaciones de clima organizaclonal cua do Realizar estudio de clima organizacional y 
1 O corresponda, generando los respectivos diagnósticos y propues as desarrollar acciones para mejorar el 

para el mejoramiento del ambiente laboral. ambiente laboral. 
X 

11 

Coordinar eventos sociales, culturales y deportivos para los (1 s) 
empleados(as), asl como la fiesta infantil para los hijos de os Coordinar eventos sociales, culturales y 
mismos y la fiesta navidel\a reguladas en el Contrato Colectivo de deportivos para el personal. 
Trabajo vigente. 

X 

Proporcion~r a I,a Gerencia Legal la inform~ción para elaborar os Presentar los insumos para elaboración 
12 conttrattos

I
ó individuales del personal bajo este régimen de de contratos individuales del personal. 

con ra ac n. 
X 

13 Emitir la refrenda de personal anual y los cálculos del pas vo Emitir refrenda de personal. 
laboral. X 

14 Mantener actualizados los perfiles del personal. Actualizar perfiles de personal. X 

15 Emitir las planillas de salarios. de prestaciones y de seguri d Elaborar planillas de salarios y 
social (ISSS, AFP, IPFA, INPEP). prestaciones. X 

16 Emitir constancias de salarios, historiales laborales y tiempo e Emitir constancias laborales. 
servicio; asl como las resoluciones de vacaciones del personal. X 

17 Llevar el registro y control de asistencia del personal (marcacion s, Llevar control de la asistencia del 
permisos y licencias). personal. X 

Versión 01 F•410-03 



.. 
GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Departamento de Recursos Humanos· 
Fecha de elaboración: 13 de diciembre de 2017 

tiembre de 2022 

UJT<:ría . . . 
•• ,<~{:}~ •• .. ;.~~ .. ... 

(.!l)U,EltN' .l llR 
1 l. ~!\.l..V.AIX)ll 

Registrar y procesar las prestaciones: servicios médicos, farmacias 
y laboratorios, horas extras, gastos funerales, escolaridad, 
anteojos, prestación por parto, prestación por nupcias, interlnatos, Administrar las prestaciones del personal 

18 vacaciones, zapatos para el personal de Servicios Generales, establecidas en el contrato colectivo da 
subsidio por alimentación, uniformes y zapatos deportivos, seguro trabajo. 
colectivo de vida, colegiaturas, uniforma semanal, aguinaldo, 
despensa, entre otras. 

X 

Analizar y gestionar las solicitudes de préstamos personales de Gestionar solicitudes de prestamos del 
19 empleados(as), para remitir los expedientes al Comité de Créditos 1 Y a la Unidad Financiera Institucional. persona · 

X 

Administrar los sistemas de recursos humanos: SIRH, Sistema de 

20 registro y marcación de asistencia, Sistema de emisión de planillas Administrar los sistemas de recursos 
provisionales y otros que sean Implementados para la gestión de humanos. 
Recursos Humanos. 

X 

21 Elaborar procesos relacionados a la desvinculación laboral y al Coordinar proceso de desvinculación del 
cálculo de indemnizaciones de personal. personal. X 

22 Mantener actualizada la base de datos del personal Y sus A t I' b d d t d 1 . 
1 beneficiarios, así como llevar registros históricos de los mismos. c ua ,zar ase e 8 os ª persona · X 

23 Actualizar, administrar y resguardar los expedientes del personal. Administrar y resguardar expedientes de 
ersonal. X 

24 Administrar los contratos de servicios que corresponda al Ad 1 • t t t d .. 
Departamento. m nis rar con ra os e servicros. X 

25 Dar seguimiento y control a los procedimientos para el registro o Llevar registro de empleados que deben 
depuración de empleados respecto a la Ley de Probidad. dar cumplimiento a la Ley de Probidad. X 

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su ádrea_ de Elaborar matriz de riesgos y ejecutar 
26 responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para re ucir su acciones preventivas. · 

impacto. 
X 

27 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el Organizar y dirigir la gestión 
cumplimiento de las funciones asignadas al área. administrativa del Departamento X 

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del área de 
28 producidos y recibidos en el área, de acuerdo a la normativa de acuerdo a la normativa de gestión 

gestión documental archivos. documental y archivos 

29 

X 

X 
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Funciones (Según el Manual de Organización) Denominación de la Función 

Tipo de función 
(Colocar una X en la que 

corresponda)_ 
Sustantiva General 

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y 
área y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del área. X 

2 

Elaborar insumos para políticas, manuales, instrumentos 
archivisticos y demás normativa de gestión documental y archivo, 
de acuerdo a la necesidad institucional, normativa nacional e p . . 

1 1 
b .

6 1 · - · 16 , . . . roporcIonar insumos para a e a orac, n nternacional para su ímplernentac n y meiora continua del d . . . d 
Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos, a fin de e t'~or;auva _ I~t~rna :.n materia e 
garantizar la organización, conservación, acceso a documentos y ges I n ocumen ª Y are ivo. 
archivos, a fin de evitar Incurrir en las fallas muy graves a las que 
se refiere el Art. 76 de la LAIP. 

X 

3 

Realizar con el apoyo del Comité Institucional de ldentificaci6n 
Documental (CID) la identificación, an~lisi~ y clasificación de los Coordinar el trabajo del CID y dirigir la 
?ocumentos _que se generan en la lnstitución, como b~se para la identificación y clasificación de 
ímplementaclón del SIGDA, y mantener actualizados los doc m 1 1 . n .6 documentos que surjan del proceso establecido en el Lineamiento u en os en ª ms I uci n. 
de GDA. 

X 

4 

Garantizar la impleme~tación del SIGDA ~or medio de l_os procesos "Dirigir la implementación del SIGDA de 
archivísticos y de gestión documental; ast como capacitar y apoyar d I LI 

1 1 
d GDA . . . acuer o a os enam en os e . 

a los equipos de trabajo, las uni~ad~s productora_s o g_eneradoras •ca acitar al ersonal en materia de 
de documentos para la organ1zac1ón y administración de los G ~-6 D P t I A h' 
archivos. es I n ocumen a y re ,vo. 

X 

5 

Realizar las gestiones necesarias para que las unidades 
productoras o generadoras organicen su documentación, de Asesorar y dar seguimiento a la 
acuerdo a la normativa de gestión documental y archivos, organización de los archivos que integran 
apllcaclón de las buenas prácticas y realizar inspecciones en los el Sistema Institucional de Archivos (SIA). 
archivos que integran el SIA. 

X 

6 
Supervisar la organización del Fondo Documental Acumulado de la • Garantizar la organización del Fondo 
Institución, el resguardo de los documentos en su fase semiactiva Documental Acumulado. 
en el archivo central, verificar la coordinación de las transferencias • Coordinar transferencias primarias al 
primarias de los archivos de gestión. Archivo Central. 

X 

7 

Asistir como garante en las transferen~ias de documentos que sea Ser arantes en transferencias 
convocado de acuerdo a lo establecido en el articulo cuatro del d g t I r mov'mlentos del 
Lineamiento de GDA número 8, y cuando se considere necesario ~~io~=~ ª ;s to~ºa de 

I 
osesión de 

como una medida para salvaguardar el acervo documental de la p t .d d P 
Institución. au on ª es. 

X 

8 

Realizar el proceso de descripción documental de las series 
documen_tales que se generan en la lns~itución, por medio del plan Coordinar el receso de descripción 
de descripción documental gradual Y, dIser~ar los Instrumentos _de documental ei la institución dando 
descripción, tales como; formularios de inventarios, Indice cum limiento a normativa interna 
documentales, catálogos de tipos documentales, basados en las . P 1 . t 1 1 ' 
normas internacionales de descripción archlvlstlca: ISAD(G), naciona e in ernac ona · 
ISAAR(CPF), ISDIAH y ISDF. 

X 

9 

Elaborar e implementar el proyecto de dlgital!zacl6n/autornati1:ación 
de los documentos, con el apoyo del Comité para la 
Implementación de la Gestión Documental Electrónica (CIGDE) y 
las áreas organizativas que correspondan, cuando la • Coordinar el trabajo del CIGDE. 
documentación flsica esté organizada, como medida de • Implementar proyecto de digitalización 
conservación, según Lineamiento GOA # 5. Asi como, verificar por de documentos. 
medio de reportes el resguardo del escaneo de la información que 
las áreas generadoras realizan en el repositorio institucional de 
GDA. 

X 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Departamento de Gestión Documental y Archivo 
Fecha do elaboración: 20 de noviembre de 2017 
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Tipo do función ., 
N° Funciones (Según ol Manual de Organización) Denominación de la Función 

(Colocar una X en la que < 
corresponda) 1 

- - - < - 

Desarrollar con el apoyo del Comité Institucional de Selección y • Coordinar el trabajo del CISED y el 

10 Eliminación de Documentos (CISED) el proceso de valoración, procedimiento de valoración, selección y X selección y eliminación de documentos, de acuerdo a la normativa eliminación de documentos en !a 
pertinente y a la necesidad institucional. institución. 

Elaborar en coordinación con el Comité de Seguridad y Salud Coordinar la elaboración y ejecución del 
11 

Ocupacional el Plan Integrado de Conservación Documental, para Plan Integrado de Conservación X 
garantizar que s@ cumpla el ciclo de vida de los documentos en Documental. todo el Sistema Institucional de Archivos. 

Elaborar informe anual de los avances en la implementación del Elaborar y presentar Informes de 
12 Sistema d@ Gestión Documental y Archivos y remitirlos a las implementación del SIGDA. X 

autoridades competentes (Presidencia-Junta Directiva. IAIP). 

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

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su área de Elaborar matriz de riesgos ejecutar 
14 responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su y X 

impacto. 
acciones preventivas. 

15 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el Organizar y dirigir la gestión X 
cumplimiento de las funciones asignadas al área. administrativa del Departamento 

Organlwr, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del área de 
16 producidos y recibidos en el área, de acuerdo a la normativa de acuerdo a la normativa de gestión X 

gestión documental y archivos. documental y archivos 

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

General. 
'Elaborado segun Manual de Organización modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021. 
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DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
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Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de las . . . . 
Instalaciones de la LNB, maquinaria y bienes de la lnstltuci6n, a fin Garantizar m~ntenimiento preve~tiv? Y 
de garantizar su funcionamiento, en función del cumplimiento de los ~?rrecli~o 

1
d~ int~t'alailones, maquinaria Y 

objetivos institucionales. renes e a ns I ucr n. 
X 

2 Proporcionar el servicio de limpieza en todas las áreas Garantizar el servicio de limpieza en 
organizativas de la Institución. todas las áreas de la institución. X 

3 
Proporcionar oportunamente los servicios de loglsllca, transporte, Brindar de forma oportuna y eficiente 
mantenimiento de Instalaciones, equipos y suministro de bienes de servicios de logistica a todas las áreas de 
consumo a las diferentes unidades organizativas. la instiluci6n. 

X 

4 Elaborar términos de referencia de bienes y servicios del área y sus Definir los términos de referencias de los 
respectivas requisiciones. servicios que proporciona el área. X 

5 
Inspeccionar en coordinación c:on el Departamento de Sorteo, los V ·n. 1 1 d d I' 
lugares donde se llevarán a cabo los sorteos, a fin de garantizar el 

I 
en ic~r que e -~~ar on e se rea izan 

óptimo desarrollo de los mismos. os so eos sean , neos. 
X 

6 

Garantizar la elaboración y ejecución de planes y/o programas de El b . t 1 mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura_fisica de d a oratr Y_ e!ecut ar P anet~ Y programt_as 
¡ • • f ,6 1 , d . e man srnrruen o preven ivo y corree iva la nsutuctón, en une, n de preven r nesgas que pue an derivarse d 1 . t 1 . d I LNB 

de infraestructura Ilslca en mal estado. e as ,ns a aciones e a • 
X 

7 
Supervisar que el área de Transporte proporcione un enclente V if . 1 tló d 1 16 d 
servicio de acuerdo a programaciones y llevar los correspondientes t en .nort ª ges n e ª secc n e 
controles. · ranspo e. 

X 

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

9 Supervisar la distribución oportunamente de los productos de Garantizar la distribución oportuna de 
lcterla a las agencias de la LNB y puntos de venta. productos de lotarla. X 

Realizar la destrucción de productos sobrantes recibidos del Efectuar la destrucción de productos 
1 O Departamento de Distribución, en presencia del Interventor del sobrantes, dejando evidencia a través de 

Ministerio de Hacienda y elaborar el acta respectiva. acta. 
X 

11 Garantizar un eficiente control y distribución de la correspondencia Coordinar la distribución de 
interna y externa de acuerdo a la normativa. correspondencia interna y externa. X 

12 Elaborar informes de gestión y 
Elaborar Informes de la operatividad del área según requerimiento. operatividad de Departamento. X 

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su área de 
13 responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su Elaborar matriz de riesgos y ejecutar 

im acto. acciones revsntlvas. 
X 

14 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y 
área y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del área. X 

15 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el Organizar y dirigir la gestión 
cumplimiento de las funciones aslqnedas al área. administrativa del Departamento X 

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del área de 
16 producidos y recibidos en el área, de acuerdo a la normativa de acuerdo a la normativa de gestión 

csuén documental archivos. documental archivos 
X 
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Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta C~mplir dispos_icion~s emitidas por Junta 
17 Directiva, Presidencia y Gerencia General. Directiva, Presidencia y Gerencia 

General. 
X 

•Elaborado según Manual de Organización modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vige-ncia 3 de noviembre de 2021. 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Sección de Transporte 
Fecha de elaboración: 28 de diciembre de 2017 

L&Tería 
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Fecha de última modificación· 2 de septiembre de 2022 (4ta modificación) .~ !] ~1 -- --,,,t•~••N"•'- Wl}'¡¡; 'r,< \l JiiR '.:. . ',: ~1-i,, 
••• 1■11 ,N .. U ;i..r!'l " "' ', 

• )K"\rl: O fi~é~ i!t.0t·~~:-~~r~:i:~i·:~:r,• 1 i 
1n,. 111• ~ . : 

I,] ~~., . .. "" A-• O, 
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1 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y X área y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del área. 

Brindar servicio eficiente de transporte al personal y traslado de Proporcionar un servicio eficiente de 2 documentos y bienes de valor, para el eficiente cumplimiento de las X 
acllvldades de la Institución. transporte, 

Proporcionar un servicio de transporte oportuno y seguro para la Realizar de forma oportuna y segura la 
3 distribución y recolección de los productos de loterla a las distribución y recolección de productos X 

agencies/puntos de ~~ntas. de lotería. 

4 1eistribulr oportunamente los productos de lote ria. a las agencies de Distribuir los productos de lotería a las X la LNB y puntos de venta cuando se te encomiende. agencias y puntos de venta de la 
11 institución. 

5 Supervisar las condiciones mecánicas de los vehlculos de la Verificar que la flota de vehículos se X Institución y el uso adecuado de los mismos. encuentre en condiciones óptimas. 

6 Implementar normas para la seguridad del transporte y controlar el Cumplir las normas de seguridad de X cumplimiento de las mismas. transporte. 

Controlar la programación de mantenimiento preventivo y correctivo Elaborar programación de mantenimiento 
7 de los vehlculce y supervisar que se lleve a cabo de acuerdo a tos preventivo y correctivo de vehlcuíos y X 

términos del respectivo contrato. verificar su cumplimiento. 

8 Administrar eficientemente los vales de combustible para uso de Administrar los vales de combustibles. X vehlculos de Institución y presentar informes 

9 Elaborar informes de acuerdo a requerimientos de la jefatura. Elaborar informe de la gestión del área. X 

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su área de Elaborar matriz de riesgos y ejecutar 10 responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su X 
lmoacto. acciones preventivas. 

11 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el Organizar y dirigir la gestión X cumplimiento de las funciones asignadas al área. administrativa del área. 

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del área de 
12 producidos y recibidos en el área, de acuerdo a la normativa de acuerdo a la normativa de gestión X 

gestión documental y archivos. documental y archivos 

Cumplir con otras funciones yto disposiciones emitidas por Junta Cumplir disposiciones emitidas por Junta 
13 Directiva, Presidencia y Gerencia General. Directiva, Presidencia y Gerencia X 

General. 
•Elaborado según Manual de Organización m;!}/~~r'/J!~e octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021. 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Gerencia de Operaciones 
Fecha de elaboración: 15 de febrero de 2022 
Fecha de última modificación: 5 de septiembre de 2022 (4ta modificación) 
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1 Elabórar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y X área v dar el seaulmiento resoectlvo. [presupuesto del área. 

2 Supervisar 1~ organización y desarrollo do los sorteos de lotería Garantizar el desarrollo efectivo de los X para garantizar su efectividad. sorteos de loterla. 

Asegurar que se establezcan acciones do contingencia para las Garantizar que se realicen acciones de 
3 contingencia en las etapas de desarrollo X actividades previas, durante y posterior al sorteo. del sorteo. 

Supervisar el funcionamiento administrativo y de venta de los Controlar el funcionamiento 
4 administrativo y comercial de las X productos de loterla en agencias de la Institución. Agencias. 

Supervisar la administración de las prestaciones o beneficios Supervisar la gestión de prestaciones y 5 económicos que se otorguen a agentes vendedores y vendedoras beneficios de agentes vendedores. X 
con base a normativa vigente. 

6 Supervisar, custodiar y controlar la distribución de los productos de Dirigir la distribución de productos de X lotería. loterla. 

7 Supervisar las transferencias de productos de loterla por agencias. Supervisar las transferencias de X productos de lotería. 

8 Supervisar el proceso de recepción y verificación de los productos Garantizar la recepción y verificación del X de loterla sobrantes. produto sobrante. 

9 Supervisar y coordinar las actividades de Beneficencia de la Dirigir actividades de beneficencia en la X Institución. Institución, 

10 Desarrollar iniciativas internas y externas para ampliar la Desarrollar estrategias para ampliar la X beneficencia. beneficencia. 

Supervisar la administración del Fondo circulante de monto fijo de Garantizar que se administre 
11 eficientemente el Fondo Circulante de X la Institución. Monto Fiio. 

12 Supervisar la gestión de créditos y recuperación de mora, de Verificar la gestión de créditos y X acuerdo a la normativa vigente. recuperación de mora. 

Supervisar la elaboración de contratos de créditos personales de Supervisar la elaboración y 
13 administración de contratos de créditos X empleados de la institución y la administración ele los mismos. personales. 

Gestionar el apoyo con las diferentes unidades organizativas para Coordinar apoyo de las unidades 
14 el desarrollo de la beneficencia. organizativas para actividades de X 

beneficencia. 
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su área de Elaborar matriz de riesgos y ejecutar 15 responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su acciones preventives. X 
Impacto. 

16 Organi,ar. dirigir y controlar las gestiones administrativas para el Organizar y dirigir la gestión X cumolimiento de las funciones aslenadas al área. administrativa de la Gerencia. 
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del área de 

17 producidos y recibidos en el área, de acuerdo a la normativa de acuerdo a la normativa de gestión X 
gestión documental y archivos. documental y archivos 

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

General. 
'Elaborado segun M11rt\Jal(i eLl~oanización modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021. 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Departamento de Sorteos 
Fecha de elaboración: 1 de septiembre de 2020 
Fecha de últillla modificación: 5 de seRliembre de 2022 ( 3ra modificación) 
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Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y 
área y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del área. X 

2 
Coordinar con las diferentes unidades organizativas la loglstica de G r 1 1 1 t' a d I 

rt d 
todas las actividades concernientes a le realización del sorteo, en es dionar ª t og s ,c e so eo en ca ª 
sus diferentes etapas (Antes, durante y después). una e sus e apas. 

X 

3 

Garantizar que se realicen inspecciones a los lugarns en donde se 
llevará e cabo el sorteo, en coordinación con las unidades Garantizar que las instalaciones donde 
Involucradas en el proceso, para verificar que las instalaciones se realicen los sorteos sean idóneos. 
cumplan los requisitos para llevar a cabo el sorteo. 

X 

4 Coordinar y ejecutar el procedimiento de validación de las balotas. Realizar vaudacrón de balotas. X 

5 
Organ_izar al personal que participa en el desarrollo _del sorteo, Coordinar ca acitar al personal que 
capacitarlo para que su desempeño sea eficiente, y ast garantizar . rti . y 

I
d p 

11 
d 

I 
rt 

la continuidad del sorteo. pe icipa en e esarro o e os so eos. 
X 

6 Apoyar en la organización y convocatoria del personal externo y Convocar al personal externo y público 
público a participar en el sorteo. que participa en los sorteos. X 

7 

Garantizar que las áreas involucradas en el desarrollo del sorteo 
realicen previamente el chequeo correspondiente de los 

1
. 

1 
d'f t 

. . . . · garan izar que as I eren es implementos, materiales y equipo necesario para llevarlo a cabo, rti . 
1 

rt 
con @I fin de asegurarse que se tiene todo lo indispensable para el pa icrpan en e so so 
apoyo del sorteo. 

áreas que X 

8 Prever acciones de contingencia para las actividades criticas de Definir las acciones de contingencia para 
apoyo que se brinden antes, durante y después del sorteo. e! sorteo y garantizar su ejecución. X 

9 
Realizar semanalmente reunión con las áreas vinculantes al 
desarrollo del sorteo por medio de sus delegados para la Evaluar y dar seguimiento al desarrollo 
evaluación de cada sorteo, a fin de subsanar los inconvenientes de los sorteos. 
presentados y planificar el siguiente. 

X 

Identificar, .. analizar, evaluar los riesgos_ en su área de Elaborar matriz de riesgos y ejecutar 
1 O responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su . 

1
• . 

im. acto. acciones preven was. 
X 

11 Organizar. dirigir y controlar las gestiones administrativas para el Organizar y dirigir la 
cumplimiento de las funciones asignadas al área. administrativa del Departamento. 

gestión X 

Organizar. digitalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del área de 
12 producidos y recibidos en el área, de acuerdo a la normativa de acuerdo a la normativa de gestión 

gestión documental y archivos. documental y archivos 
X 

Cumplir con otras funciones y/o disposiciones emitidas por Junta g~m~!ir dlsp~s!cio;es emitidas ~r Jun!a 
13 Directiva, Presidencia y Gerencia General. G1rec iva, , res: encra y erencia 

enera. 
X 

'Elaborado según Manual de Organización modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021. 
. .¡ 
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Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y 
área y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del área. X 

2 
Elaborar el Plan de beneficencia para brindar ayuda a la población 
o instituciones necesitadas, en coordinación con la Prnsldencia de Formular y ejecutar el Plan de 
la República u otras Instituciones de gobierno, gestionar su Beneficencia. 
autorización y los recursos para ejecutar el plan, 

X 

3 Administrar los recursos financieros asignados al· Plan de Administrar los recursos financieros 
beneficencia inijtitucional. asignados. X 

4 Ejecutar actividades de beneficencia, a través de donaciones o Realizar beneficencia a través de 
convenios que la Loterla Nacional suscriba. donaciones o convenios. X 

5 Coordinar y ejecutar la entrega y distribución oportuna de las Coordinar entrega de donaciones. 
donaciones a la población o instituciones beneficiadas. X 

6 Monitorear la ejecución del programa de beneficencia institucional y Elaborar Informes de seguimiento del 
presentar informe a la Dirección Superior. programa de beneficencia. X 

7 
Identificar oportunidades de mejora del programa de beneficencia P . de mejora 
Institucional y elaborar proyecciones de las acciones a realizar roponer d abccionfie; . 
anualmente. programa e ene I encia. 

al X 

8 
identificar, analizar, evaluar los riesgos en su ádrea_ de Elaborar matriz de riesgos y ejecutar 
responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para re ucir su acciones preventivas. 
impacto. 

X 

9 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el Organizar y dirigir la geslión 
cumplimiento de las funciones asignadas al área. administrativa del Departamento, X 

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del área de 
1 O producidos y recibidos en el área, de acuerdo a la normativa de acuerdo a la normativa de gestión 

gestión documental y archivos. documental y archivos 
X 

11 
, , . , . , . Cumplir disposiciones emitidas por Junta Cumplir con otras funciones y/o dlspcsicicnes emitidas por Junta 0. ti p 'd •a ·G ·

1
a 

D. · p 'd · G , G 1 1rac va, res: enci y erenc irectiva, res1 encia y erencra enera . General. X 
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1 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual, Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y X área y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del área. 

2 Garantizar el almacenamiento de los productos de lotarla en un Resguardar en las condiciones X ambiente seguro y a temperatura adecuada. adecuadas el producto de lotería. 

Administrar la base de datos de las emisiones de sorteos de 

3 Lolerla Tradicional, efectuar la carqa de inventario en el sistema Administrer la base de datos de las X comercial y proporcionar a cada Agencia la parte correspondiente emisiones de sorteos. 
según asignación de producto. 
Efectuar en el Sistema Comercial, la carga del inventario de la Cargar en el sistema comercial inventario 4 emisión de cada juego de Lotería Instantánea, así como, las claves de juegos de LOTIN, X 
de validación. 

5 Realizar la distribución eficiente de los productos de loteria, para Distribución eficiente de productos de X que las agencias los reciban oportunamente. lotería a las agencias. 

Controlar en el Sistema Comercial, en el apartado correspondiente 
a distribución, el inventarlo de productos de lotería por agencias Administrar en el sistema comercial la 

6 según asignación, para validar transferencias cuando sea distribución y transferencia de productos X 
necesario, gestionar el traslado de los productos y elaborar de lotería. 
resolución de estado del producto. 

Definir en coordinación con las agencias, la aplicación pertinente de Verlflcar la aplicación de la normativa en 
7 la normativa que respalda la recepción de productos de loteria asl la recepción de productos y devolución X 

también la devolución del sobrante. de sobrante. 

Efectuar el proceso de consolidación de sobrante de las agencias Consolidar información de sobrantes de 8 en el Sistema Comercial, que detalla la venta y sobrante de billetes productos en sistema comercial. -X 
de loterla, que sirve de insumo para la realltación de los sorteos. 

Coordinar la recolección, verificación de los productos sobrantes y Dirigir el proceso de recolección y 9 entregar al Departamento de Servicios Generales y Apoyo verificación del producto sobrante. X 
Logístico para su destrucción y disposición final. 

10 Participar en la Comisión de Control de Calidad de los Productos Participar en el Control de Calidad de X de Loterla, en función de la normativa vigente. Productos de Lotería. 

Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su érea de Elaborar matriz de riesgos y ejecutar 11 responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir su acciones preventivas. X 
imoacto. 

12 Organizar, dirigir y controlar ras gestiones administrativas para el Organizar y dirigir la gestión X cumplimiento de las funciones asignadas al área. administrativa del Departamento. 

Organizar, dlgltalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos del área de 
13 producidos y recibidos en el área, de acuerdo a la normativa de acuerdo a la normativa de gestión X 

gestión documental y archivos. documentar y archivos 

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

Directiva, Presidencia y Gerencia General. General. 
ºElaborado según Manual de Organización modificado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021. 

l,l 

Versión 01 F-410·03 



GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA 

Nombre del área organizativa: Departamento de Agencias 
Fecha de elaboración: 26 de abril de 2018 
Fecha de última modificación: 6 de septiembre de 2022 

L&Te:ría 
('.t.)UleltN(.1 l lli 
[.L S.~-'11./\ 1 XiR 

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual. Presupuesto del Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y 
área y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del área. X 

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

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

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

5 Supervisar el cumplimiento de los objetivos de venta de los Verificar el cumplimiento de objetivos de 
productos de loterla. venta. X 

6 
Llevar registros de datos estadísticos de las ventas, carteras de 
créditos, control de cuotas y otros aspectos relacionados con el Presentar Informe con estadísticas de la 
quehacer del área e informar periódicamente a la Gerencia de operatividad y ventas de las agencias. 
Operaciones. 

X 

7 Velar por el cumplimiento de las pollticas, normas y procedimientos Garantizar el cumplimiento de la 
establecidos por la Dirección Superior. normativa interna. X 

8 Coordinar. supervisar y controlar el funcionamiento operativo y de DI 1 . 1 f - miento d I ene· 
venta de los productos de loterla en agencias de la institución. r gire unciona e as ag tas. X 

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

10 Diseñar planes de incentivos en función del cumplimiento de metas Formular planes de incentivos para 
de venta. cumpllmlento de metas. X 

11 Realizar estudios de factibilidad de apertura de nuevas agencias, Elaborar estudios de factibilidad de 
en coordinación con la Gerencia de Operaciones. apertura de agencias. X 

Gestionar capacltacione~ ? la fuerza de ventas e intermediarios Gestionar capacitaciones para la fuerza 
12 para reforzar el conoclmíento sobre los productos de loterla, d t 

técnicas de venta y servicio al cliente. e ven as. 
X 

13 Implementar acciones para brindar una mejor atención al cliente en Garantizar una buena atención al cliente 
las diferentes agencias de nuestro pals. en agencias. 

X 

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

15 Apoyar en el reclutamiento de nuevos vendedores y/o puntos de Reclutar nuevos agentes vendedores. 
venta. X 

ldontificar, analizar, evaluar íos riesgos en su ádrea, de Elaborar matriz de riesgos y ejecutar 
16 responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para re ucir su acciones preventivas. 

impacto. 
X 
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Procesar las solicitudes de crédito de acuerdo a la normativa R 1. 1- • de 1 11 11 d d 
· 1· d él" · · 1 d 1 • f 'ó I d ea izar ana isrs as so e u es e vigente, ep rcan o un an isrs integra e a 1n ormact n presen a a édlt d d ti 
y al suj~to de crédito segú~ los criterios y pollticas crediticias ~~ ist~arla :n :t~i~~e~a ~0~~~~!1. va y 
establecidas en la normativa vigente, g 

X 

2 Someter a evaluación las solicitudes de crédito al Comité de Presentar el comité de 
Créditos. solicitudes para el analisis 

norm i . 

cr dltos 
según X 

3 Administrar la cartera de créditos de Agentes Vendedores(as). Administrar cartera de créditos que se 
otorgan a los agentes vendedores, X 

4 Atender a los clientes en mora y ofrecer diferentes opciones para Ofrecer opciones de pago a clientes en 
ponerse al día con créditos otorgados, mora. X 

5 Gestionar la recuperación de la morosidad de los créditos Recuperar montos en mora de créditos 
otorgados y remitir los casos a cobro judicial cuando corresponda. otorgados y remitirlos a cobro judicial. X 

6 
Elaborar los contratos correspondientes e crédito~ per~~nales de Elaborar contratos de créditos personales 
empleados de la Institución y controlar la admlnlstraclón de los d .. 1 1 mismos. y a rmrns raros. 

X 

7 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el Organizar y controlar la 
cumplimiento de las funciones asignadas al área. administrativa de la Sección. 

gestión X 

Organizar, digitalizar, resguardar y conservar los documentos Administrar los documentos generados 
15 producidos y recibidos en el área, de acuerdo a la normativa de de acuerdo a la normativa de gestión 

gestión documental y archivos. documental y archivos 
X 

Cumplir con otras funciones afines con el que hacer de la Sección Cumplir disposiciones emitidas por Junta 
18 y/o disposiciones emitidas por Junta Directiva, Presidencia y Directiva. Presidencia y Gerencia 

Gerencia General. General. 
X 

•Elaborado según Manual de Organización modlflcado en 20 de octubre de 2021, con fecha de vigencia 3 de noviembre de 2021. 
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