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Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Junta Directiva Institucional

Fecha de elaboracion: 03 de enero de 2018
Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018.

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que

Funciones (Segin el Manual de Organizacion) Denominacion de la Funcion corresponda)
Sustantiva General
Cumplir y hacer que se cumplan las leyes y reglamentos relativos a las actividades de la |Velar por el cumplimiento de las normativas que X
Institucion, asi como las disposiciones y acuerdos tomados por ella. rigen el funcionamiento Institucional.
Aprobar los planes de juegos y sorteos, ordinarios y/o extraordinarios de los sistemas de
loterias nacionales, y proponerlos al Organo Ejecutivo en el Ramo de Hacienda, para su [Aprobar planes de juegos y sorteos. X
autorizacién por medio de acuerdo.
Autorizar las liquidaciones, definitivas o provisionales, de los juegos y sorteos de los Autorizar las liquidaciones de juegos y sorteos.
sistemas de loterias nacionales; y ordenar la remision de las utilidades al Fondo General = = T
. . . D ; ° GenEra Ordenar la remision de utilidades al Ministerio de K
de la Nacién, previa solicitud del Ministerio de Hacienda. .
Hacienda.
Autorizar los gastos de conformidad a las normas legalmente establecidas. Autorizar gastos seguin su competencia. X
Autorizar el Plan Anual de Publicidad Institucional. Autorizar el plan de publicidad. X
Autorizar la contratacidon, nombramiento, remocién y ascensos del personal de la . . .
et . . . ; Autorizar las contrataciones, nombramientos vy
Institucion, salvo los nombramientos del personal ejecutivo, Interventor y Auditor . ; X
i ) - - A - desvinculaciones de personal.

Externo, que seran sometidos a la aprobacion previa del Ministerio de Hacienda.
Dictar las politicas comerciales, financieras y administrativas, que estime convenientes y |Dictar politicas comerciales, financieras vy X
ayuden a la eficiencia y eficacia de la Institucion. administrativas.
Aprobar y remitir al Ministerio de Hacienda, dentro de los dos primeros meses de cada - o

N ) : W < Aprobar los estados financieros institucionales. X
ano, los Estados Financieros de Igﬂnstitucsgn y el Informe del Auditor Externo.
Aprobar y remitir al Ministerio d& Hacienda, dentro de los cinco primeros meses de cada .

L - S Aprobar la memoria anual de labores. X
ano, la Memoria anual de labéres de.la Institucion.
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Unidad de Gestion Documental y Archivos
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA
Presidencia Institucional

Fecha de ultima elaboracién: 03 de enero de 2018
Fecha de Modificacion: 26 de abril de 2018

Tipo de funcién

Funciones {Segun el Manual de Organizacion) Denominacion de {a Funcion {Cotocar una X en la que corresponda)
Sustantiva General
Planificar, organizar, dirigir y evaluar las operaciones de la Institucién, de
1 conformidad a la Ley Organica, Reglamento, acuerdos de la Junta Directiva, |Administrar las operaciones de la Loteria Nacional de X
disposiciones del Ministerio de Hacienda, CAPRES y demas disposiciones legales |Beneficencia.
respectivas.
2 Convoca.r a.los |ntegran_tes de Junta D|rect|v? para celebrar sesiones ordinarias y GonvocaRaISesnEsaImieboSIde I inta Birechva. X
extraordinarias, acomparando a la convocatoria la Agenda respectiva.
3 Presidir y dirigir las sesiones de Junta Directiva. Dirigir las sesiones de Junta Directiva. X
4 Firmar, jun?am(.ente con el Secretario(a), las certificaciones de las actas de sesiones Firmar actas de Junta Directiva. X
de Junta Directiva.
5 Convocar a los(las) funcionarios(as) y empleados(as) de la Institucion para que |Convocar a empieados a sesiones de Junta Directiva cuando X
concurran a sesiones cuando fuere necesario. fuere necesario.
Proponer a Junta Directiva el Anteproyecto de Presupuesto X
Institucional.
Proponer a Junta Directiva los planes de juegos y sorteos X
Proponer a la Junta Dlrec_tlva. para su respectlvg autorizacion; el ant-eprgyecto de Proponer a Junta Directiva las liquidaciones de juegos y sorteos X
Presupuesto de la Institucion; los planes de juegos y sorteos ordinarios y/o
6 extraordinarios de los sistemas de loterias nacionales; las liquidaciones definitivas o Proponer a Junta Directiva las contrataciones, nombramientos y
provisionales de los juegos y sorteos de los sistemas de loterias nacionales; la desvinculaciones de personal. X
contratacion, nombramiento remocién y ascensos del personal; la Memoria Anual de e -
Labores, los Estados Financieros y el Plan Anual de Publicidad. Proponer a Junta Directiva la memoria anual de labores. X
Proponer a Junta Directiva los estados financieros. X
Proponer a Junta Directiva el plan anual de publicidad. X
Ejecutar las politicas comerciales, financieras y administrativas de la Institucion, | _. i~ . -
7 dictadas por la Junta Directiva. Ejecutar las politicas dictadas por Junta Directiva. X
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Unidad de Gestion Documental y Archivos
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA
Presidencia Institucional

Fecha de ultima elaboracion: 03 de enero de 2018
Fecha de Modificacion: 26 de abril de 2018

Tipo de funcion

Funciones (Segun el Manual de Organizacion) Denominacion de la Funcion {Colocar una X en la que corresponda)

Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el area, de
8 acuerde a la nommativa de gestion documental y-archivos; asimismo, aquellos que
considere necesarioc para su consgdiia d

Administrar, resguardar y conservar los documentos del area en e
el archivo de gestion.

. _./f

9 Supervisar la realizacion dyuégos y sgﬂ(ébs de los sistemas de loterias. Supervisar la realizacion de Juegos y Sorteos. X

F.

Lic. René Robe{! Féy% Martinez
F
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Gerencia Administrativa

Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Unidad Técnica Legal
Fecha de elaboracion: 15 de febrero de 2018
Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018

Funciones (Seglin el Manual de Organizacién)

Denominacion de la Funcion
REVISADA

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que
corresponda)

Sustantiva General

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

Ejercer la representacion judicial y

encomienden. administrativa de la LNB. X
Atender asuntos juridicos legales, asesorando y prestando asistencia a la Direccién Asesoria v asistencia legal X
Superior y demas Unidades Organizativas cuando se requiera. y gal.
Proporcionar opiniones legales a Junta Directiva, Presidencia Institucional y demas Oviniones Juridicas X
Unidades Organizativas cuando se requiera. P )
Elaborar y proponer nuevos proyectos de Ley, Reglamentos u otros instrumentos|Elaborar proyectos de leyes o X
legales, a requerimiento. instrumentos legales de la Institucion.
Mantener registro actualizado de leyes, decretos, contratos, acuerdos, reglamentos . L -

Creacion y actualizacion de registro. X

relacionados con la LNB y resoluciones y puntos de acta de la Unidad.

Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el area, de

Administrar, resguardar y conservar los

acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos; asimismo, aquellos que|documentos del area en el archivo de X
considere necesario para su consulta. gestion.
Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area. .. -

Administrar el presupuesto asignado. X

Esta unidad no administra presupuesto
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Gerencia Administrativa
Unidad de Gestién Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Unidad Técnica Legal

Fecha de elaboracion: 15 de febrero de 2018
Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018

Tipo de funcioén

Denominacion de la Funcién (Colocar una X en la que

Funciones (Segun el Manual de Organizacion} REVISADA I

rs

Ucdafecibel Mejia Roque

Jefa de la Unidad Técnica Legal
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A e Gerencia Administrativa

Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Unidad de Planeacién Estratégica, Género y Medio Ambiente

Fecha de elaboracion: 18 de diciembre de 2017
Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018

Tipo de funcién
(Colocar una X en la que

Denominacion de la Funcion

Funciones (Segtin el Manual de Organizacion) corresponda)
Sustantiva General
Coordinar y supervisar la formulacién, seguimiento, evaluacion y ajustes de . . I
. ) ) . Coordinar la Planeacién Institucional,
los planes Estratégicos, Operativos, Plan de Trabajo, procesos de trabajo y X
i i Procesos y Proyectos.
proyectos institucionales.
Presentar a [a Administracion Superior informes sobre el seguimiento y
monitoreo de los Planes Estratégicos, Operativos y de Plan de Accion de la|Presentar informes de monitoreo de planes. X
LNB.
Coordinar el funcionamiento y mejora del Sistema Normativo Institucional. Coqrdlpar ELSiSiemauNemaiye X
Institucional.
Administrar y custodiar la normativa institucional. Administrar la Normativa Institucional. X
Velar por el cumplimiento de la metodologia de trabajo establecida para el
analisis, disefio, desarrollo, implementacion y documentaciéon de los|Velar por el cumplimiento de la metodologia X
procesos de trabajo de la Institucion; que incluye: mejoras a la organizacion, |para la mejora de procesos institucionales.
a los procesos, normativa, recurso humano y sistemas de apoyo.
Dirigir la implementacién de las disposiciones y acuerdos de la Junta Dar sequimiento a las di -
Directiva en los temas relacionados a la Unidad, e informar a la he dg : d'e J ota DS'; lst_posmlones y X
Administracion Superior de su avance. ESIERSIES SUnta Cicetva.
Proponer a la Administracion Superior/Junta Directiva, la implementacion de
planes o proyectos estratégicos que contribuyan a una mejor productividad|Proponer planes o proyectos estratégicos. X
y eficiencia operativa de la Institucion.
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Gerencia Administrativa

Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Unidad de Planeacion Estratégica, Género y Medio Ambiente

Fecha de elaboracion: 18 de diciembre de 2017
Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

Denominacion de la Funcion

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que

Dar seguimiento y continuidad de las relaciones interinstitucionales que la
8 Loteria Nacional establezca a través de acuerdos, convenios, cartas de
entendimiento u otros.

Dar seguimiento a acuerdos, convenios
interinstitucionales, u otros.

corresponda)

Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas,
proyectos y acciones ambientales dentro de la Institucién, velar por el
9 cumplimiento de las normas ambientales por parte de la misma y asegurar
la necesaria coordinacion interinstitucional en la gestion ambiental, de
acuerdo a las directrices emitidas por el Ministerio.

Coordinar politicas, planes, programas,
proyectos y acciones ambientales.

Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las acciones que realice la
Institucion para asegurar las condiciones administrativas, socio politicas y
10 culturales internas que garanticen la igualdad de derecho y fa eliminacion de
las discriminaciones entre las y los ciudadanos, con base a lo que establece
la Ley correspondiente.

Coordinar acciones para la igualdad de
derecho y la eliminacién de
discriminaciones.

Garantizar la clasificacién, organizacién, digitalizaciéon, resguardo vy
conservacion de los documentos producidos por el area, asi como los que
se reciben de forma externa, de acuerdo a la normativa de gestion
documental y archivos.

11

Administrar, resguardar y conservar los
documentos del area en el archivo de
gestion.

F.

& °/ / "'.:'G“g J /73 &
Ingmdo S%ﬁe’z Gutiérrez "-:_'_.t":__l-?o.:ll Ghi”

Jefe Unidad de Planeacion Estratégica, Género'y Medio Ambiente en Funciones
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Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Unidad de Acceso a la Informacion Piblica

Fecha de elaboracion: 23 de Noviembre de 2017
Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018

Tipo de funcion

2 e = Colocar una X en la que
Denominacion de la Funcion ( q

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

corresponda)
Sustantiva General
- . . . L. B Atencién a usuarios que requieran informacion. X
Atencién a Usuarios que requieran informacion de la Instituciéon,
1 siempre y cuando ésta se puede proporcionar de acuerdo a la Ley
Clonare e = = imiento
de Acceso a la Informacién Publica. Reallzamon‘ fiel tramite interno del requerimien X
de Informacién.
Implementar politicas de acceso a la informacién para garantizar . . 5
. ., R Implementar politicas de acceso a la informacion. X
un adecuado uso a la informacién de la gestién institucional.
Establecer los mecanismos necesarios para el acceso a la|Establecer mecanismos para el acceso a la X
informacion Institucional a través de la UAIP. informacién institucional.
Promover el uso de las tecnologias de la informacion y|Promover el uso de tecnologias de informacion y
comunicacion e implementacién del gobierno electrdnico. comunicacion.
. . . Administracion de Plataformas:
Administrar los paneles de control de los Sistemas de Gobiemo . .
. . www.gobiernoabierto.gob.sv y X
Abierto y Transparencia Ciudadana. .
www.transparencia.qob.sv/panel
Facilitar la participacion de los(las) ciudadanos(as) en los procesos|Facilitar la participacion ciudadana en la toma de N
de toma de decisiones concernientes a los asuntos publicos. decisiones institucional.
Presentar Informe trimestral sobre la informacion y atencién que se|Emitir informes del acceso a la informacién y
brinda a los salicitantes. atencién al solicitante.
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Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Fecha de elaboracién: 28 de noviembre de 2017
Fecha de dltima modificacién: 26 de abril de 2018

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que

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

corresponda)
Sustantiva General
Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la UNAC, las| _. .
. - . o . . Ejecutar los procesos de adquisiciones y
1 nomativas aplicables y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de la . X
contrataciones
LACAP.
2 Elaborar la programacién anual de compras de bienes y servicios en coordinacién con la Unidad|Elaborar la programacion anual de X
Financiera Institucional. Adquisiciones de bienes y servicios
3 Programar y gestionar en forma &gil y oportuna las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes|Gestionar las adquisiciones de bienes y X
y servicios solicitados. servicios
4 Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones de conformidad a las normativas legales|Ejecutar los procesos de adquisiciones y X
pertinentes y el sistema normativo interno. contrataciones
Mantener controles con los Administradores de contrato, asegurando la correcta administraciéon en e -
5 e s Seguimiento a los Administradores de Contrato X
la Institucion.
. : ro—— - - - Asesorar a las unid izati n
6 Asesorar a las diferentes Unidades Organizativas en materia de adquisiciones y contrataciones. . - _ades organlzatlvgs N X
materia de adquisiciones y contrataciones
7 Presentar informe de ejecucién del plan anual de compras al Titular y a la UNAC en forma|Presentar informe de ejecucion del Plan anual X
trimestral. de compras
Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el drea, de acuerdo a la Administrar. resquardar v conservar los
8 normativa de gestién documental y archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su ’ g’ y X
consulta documentos del area

Jefe de la UACI
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Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Fecha de elaboracion: 23 de Noviembre de 2017
Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018

Tipo de funcion

(Colocar una X en la que

Funciones {Segun el Manual de Organizacion) Denominacion de fa Funcion
: corresponda)
Realizar informe de Rendicion de Cuentas. X
8 Impulsar el proceso de rendiciéon de cuentas de la gestion
Institucional. Desarrollo de la Audiencia Publica de la Rendicién X
de Cuentas institucional.
Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por
9 el drea, de acuerdo a la normativa de gestiobn documental y|Administrar, resguardar y conservar los X
archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su|documentos del area en el archivo de gestion.
consulta.
. . . . Administrar eficientemente el presupuesto
10 Administrar eﬁmentey\ente el presupuesto asignado al area. asignado P P X

/4
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Llc Ad Emesto Delgado Gutiérrez
Jefe de /‘ﬂdad de Acceso a la lnformac:on Pubilca
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Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Unidad de Comunicaciones, RRPP y Publicidad
Fecha de elaboracion: 12 de febrero de 2018
Fecha de ultima modificacién: 26 de abril de 2018

Tipo de funcidn
(Colocar una X en la que

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

corresponda)
Sustantiva General

Mantener informados al personal sobre actividades que realiza la Loteria N

1 . . Informar al personal el quehacer Institucional. X
Nacional de Beneficencia.
Planificar y coordinar los actos solemnes y de otra naturaleza que se realicen . . _

2 ey Planificar y coordinar eventos Institucionales. X
en la Institucién.
Meonitoreo de noticias de medios de comunicacién alusivas a gestiones y

3 naturaleza de la Institucién, comunicandolas internamente a las partes|Monitorear noticias en medios de comunicacion. X
interesadas.

] " . S » . Proponer y ejecutar estrategias de comunicacién
4 Ejecucién de estrategias de comunicacion para Ia proyeccion Institucional. ponery €j 9 X
Institucional.

5 Establecimiento de lineamientos y politicas del tipo de informacién para la|Disefiar y ejecutar planes y politicas de X
divulgacién interna y externa en los diferentes medios de comunicacion. comunicacion interna y externa.
Mantener la difusién de informacién de caracter institucional en la pagina i . . I

6 L Actualizar la informacion I[nstitucional en la web. X
Web Institucional.
Contribuir en la proyeccién de la imagen interna y externa de la Loteria Disefiar y ejecutar estrateqias de provecion

7 Nacional de Beneficencia, mediante una mayor orientacion e informacion al -nary €| 9 proy X

- Institucional.

publico.
Mantener informados a publico externo, a través de los diferentes medios de Informar a clientes v pablico en general sobre el

8 comunicacién, sobre las actividades que realiza la Loteria Nacional de uehacerlnstitucior)\lall) de su inte%és X
Beneficencia. a )
Mantener relacion permanente con las diferentes areas que conforman la Asesorar a las diferentes dreas en temas d

9 Institucion, con el propésito de asesorar y apoyar las actividades de prensa, comunIcacion S X
difusién y relaciones publicas. )
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Gerencia Administrativa

Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Unidad de Comunicaciones, RRPP y Publicidad
Fecha de elaboracién: 12 de febrero de 2018
Fecha de ultima modificacién: 26 de abril de 2018

Funciones (Segun el Manual de Organizacidn)

Denominacion de la Funcion

Tipo de funcién
{Colocar una X en la que

corresponda)

Organizar todos los detalles para recibir y atender a las personalidades que

10 visitan la Institucion; asi también la atencion personal, estudiantes e|Organizar la atencién a personas y X
Instituciones que requieran informacién sobre el quehacer de la Loteria|personalidades que visitan la Institucion.
Nacional de Beneficencia.
Proponer y ejecutar campafas de comunicacién que permitan mantener

11 informados al publico interno y externo del acontecer de la institucién para|Proponer y ejecutar campafias de comunicacion. X
conservar una imagen institucional positiva.

12 Planificar, administrar, ejecutar, controlar, evaluar y dar seguimiento a los|Proponer, ejecutar y evaluar los planes de X
planes y programas disefiados para la publicidad institucional. publicidad.
Planificar y coordinar el protocolo de la institucién y preparar material relativo . . .

e r d .__|Organizar y ejecutar los actos protocolarios
13 a las actividades de la LNB para las conferencias de prensa en medios|.” =" X
- . institucionales.

Nacionales e Internacionales.

14 Administrar y coordinar la publicidad y las Relaciones Publicas de la|Administrar la publicidad y relaciones publicas X
institucion. Instittucionales.

15 Ser el (la) responsable del manejo de la informacién Institucional para|Ser responsable del manejo de la informacion X
publicaciones en medios de comunicacion. institucional para publicacion.

16 Coordinar la planificacion, el disefio y ejecucién de las campafas publicitarias|Disefiar y ejecutar campaiias publicitarias X
Institucionales. institucionales.

17 Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area. Administrar el presupuesto asignado. X
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e Gerencia Administrativa

Unidad de Gestién Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Unidad de Comunicaciones, RRPP y Publicidad
Fecha de elaboracion: 12 de febrero de 2018
Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que

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

Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el area,
18 de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos; asimismo,
aquellos que considere necesario para su consulta.

Administrar, resguardar y conservar los X
documentos del area en el archivo de gestion.

Jefa de la Unidad d& Comunicaciones RRPP | y f—’uﬁllmdad
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Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Unidad Financiera Institucional

Fecha de elaboracién: 12 de enero de 2018
Fecha de udltima modificacion: 26 de abril de 2018

Tipo de funcién
(Colocar una X en la que
corresponda)

Sustantiva General

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

Formular planes rogramas financieros que viabilicen en forma eficiente la percepcion de ..
P . y prog q P P Elaboracion de la PEP
recursos financieros. X

Revision del informe de ejecucién

2 Evaluar el comportamiento de la ejecucién presupuestaria. .
presupuestaria X

Revisién de la Politica Institucional de las
tasas de interés para créditos de Agentes
Vendedores X

Evaluar la politica institucional de las tasas de interés para el otorgamiento de créditos a
los(las) Agentes Vendedores(as).

Revision de indicadores Estadisticos

4 Mantener un sistema de informacion estadistica financiera que permita la toma de decisiones. . .
Financieros X

Velar porque los estados financieros reflejen la situacion econdmica real financiera de la|Supervisar los procesos de digitacion,

5 Institucion y sean presentados oportunamente a las autoridades superiores y a los organismos|mayorizacion y consolidacion de los
externos respectivos. Estados Financieros X
6 Proponer politicas financieras a aplicar a la Institucion. Proponer politicas financieras X
7 Coordinar el control previo del gasto. Coordinar el control previo del gasto. X
Coordinar y verificar en forma permanente el cumplimiento de las medidas de interrelacion e|Verificar el cumplimiento de medidas de
8 integracion, que faciliten a las areas a su cargo, un desempefio coordinado en la ejecucién de|interrelacion e integracion de la gestion
la gestion financiera. financiera X
9 Calcular puntos de equilibrio de ventas para cada uno de los juegos y sorteos que se|Realizacion de analisis financiero para
comercialicen en el mercado. calcular puntos de equilibrio X
10 Informar oportunamente a la Presidencia sobre la situacién financiera, para la toma de|Elaboracion de informe de situacion
decisiones. financiera X
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Gerencia Administrativa

Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Unidad Financiera Institucional

Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

12 de enero de 2018
26 de abril de 2018

Funciones (Segun el Manual de Organizacién)

Denominacion de la Funcion

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que
corresponda)

Solicitar a la Gerencia Comercial previo a cada formulacién presupuestaria, escenarios de|. . . .
. . . - - ) Solicitar escenarios de ventas
11 proyeccidn de venta; enfatizando el alcance de la rentabilidad o utilidad esperada por tipo de 3 .
: proyectadas a la Gerencia Comercial
juego y sorteo. X
. - S . . Supervisar el equilibrio financiero del
12 Supervisar el mantenimiento del equilibrio financiero del presupuesto autorizado de la LNB. P A
: presupuesto autorizado X
. . . . ] Elaborar recomendacién para el mejor
13 Emitir las recomendaciones oportunas relacionadas al mejor uso de los recursos financieros. P )
uso de los recursos financieros X
14 Colaborar con fas demas Gerencias aspectos de gestion financiera, asi como el seguimiento y|Emitir opinion financiera a requerimiento
evaluacion de dicha gestion. de las gerencias. X
. - . - = - - - Dar a conocer y supervisar el
Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones normativas referentes al ara co y supervis
15 SAF! cumplimiento de las politicas y
’ disposiciones de la normativa SAFI X
i . » - . Establecer politicas, normas
16 Establecer medidas para el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos del sistema roce dircr:'neier?t?)st :;el S AF] dagos orel
de administracién financiera, dictados por el Ministerio de Hacienda. procedin . ’ p
Ministerio de Hacienda X
Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el area, de acuerdo a lajAdministrar, resguardar y conservar los
17 normativa de gestién documental y archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para|documentos del area en el archivo de
su consulta. gestion X
18 Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area. Administrar el presupuesto asignado X

Lic. Santiago Méndez Rey\es

Jefe de Ia Unidad Finaciera lnstltu &ir/
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Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Departamento de Presupuesto

Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

28 de noviembre de 2017
26 de abril de 2018

Funciones {Seglin el Manual de Organizacion)

Coordinar con las unidades organizativas de Loteria Nacional de Beneficencia, Ia
Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto, asi como proporcionar los lineamientos a
cumplir en su elaboracion y consolidacion del Presupuesto por dreas de gestién y Plan
Anual de Trabajo Institucional.

Denominacion de la Funcion

Elaborar el anteproyecto de
Presupuesto Institucional

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

Sustantiva

General

Coordinar la ejecucion, seguimiento, evaluacion y liquidacion del Presupuesto Institucional.

Elaborar liquidaciones de compromisos
presupuestarios

Verificar e informar la disponibilidad presupuestaria previa gestién de compra y controlar su
ejecucion por areas de gestion.

Tramitar disponibilidades
presupuestarias

Coordinar con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, la programacion
anual de compras de bienes y contratacion de servicios; de acuerdo a la politica de
adquisiciones y contrataciones, Ley LACAP, plan de trabajo institucional, presupuesto
autorizado y la programacion de la ejecucién presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia.

Coordinar con UACI la programacion
anual de compras

Velar por el mantenimiento del equilibrio financiero del presupuesto aprobado a la
institucion.

Velar por el equilibrio financiero del
presupuesto

Implementar registro y control de las asignaciones Presupuestarias por areas de gestién de
la Loteria Nacional de Beneficencia.

Controlar las asignaciones
presupuestarias

Elaborar y presentar informe de liquidacion del Presupuesto a Presidencia y Junta
Directiva.

Elaborar informe de liquidacion del
presupuesto

Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos para el manejo y
control del Presupuesto Institucional.

Velar por el cumplimiento de politicas,
normas y procedimientos relativos a la
ejecucion del Presupuesto
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Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA
Departamento de Presupuesto

Fecha de elaboracion: 28 de noviembre de 2017
Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018

Tipo de funcion

: ; e il o Colocar una X en la que
Funciones (Segun el Manual de Organizacion) Denominacion de la Funcion ( 9
corresponda)

9 Administrar bajo la normativa vigente, la ejecucion del Presupuesto Institucional. AEMIDIStiaRI=E)ECUSiomdel X
presupuesto

Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el area, de acuerdo a|Administrar, resguardar y conservar los

10 la normativa de gestion documental y archivos; asimismo, aquellos que considere|documentos del area en el archivo de X
necesario para su consulta. gestion

11 Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area.

Licda. MalyaMaritza Garcia
Jefa del Departamento de Presupuesto

Administrar el presupuesto asignado X

2N
-

(A —-\
|= DEPARTAMENTO 2|
|= DEPRESUPUESTD |

Z—




REPERTORIO DE FUNCIONES

Departamento de Contabilidad

Fecha de elaboracion: 21 de noviembre de 2017
Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018

Funciones (Segtin el Manual de Organizacidn)

\OTEriQ

NACIONAL DE SENERPCENCA DE L SALVADOR
Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

POR AREA

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que

Denominacion de la Funcion
corresponda)

Sustantiva General

Disefar herramientas de contabilidad, de acuerdo con los requerimientos internos y

1 dentro del marco general que se establezca para el Sistema de Contabilidad|Disefiar herramientas de contabilidad X
Gubernamental.
Efectuar registros contables destinados a centralizar y consolidar los movimientos u

2 operaciones que modifiquen la situacién financiera de la Loteria Nacional de|Efectuar registros contables X
Beneficencia.

3 Controlar que toda transaccioén que se registre en el sistema contable, cumpla con los|Controlar el registro de transacciones X
requisitos exigibles en el orden legal y técnico. en el sistema contable
Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones que modifiquen la .

4 gistra ¥ y 9 A A q q Efectuar registros contables X
composicion de los recursos y obligaciones de la institucién

5 Efectuar cierres mensuales de la situacién financiera de la LNB. Efectuar cierres mensuales X
Dar seguimiento al control de los auxiliares y las conciliaciones que se realizan con los . o

6 Dar seguimiento a las conciliaciones X
saldos contables.

7 Velar por el resguardo eficiente de las especies fiscales pagadas por la Loteria|Velar por el resguardo de especies X
Nacional de Beneficencia. fiscales

. . . . .. _|Preparar informes para la Direccién

8 Preparar informes en la forma, contenido y plazos establecidos por la Direccion Ger?eral e ContabFi)Ii dad X

General de Contabilidad Gubernamental.
Gubernamental

9 Someter a aprobacion de la Direccién General de Contabilidad Gubernamental las|Someter a aprobacion las X

modificaciones propuestas a los planes de cuentas. modificaciones a cuentas
Lo X . Elaborar y presentar liquidaciones
10 Elaborar y presentar las liquidaciones de sorteos y juegos de productos de loteria. rary p 9 X
definitivas

11 Elaborar las conciliaciones bancarias y de otras cuentas, realizadas cormrecta y Elaborar conciliaciones bancaria X

oportunamente de acuerdo a la normativa contable vigente. a .
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3 S
s Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Departamento de Contabilidad

Fecha de elaboracién: 21 de noviembre de 2017
Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que

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

12 Establecer los mecanismos de control interno para el resguardo de forma ordenada de|Ordenar cronolégicamente la X

la documentacion contable de acuerdo a la normativa técnica y legal. documentacién contable

Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el area, de|Administrar, resguardar y conservar los
13 acuerdo a la normativa de gestién documental y archivos; asimismo, aquellos que|documentos del area en el archivo de X

considere necesario para su consulta. gestion.
14 Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area. Administrar el presupuesto asignado X

. Mf

Licda. Vilma &eﬁci@q_, S5 !
Jefa del departamento de Contabilidad *
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Y PP Gerencia Administrativa

Unidad de Gestién Documental y Archivos
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Departamento de Tesoreria

Fecha de elaboracion: 23 de diciembre de 2017
Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018

Tipo de funcién
(Colocar una X en la que

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

Sustantiva General

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

1 respectivos. Elaboracion de flujo de fondos X
Efectuar el pago de las obligaciones legalmente exigibles, adquiridas por la
Institucion. Coordinar con el departamento de Presupuesto, la erogacion de fondos S

2 Pago de las Obligaciones X

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

Manejar las cuentas bancarias abietas para la administracion de los
3 recursos financieros institucionales, de conformidad a las disposiciones legales y| Administrar las Cuentas Bancarias X
técnicas vigentes.

Retener, custodiar y controlar los fondos por descuentos legales realizados a| Administrar los fondos de descuentos

salarios del personal y distribuir los pagos a las instituciones correspondientes. realizados a empleados X
. . . n = m Controlar las Inversion
5 Manejar las inversiones institucionales. . s X
Institucionales
} . Ce Establecer sistemas de control a lo
6 Establecer sistemas de control de los recursos financieros de la institucion. . S X
recursos financieros
Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el area, de| Administrar, resguardar y conservar los
7 acuerdo a la normativa de gestién documental y archivos; asimismo, aquellos que|documentos del area en el archivo de X
considere necesario para su consulta. gestion
Desarrollar y cumplir con ofras funciones que sean establecidas por las . ; .
8 Cumplir con otras funciones asignadas X

autoridades superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda.
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Gerencia Administrativa

Unidad de Gestion Documental y Archivos
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Departamento de Tesoreria

Fecha de elaboracion: 23 de diciembre de 2017
Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018

Tipo de funcién

(Colocar una X en la que
corresponda)

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

9 Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area. Administrar el presupuesto asignado X

W e inl

Licda/ Dora Alicia Alfaro Pérez
Jefa del Departamento de Tesoreria
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Gerencia Administrativa

Unidad de Gestién Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Unidad de Auditoria Interna

Fecha de elaboracion:
Fecha de dltima modificacion:

23 de niviembre de 2017
26 de abril de 2018

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

Denominacion de la Funcion

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que
corresponda)

Sustantiva General

Asegurar, a través de examenes de auditoria, la efectividad razonable de los -

. . . Asegurar cumplimiento de controles y Leyes
controles, el mantenimiento de las practicas contables y financieras de la LNB y el| ™" X

. . . aplicables a la LNB.
cumplimiento de las leyes, reglamentos y normativa aplicables.
Planificar, coordinar, dirigir y controlar la gestion de la Unidad de Auditoria Interna  |Administrar la gestion de la Auditoria interna. X
; — - - — el

Cumpllr. con el programa de auditoria establecido y supervisar el cumplimiento de Cumplir programa de Auditoria Interna. X
control interno.
Remitir informes de auditoria y plan anual de trabajo a la Corte de Cuentas de la|Remitir Plan de trabajo y informes a la Corte de =
Republica. Cuentas de Republica.
Verificar el debido proceso de calibracion de balotas, Control de calidad a los|Verificar procesos de calibracién de balotas,
productos de loteria, al desarrollo del sorteo y a la destruccion de productos de|destruccién de billetes sobrantes, sorteo y control X
loteria de acuerdo a plan anual de auditoria y de conformidad a normativa vigente. |de calidad de productos de loteria.
Realizar auditorias a los procesos de compras de obras, bienes y servicios de|Efectuar examen a los procesos de compra
conformidad a la Ley LACAP y su reglamento. conforme a la Ley LACP. X
Efectuar auditorias a los administradores de contratos de conformidad a lo|Efectuar examen a los admistradores de contrato
establecido en la Ley LACAP y su reglamento vigente. de acuerdo a la Ley LACAP. X
Realizar auditorias o examenes especiales de acuerdo con las Normas Técnicas de
Auditoria interna, Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la LNB|Realizar examenes especiales de acuerdo a
(NTCIE) y otras disposiciones emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica; asi|normativas vigentes. N
como Normas y Leyes aplicables a la LNB.
Verificar el cumplimiento y efectividad del Control Interno de la Institucién. i\;z::{n::;gg:lmphmlento d=cennel Intemo X
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R o Gerencia Administrativa

Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Unidad de Auditoria Interna

Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

23 de niviembre de 2017
26 de abril de 2018

Funciones (Segtn el Manual de Organizacion)

Denominacion de la Funcion

Tipo de funcién
(Colocar una X en la que
corresponda)

. . i, . . |Asesorar a Junta Directiva y Presidencia
Asesorar en funciones de su competencia a la Junta Directiva, Presidencia, S— .
10 N . Institucional en lo referente a competencia de la X
Unidades de Apoyo y Operativas. ———
auditoria interna.
11 Verificar el cumplimiento de la Politica de Ahorro y Austeridad de la Loteria|Verificar el cumplimiento de la Politica de ahorro y X
Nacional de Beneficencia. austeridad de la LNB.
Revisar en forma posterior las operaciones comerciales, financieras y . - .
. . . . . . Efectuar examenes comerciales, financieros y
12 administrativas que considere pertinentes y elaborar informes con las respectivas - ) » X
) - : administrativos y presentar informes.
observaciones, conclusiones y recomendaciones.
Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones resultantes de las|Dar seguimiento al cumplimiento de las
13 auditorias interna y externa y comprobar que los funcionarios tomen las medidas|recomendaciones por exdmenes de auditoria X
apropiadas para desvanecer dichas observaciones. interna y externa.
14 Presentar informes a Presidencia Institucional sobre resultados de las auditorias o|Presentar informes por auditorias efectuadas .
examenes especiales que designe la Presidencia Institucional. segun requerimento de la Presidencia Institucional.
L - . . Administrar el presupuesto del area en forma
15 Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area. , . SHAFED P X
eficiente.
16 Verificar el cumplimiento de las Metas y Objetivos por parte de las Gerencias y|Verificar cumplimento de metas y objetivos de las
Unidades Asesoras de la Loteria Nacional de Beneficencia. areas de la LNB. X
Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el area, de -
. - LT Administrar, resguardar y conservar los
17 acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos; asimismo, aquellos que . . " X
. . documentos del area en el archivo de gestion.
‘considere necesario para su consulta.
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Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Gerencia General
Fecha de elaboracion:
Fecha de Gltima modificacion:

18 de diciembre de 2017
26 de abril de 2018

Tipo de funcion

. A = Colocar una X en la que
Denominacion de la Funcion ( q

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

corresponda)
i Sustantiva General
Dirigir y administrar las actividades de las distintas gerencias que conforman la| . . . .- - i
1 -'ng y g q Dirigir las distintas Gerencias de la Institucion
institucion.
2 Dar seguimiento a fa consecucion de objetivos y metas de las Gerencias y Unidades|Dar seguimiento a objetivos y metas de las
bajo su responsabilidad. Gerencias de la Institucion
3 Proponer a Presidencia y a Junta Directiva, las medidas que considere necesarias para|Proponer mejoras al desarrolio de
el mejor desarrollo de las actividades de la Loteria Nacional de Beneficencia. actividades de la Institucion
4 Mantener permanentemente informado a la Presidencia Institucional de todos los|Informar a Presidencia sobre las operaciones
asuntos relacionados con las operaciones de la Loteria Nacional de Beneficencia. de la Institucion
- -, . - . . . |Proponer estrategias comerciales,
5 Proponer a la Direccién superior politicas y estrategias de gestion comercial, a d?]fl)inistrativast dge desarrollo institucional
administrativa, desarrollo institucional, gestion financiera y de personal. i - ’
gestion financiera y de personal
Definir y coordinar la implementacion de disposiciones complementarias que sean|Coordinar la implementacion de
6 necesarias con relacion a la estructura, organizacion y reglamentos aprobados por la|disposiciones sobre estructura, organizacion
Loteria Nacional de Beneficencia. y reglamentos
7 Garantizar los resultados de Gestién comercial a través de la coordinacion efectiva de|Supervisar la gestién comercial para
las areas que conforman dicha gerencia. garantizar buenos resultados
8 Coordinar la ejecucion de programas, politicas que emita la direccion superior para el|Coordinar la ejecucion de programas y
mejor funcionamiento institucional. politicas
Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el area, de acuerdo T S —————
9 a la normativa de gestion documental y archivos; asimismo, aquellos que considere docum nto,s delgére y
necesario para su consulta. © a
10 Coordinar las acciones Administrativas que corresponda tener con el Sindicato de los|Coordinar acciones administrativas con el
trabajadores de la LNB, siendo el enlace con la Direccién Superior. Sindicato de trabajadores




P

wl\u
Y’
f‘f’?‘
%'!.
(L2

\OTEriQ

MASTRAL T SRR CEND S DL LV aD0e

Gerencia Administrativa

Unidad de Gestién Documental y Archivos
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA
Gerencia General
Fecha de elaboracion:

18 de diciembre de 2017
Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

Tipo de funcion
e 37 (Colocar una X en la que
Denominacidn de la Funcion
corresponda)
11 Participar en negociaciones laborales por delegacién del Presidente Institucional. Licparepnegodaciones|laboalesieuande X
sea delegado
12 Ejercer las demas atribuciones que le concede la Junta Directiva mediante poder|Ejercer otras atribuciones que sean X
especial. delegadas por Junta Directiva

F. /
Ing. JoS&Armando SéncT?tb_u_ﬁé
Gerente General en funciories
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Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Gerencia de Recursos Humanos
Fecha de elaboracion: 13 de diciembre de 2017
Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que

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

corresponda)
Sustantiva General
Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Gerencia y coordinar la elaboracion del plan de las .
1 . Elaborar Plan de trabajo anual. X
areas que la conforman.
2 Dirigir y dar seguimiento al proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal, asi como|Dirigir el proceso de seleccion de £
remitir los resultados de este proceso para decisiones de Gerencia General y Presidencia. |personal.
Dar seguimiento a la formulacion del Plan Anual de Capacitacién y proponerlo a Gerencia . -
3 . . o Dar seguimiento al plan de capacitacion. X
General y Presidencia para autorizacion.
4 Supervisar la emisién de planillas de pago de salarios, prestaciones, planillas|Supervisar la emision de planillas del X
previsionales y planillas de prestaciones del personal. personal.
5 Disefiar y proponer la ejecucién de programas de desarrollo personal y actividades de|Disefiar programas de desarrollo de %
bienestar laboral para los (las) empleados(as). personal.
6 Proponer politicas relacionadas con la administraciéon de personal de la LNB. Proponer politicas de personal. X
. . . L _ Dirigir el proceso de evaluacion del
7 Supervisar la ejecucién del proceso de Evaluacion del Desempeiio del Personal. gr e p_ © X
desempefio.
8 Supervisar la administracion, registro y control de las prestaciones del personal de Ley y|Supervisar la administracién y control de
las reguladas en el Contrato Colectivo de Trabajo. prestaciones. o
9 Presentar Informes de inversién y/o Gastos en salarios y prestaciones de personal e|Presentar informes de salarios y
informes que en este ambito sean requeridos por la Direccion Superior. prestaciones. X
10 Brindar Seguimiento y coordinar el proceso de formulacién del presupuesto Institucional|Presentar el presupuesto de salarios y
de Salarios y Prestaciones y presentarlo a la Direccion Superior para su autorizacion. prestaciones. =
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Gerencia Administrativa

Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Gerencia de Recursos Humanos
Fecha de elaboracion:
Fecha de dltima modificacion:

13 de diciembre de 2017
26 de abril de 2018

Funciones (Segtn el Manual de Organizacion)

Denominacion de la Funcién

Tipo de funcién
(Colocar una X en la que

corresponda)

1 Velar por la administracién de los contratos de servicios relacionados con prestaciones al|Velar por una correcta administracion de X
personal que correspondan a la Gerencia y sus Departamentos. Contratos de Servicios.

12 Supervisar la emision de los Contratos Individuales de Trabajo del personal bajo este Supervisar la emision de contratos de X
sistema de trabajo. trabajo.

13 Supervisar la actualizacién de la base de datos del personal de la LNB y beneficiarios de Supervisar la actualizacion de bases de X
prestaciones. datos de los empleados.

14 Supervisar la actualizaciéon y administracion de los expedientes laborales de los(las) Supervisar la administracion de 5
empleados(as). expedientes de personal.

15 Presentar anualmente refrenda de personal para autorizacién de Junta Directiva. Presentar refrenda de personal. X

16 Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area. Administrar el presupuesto asignado. X
Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el area, de acuerdo a|Administrar, resguardar y conservar los

17 la normativa de gestion documental y archivos; asimismo, aquellos que considere|documentos del area en el archivo de X
necesario para su constulta. gestion.

W
W,

/‘s/ .
Lic. Jorge EliSeo Merino Gonzalez

~—

2 o

Gerente de Recursos Humanos
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NACIONAL OF BENERCENCIA DE AL SALYADOR

Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Departamento de Capacitacién y Desarrollo

Fecha de elaboracion: 28 de noviembre de 2017
Fecha de ultima modificacién: 26 de abril de 2018

Denominacion de la Funcion

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que

Funciones (Segun el Manual de Organizacion) corresponda)
Sustantiva General

1 |Disefiar y proponer politicas de desarrollo del personal. Disefar politicas de desarrollo de personal. X

Formular el Presupuesto de Salarios y Prestaciones del personal a nivel institucional y el . .
2 . g . Elaborar presupuesto de Salarios y Prestaciones. X

presupuesto de bienes y servicios de la Gerencia de Recursos Humanos.

. - s Realizar el proceso de seleccion e induccién del
3 |Desarrollar los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacién de personal. personal X
- . _ Realizar procesos de evaluacién de desempefio
4 |Disenar, proponer y desarrollar procesos de evaluacién del desempefio del personal. X
del personal.

5 |Elaborar informes de gastos del personal de la Institucién. Elaborar informe de gastos del personal. X
6 |Administrar los contratos de servicios que corresponda al Departamento. Administrar contratos de servicio. X
2 Dar seguimiento y control a procedimientos de renuncias o retiro de personal de la|Dar seguimiento a los procesos de desvinculacion X

Institucion, procurando los reconocimientos que del servicio prestado se deriven. del personal.
8 |Elaborar estudios requeridos y relacionados con la administracién de personal. Elaborar estudios de personal. X

.. Elaborar y ejecutar planes de Formacion

9 Elaborar, proponer y desarrollar planes y programas de formacion y desarrollo acordes a Desarrolloy jecutan planes Y X

las necesidades institucionales, evaluando y verificando los resultados obtenidos. )
10 |Administrar y controlar las becas otorgadas a los(las) empleados(as). Gestionar y dar seguimiento a becas de estudios. X
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NACIONAL DE GENEHCENCIA DE EL SALVADOR

Gerencia Administrativa

Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Departamento de Capacitacion y Desarrollo
Fecha de elaboracion: 28 de noviembre de 2017
Fecha de ultima modificacién: 26 de abril de 2018

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

Denominacion de la Funcion

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que

corresponda)
Elaborar, coordinar y desarrollar evaluaciones de clima organizacional cuando . L. . N
3 ) e . - Realizar evaluacion del Clima Organizacional y
11 |corresponda, generando los respectivos diagnésticos y propuestas para el mejoramiento . . . X
. proponer y ejecutar acciones de mejora.
del ambiente laboral.
12 Disefiar, proponer y administrar programas de desarrollo humano y de bienestar laboral|Proponer y ejecutar programas de desarrollo X
para los(las) empleados(as). humano.
Organizar, gestionar y coordinar eventos sociales, culturales y deportivos para los(las)
13 |empleados(as), asi como la fiesta infantil para los hijos de los mismos y la fiesta navidefia|Organizar eventos sociales para el personal. X
reguladas en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.
14 |Elaborar los contratos individuales del personal bajo este régimen de contratacién. Elaborar contratos de los empleados. X
15 |Emitir la refrenda de personal anual y los célculos del pasivo laboral. E Is::aar:r refrenda de personal y calcular el pasivo X
16 |Mantener actualizados los perfiles del personal. Actualizar perfiles de personal. X
17 |Elaborar y dar seguimiento del plan de trabajo del departamento. Elaborar y dar seguimiento a Plan de Trabajo. X
Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el area, de acuerdo a Administrar. resauardar v conservar los
18 |la normativa de gestion documental y archivos; asimismo, aquellos que considere documentoé delgérea enyel archivo de aestion X
necesario para su-consulta. gestion.

F. Y
Lic. Jorge‘ﬁiseo Merino Gonzz
Gerente de Recursos Humanos
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NACIONAL D BENERCENCIA, DE EL SALVADOR

Gerencia Administrativa
Unidad de Gestién Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Departamento de Salario y Prestaciones

Fecha de elaboracion: 28 de noviembre de 2017
Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que

Funciones (Segun el Manual de Organizacion}) Denominacion de la Funcion corresponda)
Sustantiva General
Emitir las planillas de salarios, de prestaciones y de seguridad social (ISSS, AFP, .
1 IPFA, IMPEP). Elaborar planillas de personal. X
2 Emitir constancias de salarios, historiales laborales y tiempo de servicio. Emitir Constancias laborales. X
. . . Emitir resoluciones de vacaciones de los
< Emitir resoluciones de vacaciones. X
empleados.
4 Mantener el registro y control de asistencia del personal (marcaciones, permisos y |Llevar registro y control de asistencia de los =
licencias). empleados.
Registrar, tramitar y controlar las prestaciones: Servicios Médicos, de Farmacias y
5 Laboratorios, Horas Extras, Gastos Funerales, Escolaridad, Anteojos, Prestacion  |Gestionar y Registrar las prestaciones del X
por Parto, Prestacién por Nupcias, Interinatos, , Vacaciones, Zapatos para el personal.
personal de Servicios Generales, Subsidio por Alimentacion, Uniformes y Zapatos
6 Apoyar al Comité de Despensa en lo relacionado a la coordinacién del personal de [Brindar apoyo en el funcionamiento de la X
dicha area. despensa.
7 Remitir a la UFI las planillas de salarios y prestaciones para el pago Remitir a la UFI las planillas de salarios y
correspondiente. prestaciones del personal. X
Recibir, analizar y documentar las solicitudes de Préstamos Personales de . ] . e
. . . . o Analizar, Gestionar y registrar solicitudes de
8 empleados(as), remitiendo los expedientes pertinentes al Comité de Créditos y a la X
. . . prestamos personales.
UFI, manteniendo los registros correspondientes.
9 Remitir a la Despensa reporte de disponibilidad por empleado(a) para adquisicién  |Remitir reporte de disponibilidad para
de mercaderia al crédito. despensa. X
10 Emitir reportes mensuales de gastos en salarios y prestaciones del personal. I;I;\Fl)laerar:gortes (CBTESISCionss [BeF X
11 Administrar los sistemas asociados (SIRH, Sistema de Registro y marcacion, Administrar los sistemas asociados al
Sistema de emision de planillas previsionales). SIRH. X
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7 Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Departamento de Salario y Prestaciones

28 de noviembre de 2017
26 de abril de 2018

Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que

Denominacion de la Funcion
corresponda}

Funciones (Seqgtin ef Manual de Organizacién)

12 Elaborar el calculo de indemnizaciones de personal.

Calcular indemnizaciones y/o beneficios por
desvinculacion laboral.

Mantener actualizada la base de datos del personal y sus beneficiarios, asi como

13 . . .
llevar registros histéricos de los mismos.

Mantener actualizado los registros del
personal y sus beneficiarios.

14 Registrar los(las) nuevos(as) empleados(as).

Registrar los nuevos empleados.

15 Administrar los contratos de servicios que correspondan al Departamento.

Administrar contratos de servicios.

16 Actualizar y administrar los expedientes del personal.

Mantener actualizados los expedientes de
persona.

Dar seguimiento y control a los procedimientos para el registro o depuracion de

17 empleados respecto a la Ley de Probidad.

Llevar Registro de declaraciones de los
empleados en la seccién de PROBIDAD.

Disefiar politicas y/o instructivos relacionadas con la administracion de salarios y

8 prestaciones.

Disenfar politicas salariales.

19 Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo del Departamento.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de
Trabajo.

Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el area, de
20 acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos; asimismo, aquellos que
considere negesario para su consulta.

Administrar, resguardar y conservar los
documentos del area en el archivo de
gestion.

F.
Lic. Jorégéfiseo Merino
Gerente de Recursos Humanos




REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Gerencia de Operaciones y Tecnologia

Fecha de elaboracion: 15 de febrero de 2018

Fecha de altima modificacién: 26 de abril de 2018

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

Denominacion de la Funcion

\O8TErQ

SACEIHAL D BMIRCRICIA T B LA vanoe

Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que
corresponda)

Sustantiva General

Dirigir coordinar las actividades de Beneficencia de la|_.. . . . - .

1 9 y Dirigir y coordinar las actividades de beneficencia. X
Institucion.
Desarrollar iniciativas internas externas para ampliar la ; . -

2 - y P P Desarrollar alternativas de ampliacién de beneficencia. X
beneficencia.

3 Gestionar apoyo con las diferentes estructuras organizativas|Gestiones de cooperacion interna para el desarrollo de
para el desarrollo de la beneficencia. beneficencia. K
Supervisar, custodiar, resguardar y controlar la distribucién de los

4 productos de loteria. Supervisar la custodia y distribucion de productos. X
Supervisar las transferencias de productos de loteria por . ;

5 pen P P Supervisar las transferencias de productos. X
agencias.
Supervisar el proceso de recepcién y destruccién de los

6 productos de loteria sobrantes. Supervisar la recepcion y destruccién de productos. X
Proponer, implementar y évaluar'la ejecucion continua y eficients Garantizar la ejecucién eficiente de los sistemas y servicios de

7 de los sistemas y servicios de informacion y de infraestructura informacion dJe nfraestructura tecnolgica y X
tecnolégica que utiliza la Institucion. y gica.
Mantener la continuidad y la seguridad informatica de las

8 operaciones de la infraestructura tecnoldgica y el resguardo de la|Garantizar la seguridad informatica. X
informacion de la Institucién.

9 Desarrollar, implementar y evaluar el control interno de la gestion Dirigir v evaluar la qestién informatica
de informéatica institucional. gry g : =

10 Mantener un plan de contingencia para la infraestructura Elabor: n lan d nti i3 informati
tecnoldgica y de la informacidn institucional. a2 FEAMSEN SN Dian  CEIEoniNgEnelatin armgtiea. X
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Gerencia Administrativa
Unidad de Gestién Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Gerencia de Operaciones y Tecnologia
Fecha de elaboracion:

Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

15 de febrero de 2018

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que
corresponda)

Denominacion de la Funcion

Implementar y mantener vigente una plataforma de tecnologia oy
- - - - - Implementar y mantener una plataforma tecnolégica para los
11 que garantice la eficiente ejecucion de los sistemas y los| . . X
- : o sistemas y servicios.
servicios de informacion.
12 Coordinar las acciones para la implementacién de sistemas y|Implementar y mantener una plataforma tecnolégica para los =
servicios de informacién. sistemas y servicios.
Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente para el
13 otorgamiento y recuperacion de créditos. Supervisar el cumplimiento de la normativa de créditos. X
Supervisar la relaciéon de créditos otorgados y el crecimiento de . ) o
14 . Supervisar la relacién de créditos otorgados y en mora. X
la mora de préstamos.
Supervisar la recuperacion de la morosidad de los préstamos A - .
15 Supervisar la recuperacion de créditos. X
otorgados.
16 Supervisar la cartera de créditos de la Institucién. Supervisar la cartera de créditos de la Institucién. X
Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos . .
) ) . Administrar, resguardar y conservar los documentos del area
17 por el area, de acuerdo a la normativa de gestion documental y A N X
T Y X . en el archivo de gestién.
archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su

e N |
Lic. Cartos Teonardo Hernandez Aguildy

Gerente de Operaciones y Tecnologia




\9TEraQ

NACIONAL DE BENEFKIENCIA DE AL SALYADOR

Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Departamento de Informatica
Fecha de elaboracién: 30 de noviembre de 2017
Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018

Tipo de funcién
{Colocar una X en la que

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

Sustantiva General

Proponer, implementar y evaluar la ejecucién continua y eficiente de los
1 sistemas, servicios de informacién, comunicacién y seguridad de la|Elaborar propuesta de proyectos estratégicos de N
infraestructura tecnoldgica que utiliza la Institucion. las TIC's e implementaras.
Proveer servicios de mantenimiento preventivo y
correctivos de la infraestructura tecnoldgica.
Mantener la continuidad y la seguridad informatica de las operaciones de - -
- e - - Realizar programacién de respaldos y pruebas de
2 la infraestructura tecnolégica y el resguardo de la informacion de la - S cps X
I restauracion de servicios informaticos.
Institucién.
Realizar asignaciones de actividades de
monitoreo de servicios informaticos.
Desarrollar, implementar y evaluar el control interno de la gestién def . . . o 1
3 . P . — Dirigir y evaluar la gestién informatica X
informatica institucional
Administrar los recursos de: tecnologias, programas, equipos, tiempo, y ] - . -
- . Gestionar la adquisicion de bienes y servicios
4 recurso humano, para obtener el mayor rendimiento de los mismos TIC's X
(eficiencia). ’
. Elaborar el plan de trabajo para creacion o
5 Crear nuevos sistemas de software. . - ) Jop: ” X
modificaciones de sistemas informaticos.
6 Identificar, evaluar, administrar y solucionar los riesgos informaticos que|Medicion de vulnerabilidades informéaticas, Evaluar X
amenazan la confidencialidad, integridad y continuidad del negocio. medidas de seguridad.
Elaborar programacién de mantenimientos
] o ) ] ) preventivo de hardware y software.
7 Ejecutar el mantenimiento preventivo, correctivo y evolutivo de hardware s
y software.
Contratar servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo de hardware.
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NACIKONAL DE BENEFKENOIA DE S, SALYADOR

Gerencia Administrativa

Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Departamento de Informatica
Fecha de elaboracién:
Fecha de ultima modificacion:

30 de noviembre de 2017
26 de abril de 2018

Funciones (Segun el Manual de Organizacign)

Denominacion de la Funcion

Tipo de funcion
(Colocar una X en fa que

Administrar la base de datos de los sistemas informaticos de la

Contratar servicio de soporte de la base de datos,

corresponda)

8 Bew o Realizar tareas de mantenimiento, Realizar copias X
institucion. o)
de respaldo y pruebas de restauracion.
. . . o Elaborar plan de contingencias de las TIC's.
9 Mantener un plan de contingencia para la infraestructura tecnolégica y X
de la informacion institucional. Realizar pruebas de restauracién de sistemas
informaticos.
Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area. . -
10 P P g Administrar el presupuesto asignado. X
Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el T Ton
11 area, de acuerdo a la normativa de gestibn documental y archivos;  resg y X

asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta.

documentos del area en el archivo de gestion.

T
! q A

F. A Lo \@‘ z .
Ing. J?‘o Gmwsmmﬁ A
Jefe del Departamento de Informatica™
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Gerencia Administrativa

Unidad de Gestion Documental y Archivos
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REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA
Departamento de Beneficencia
Fecha de elaboracién: 15 de febrero de 2018
Fecha de ultima modificacién: 26 de abril de 2018
Tipo de funcion
- . as s Denominacion de la Funcion (Colocar una X en la que
Funciones (Segun el Manual de Organizacion) corresponda)
Sustantiva General
1 Establecer el sistema de asistencia social para otorgar apoyos en especie a las Elaborar el programa de asistencia social
instituciones beneficiadas de la LNB. prog ’ X
5 Definir los criterios a utilizar en la Institucion para la seleccién de las instituciones|Definir criterios para la seleccién de
beneficiadas. Instituciones beneficiadas. o
3 Elaborar el calendario de atencién a las instituciones beneficiadas y ejecutarlo de|Elaborar y ejecutar calendario de atencion a las %
acuerdo a la programacion. instituciones beneficiadas.
4 Establecer la programacién de empleados para las visitas a las institucionesiElaborar programacion de participacion de
beneficiadas. empleados en visitas a instituciones. X
5 Realizar visitas de campo previo a la realizacién de la donacién, a las instituciones|Realizar visitas de campo a instituciones
beneficiadas, en los casos que sea necesario. beneficiadas. X
Coordinar y ejecutar la entrega y distribuciéon oportuna de las donaciones a las . . .
6 GBI CIEHES: Coordinar y ejecutar entregas de beneficencia. X
7 Realizar cotizaciones en el mercado de los productos a donar para cuantificar la Cotizar | duct d
donacién por institucién. otizar los productos a donar. N
Administrar los recursos financieros asignados al programa de Loteria en Accién - . }
8 LENA 9 prog ' I Administrar los recursos financieros de LENA. X
9 Gestionar ayuda externa para ejecutar la beneficencia. Gestiones de cooperacién externa. X
P 1)
I w&;"ﬁg& %)
= ]
’ mqf 2
9, Rogy £
‘E&‘!nnu- [ Ryd
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NACKINAL OF BENEFCENCIA GF AL SALYAQOR

Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Departamento de Beneficencia

Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

15 de febrero de 2018
26 de abril de 2018

Funciones (Segin e! Manuai de Organizacion)

Denominacion de la Funcion

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que

carresponda)
10 Realizar actividades de apoyo interno dentro de la institucién para generar ingresos Gestiones de cooperacion interna X
adicionales para la beneficencia e involucrar a todo el personal de la institucion. p )
Monitorear y evaluar el programa de beneficencia para identificar oportunidades de ) 2
1 : y prog P P Monitoreo y evaluacion de LENA X
mejora.
Realizar proyecciones de la beneficencia a realizar anualmente. . . .
12 Realizar proyecciones de beneficencia. X
13 Proporcionar a la Gerencia Comercial el contacto con las instituciones beneficiadas|Coordinacién con Gerencia Comercial para %
para el establecimiento de puntos de ventas. puntos de venta en instituciones beneficiadas
14 Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area.( Ya esta el paratdo 8, Administrar el presupuesto asignado
puesto que el presupuesto designado al area es para la ejecucion de LENA. P P 9 A
Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el area, de -
. ., AR Administrar, resguardar y conservar los
15 acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos; asimismo, aquellos que . . o X
. . documentos del area en el archivo de gestion.
considere necesario para su consulta.

_-.‘h
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Garles—teonardo Herna ar
Gerente de Operaciones y Tecnologm
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e Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA
Seccion de Créditos
Fecha de elaboracion: 22 de noviembre de 2017
Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018

Tipo de funcion

: " L Denominacion de fa Funcion {Colocar una X en la que
Funciones (Segun el Manual de Organizacion)
corresponda)
Sustantiva General
Procesar las solicitudes de crédito de acuerdo a la normativa vigente,
1 aplicando un analisis integral de la informacion presentada y al sujeto de|Gestionar las solicitudes de créditos. X
crédito segun los criterios y politicas crediticias establecidas.
Atender a los clientes en mora y ofrecer diferentes opciones para ponerse . .
2 i X Gestionar el pago de clientes en mora. X
al dia con sus préstamos.
3 Administrar la cartera de créditos de Agentes Vendedores(as). Administrar la cartera de créditos. X
4 Gestionar el cobro para recuperacién de la cartera morosa. Gestionar el pago de clientes en mora. X
5 Dar seguimiento y monitoreo de la gestiéon de cobranza. Monitoreo de las gestiones de cobro. X
- A PR Apoyar en los procesos claves
6 Proporcionar el apoyo requerido por los procesos claves de la institucién. | poyar P X
institucionales.
7 Administrar eficientemente el presupuesto asignado al Departamento. Administrar el presupuesto asignado X
Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por ellAdministrar, resguardar y conservar los
8 area, de acuerdo a la normativa de gestiébn documental y archivos;|documentos del area en el archivo de X
asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta. gestion.

Lic. Carlos Leonardo Hernand W"
Gerente de Operaciones y Tecnologia—



REPERTORIO DE FUN

Seccidon de Distribucion de Productos
Fecha de elaboracion: 24 de noviembre de 2017
Fecha de dltima modificacion: 26 de abril de 2018

Funciones (Segun el Manual de Organizacidn)
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Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

CIONES POR AREA

Tipo de funcién
(Colocar una X en la que
corresponda)

Denominacion de la Funcion

Sustantiva General

Administrar la custodia y distribucién de los productos de loteria, de forma . . e
. Administrar la custodia y distribucién de
1 eficiente y oportuna. X
productos.
5 Consu_ltar en el sistema comercial los saldos de productos de loteria por Consultar los saldos de productos. X
agencias.
3 Ejecutar y controlar las transferencias de productos de loteria por agencias. |Ejecutar las transferencias de productos. X
4 Coordinar con la distribucion y recepcion de los productos de Ioteria. Sperdinariatpscepeioniy'distibucion de X
productos.
Coordinar las acciones de la Comision para la Verificacién, Recoleccién y|Coordinar la Comision para la verificacion,
5 Destruccién de Productos Sobrantes de Loteria. recoleccidn y destruccién de productos X
’ sobrantes.
Formar parte de la Comision de Control de Calidad de los Productos de
6 Loteria. Participa en la Comisién de Control de Calidad. X
Aplicar politicas y no'rmatlvas vigentes definidas para la administraciéon de Aplicar Ia normativa para la administracion de
7 los productos de loteria. X
los productos.
Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el area, Administ d o
8 de acuerdo a la normativa de gestién documental y archivos; asimismo, d min sr:f r ':SIQ,U a; :ryfonsr?_rvag = ti6 X
aquellos que considere necesario para su consulta. SCSIETIOS CC) JIES| SH €T aIEND BETgEston,

ogaihlér,.‘
s
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Licda. Cl‘?ﬁﬂ/a Marg Guevara de Serrano % &
Encargada de la Sepfion de Distribucion de Producto$ , » +©
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Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Gerencia Administrativa

Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

03 de enero de 2018
26 de abril de 2018

Funciones (Sagtn el Manual de Organizacion)

Tipo de funcidon

A i o (Colocar una X en la que
Denominacion de la Funcion

corresponda)
Sustantiva General
Proporcionar a las diferentes estructuras organizativas de la Institucion, los . . .
. . - Suministrar los materiales a tas unidades

1 recursos humanos y materiales requeridos para el desarrollo efectivo de las dministrativas X

operaciones diarias. PAMIYStEtyas.
5 Dirigir, coordinar y supervisar las operaciones administrativas en las areas Dirigir y supervisar las funciones de la X

asignadas a la Gerencia. gerencia.

. e . . - Apoyo logistico para el desarrollo del

3 |Brindar apoyo logistico antes, durante y después de la ejecucion de un sorteo. scr)) m:o 9 P X
4 Coordinar con Gerencia Comercial los detalles de apoyo logistico que requerira| Apoyo logistico para el desarrollo del .

para la realizacién de cada sorteo. sorteo.
5 Apoyar en la elaboracion de la programacién del personal que participara en Elaboracion de la programacién de los X

cada sorteo. participantes del sorteo.

Coordinar con las Gerencias relacionadas en la participacion del sorteo, para B S

. Capacitar al personal que participara en el
6 |capacitar permanentemente al personal que colabora en el desarrollo del X
; sorteo.

mismo.
- Realizar visitas previas a los lugares en donde se realizara el sorteo, previa|lnspeccionar los lugares donde se realizara

coordinacién con las unidades involucradas. el sorteo. X
8 |Elaboracion de notas de agradecimientos a participantes de cada sorteo. Efaborar notas de agradecimiento. X
9 Apoyar a Coordinar la participacion de personal externo para el sorteo: publico, |Coordinar la participacion de invitados al

nimeros artisticos, etc. sorteo. X
10 Coordinar con las diferentes estructuras organizativas que apoyan la Gesti | sort

realizacion del sorteo. estionar apoyo para el sorteo X




\8TErQ

NACINAL L SENEHCENCIA DE B SAEVADOR

Gerencia Administrativa
Unidad de Gestién Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Gerencia Administrativa

Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

03 de enero de 2018
26 de abril de 2018

Funciones (Segun el Manuai de Organizacion)

Tipo de funcién

{Colocar una X en la que

Denominacion de la Funcion corresponda)

Supervisar que las areas relacionadas a ejecutar el sorteo, previamente hayan . ..
e Ol e ) P Yan| pealizar un chequeo de actividades del

11 |realizado su chequeo de apoyo logistico, con el fin de asegurarse que se tiene Lorteo X
cubierto todo el apoyo solicitado. =

12 Establecer acciones de contingencia para cada una de los apoyos que se|Establecer las acciones de contingencia =
brinden antes, durante y después del sorteo. para antes, durante y después del sorteo

13 Coordinar con las unidades involucradas la fase previa de la realizacion de|Coordinar con las unidades involucradas X
cada sorteo. las fase previa al sorteo.
Coordinacion de la evaluacion del sorteo realizado y planificacion del siguiente

14 Evaluar el desarrollo del sorteo X
sorteo.

15 |Verificar la administracion del sistema de inventario de Bodega. Verificar el inventario de bodega X
Velar porque se proporcione en forma agil y oportuna los bienes en existencia . .

L que requieran las diferentes areas organizativas de la institucién. Verificar Ia entrega de bienes de la bodega X

17 Supervisar el Almacenamiento, control y distribucién de los bienes necesarios|Supervisar el almacenamiento de bienes
para el funcionamiento de las unidades de la Institucion. de uso y consumo X
Establecer mecanismos de control en la recepcion y salida de bienes en Definir el mecanismos de control

18  |bodega, asi como la documentacién de los mismos para un eficiente manejo de > de Ia bod y X
inventario y et respectivo descargo actualizado de acuerdo a normas contables. |M@N€J0 de 1a bodega.
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Gerencia Administrativa

Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Gerencia Administrativa

Fecha de elaboraciéon:
Fecha de ultima modificacion:

03 de enero de 2018
26 de abril de 2018

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

Denominacion de la Funcion

Tipo de funcidn
(Colocar una X en la que

corresponda)
i licar n uridad para la conservacién 6ptima -

PIAr Y 20 ol L d.e segu p A P Y|Establecerlas normas de seguridad para la

19 resguardo de los bienes, asi mismo ejercer controt de ingresos y egresos e conservacion v resquardo de los bienes de X
informar periddicamente a las areas interesadas sobre el movimiento de los la bod yresg
bienes en bodega. a bodega

- - . . N Administrar los bienes muebles e
20 |Administracion de los bienes muebles e inmuebles y de la institucion. | LR — X
inmuebles institucionales.

21 Velar porque se realice el inventario fisico de los bienes dos veces o al menos|Realizar inventarios de los bienes X
uno por afo. institucionales.
Diseniar y verificar que se cumplan los mecanismos de control para acciones de . " ;
I - g — Definir y verificar los mecanismos de

22 |ingreso de bienes por cargo y descargo, traslados y préstamos de mobiliario y 13l de los aetivos i X
equipo a otras unidades y agencias. ORIl €610 v JOS.

23 Coordinar las donaciones que se realicen a otras instituciones, generando la|Coordinar las donaciones de mobiliario y X
documentacién necesaria y la entrega del mobiliario y equipo. equipo.

o4 Velar por la proteccién, mantenimiento y buen funcionamiento de bienes|Garantizar la proteccion, mantenimiento y X
muebles de la Institucion. buen uso de los bienes muebles

25 Establecer procedimientos de control de existencia de bienes muebles gue|Determinar los procedimientos de control
incluyan registro por unidades de caracteristicas similares y valores. de bienes muebles X
Controlar la recepcion de inventario por cambios o movimientos de personal en

26 |conjunto con Auditoria Interna e Informatica en aquellos puestos que tienen a|Controlar el movimiento de activo fijo. X
cargo activos fijos.

27 |Administrar y controlar los bienes reparados cuando ingresan a la institucion.  |Administrar los bienes reparados. X
Participar como miembro de la comision evaluadora de descargo de bienes s

28 - Formar parte de la comisiéon evaluadora de X
para subasta y/o donacion. .

descargo de bienes.
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Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Gerencia Administrativa

Fecha de elaboracion:
Fecha de udltima modificacién:

03 de enero de 2018
26 de abril de 2018

Funciones (Segun ei Manual de Organizacion}

Tipo de funcidn

e T (Colocar una X en la que
Denominacion de la Funcion

corresponda)
29 Llevar control y seguimiento correspondiente a los activos que salen de la| .
institucion con motivo de medidas o planes de contingencia. Llevar el control de los activos que salen X
de la institucion.
30 Supervisar la administracién adecuada del Fondo Circulante de Monto Fijo de|Supervisar de la administracion del Fondo X
fa Institucion. Circulante de Monto Fijo.
. . o . Garantizar el sistema de seguridad y
31 Velar porque se mantenga un sistema de seguridad y vigilancia de los bienes y| . i ia de los bi del ldel
del personal de la institucion. Y'g'_ancf',a e [siBlenesty aelpeisonalidesia K
institucion.
32 Establecer los procesos eficientes para la administracién de la gestion|Establecer los procesos para la gestion .
documental y del Archivo Institucional. documental y archivos institucional.
Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el area, de Administ d |
33 |acuerdo a la normativa de gestién documental y archivos; asimismo, aquellos d SEAE r;'ar, :jeslg’u alaary; Tonssrva(rj o 6 X
que considere necesario para su consulta. SEHNEICSIESarea ERTeH reAliDiacigESION.
34 |[Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area. Administrar el presupuesto asignado. X

&

L|c Raul é‘rﬁ to Reyes
Gerente Admlnls’rratlvo
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Gerencia Administrativa

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Unidad de Gestion Documental y Archivos

Fecha de elaboracion: 20 de noviembre de 2017
Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018

Funciones (Segiin el Manual de Organizacidnj

Proponer el marco normativo para el funcionamiento y mejora continua del Sistema de
Gestion Documental y Archivo.

Unidad de Gestion Documental y Archivos

Denominacion de la Funcion

Elaborar la normativa del SIGDA

Tipo de funcion
(Colocar una X en ia que
corresponda)

Sustantiva General

Capacitar, supervisar y apoyar los equipos de trabajo para la organizacion, catalogacion,
conservacion y administracion de los documentos de la Institucién.

Realizar capacitaciones en el tema de
gestion documental y archivos.

Coordinar los procesos comprendidos en el ciclo de vida de los documentos dentro del
Sistema Institucional de Archivos.

Coordinar los procesos del SIA

implementar los procesos de modernizacién y automatizacion de los archivos de la
Institucién, aplicando las tecnologias apropiadas para el tratamiento, almacenamiento,
recuperacion y difusion de Ja informacion.

Implementar la tecnologia en la
organizacion y conservacion,
precuperacion y difusién de la informacion.

Coordinar el trabajo del Comité Institucional para la seleccion y eliminacion de
documentos.

Coordinar el trabajo del CISED

Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el area, de acuerdo a
la normativa de gestion documental y archivos; asimismo, aquellos que considere
necesario para su consulta.

Administrar, resguardar y conservar los
documentos del area en el archivo de
gestion.

Mantener estrecha comunicacién con el Instituto de Acceso a la Informacién Publica, el
Archivo General de la Nacién (AGN) y la Secretaria de Participacion Ciudadana,
Transparencia y Anticorrupcién en las areas de formacién, capacitacion, normativas
nacionates e intemacionales, eventos relacionados al area de competencia, eliminacion
de documentos de la Institucion, archivo general o histérico institucional y transferencias
de documentos historicos at AGN.

Mantener contacto y comunicacion con las
Instituciones relacionadas a la Gestién
Documental y archivos.




REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Unidad de Gestién Documental y Archivos

Fecha de elaboracién:
Fecha de ultima modificacion:

20 de noviembre de 2017
26 de abril de 2018

Funciones {Segun el Manual de Organizacidn)

Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area.

\OTErNQ

NACIONAL DE BERERCENCIA DE EL SALYADOR

Gerencia Administrativa

Unidad de Gestién Documental y Archivos

Denominacion de la Funcion

Administrar el presupuesto asignado

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que
corresponda)

Jefa de la Unidad dﬁn Gestion Documental y Archivos
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Gerencia Administrativa
Unidad de Gestién Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Departamento de Servicios Generales
Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

12 de febrero de 2018
26 de abril de 2018

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

Denominacion de la Funcion

Ejecutar el mantenimiento y reparacion de los
Planificar y supervisar et mantenimiento y reparacion bienes de la Institucion.
oportuna de los bienes propiedad de la institucion, asi COMO|ginar servicio de limpieza a las instalaciones de la
1 dar servicio de limpieza a las instalaciones e implementar Feitcen X
politicas, normas, instructivos y reglamentos de control
interno, para el buen uso de los bienes. Implementar normativa de control interno para el
buen uso de los bienes de la institucién.
Brindar los servicios de logistica, transporte, mantenimiento . L
. . . . . Proveer servicios de logistica, transporte,
de instalaciones y equipos, suministro de bienes de - ) ; -
2 . L mantenimiento de instalaciones y equipos, X
consumo, atendiendo en forma agil y oportuna las e .
- ) - = suministro de bienes de consumo.
solicitudes de las diferentes Unidades Organizativas.
Supervisar que los bienes y servicios, se entreguen o se Supervisar que se proporcionen los bienes
3 presten en el tiempo y lugar convenido, asi como con la serr\)/icios requeri dors) po y X
calidad requerida. 9 ’
Establecer mecanismos necesarios para proteger, Proboner medidas de conservacion v proteccion de
4 conservar y manejar adecuadamente los bienes de la bier?es de la Institucion yp X
institucion. ’
Administrar eficientemente los contratos de los Administrar los contratos de mantenimient
5 mantenimientos y equipo institucional y mantener buenas eciibos. FOSp X
relaciones con los Proveedores. quIpOS.
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Gerencia Administrativa

Unidad de Gestiéon Documental y Archivos
REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Departamento de Servicios Generales

Fecha de elaboracion: 12 de febrero de 2018
Fecha de uitima modificacion: 26 de abril de 2018

Tipo de funcion

; i el . 4 Xk Colocar una X en la que
Funciones (Segun el Manual de Organizacion) Denominacion de la Funcion ( q
corresponda)
6 Establecer las politicas que faciliten la recepcién, control y [Garantizar la recepcion, control y distribucion de la %
distribucién oportuna de la correspondencia. correspondencia.

2 Velar por la seguridad de los empleados, instalaciones y Realizar acciones para la seguridad de los

valores. empleados, instalaciones y valores de Institucion.
i . . Coordinar las funciones de mantenimiento
8 Coordinar las funciones de Mantenimiento y Transporte. b anspoits y X

Administrar, resguardar y conservar los documentos

9 producidos por el area, de acuerdo a la normativa de Administrar, resguardar y conservar los documentos g
gestién documental y archivos; asimismo, aquellos que del area en el archivo de gestion.
considere necesario para su consulta.

Administrar eficientemente el presupuesto asignado al

10 krea. Administrar el presupuesto asignado. X

F AR L O \e
_,_H-el{y Mauricio Ri drigu

Jefe del Departamento de Servicios Generales
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Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

Seccién de Transporte

Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

28 de diciembre de 2017
26 de abril de 2018

Tipo de funcidn
(Colocar una X en la que
corresponda)

Sustantiva General

Denominacion de la Funcién

Funciones (Segun el Manual de Organizacién)

Brindar servicio eficiente de transporte al personal y traslado de documentos y bienes

de valor, para el eficiente cumplimiento de las actividades de la Institucién. Atender los requerimientos de transporte

Proporcionar un servicio de transporte oportuno y seguro para la distribucién y
recoleccién de los productos de loteria a las agencias/puntos de ventas.

Brindar el servicio de transporte para
distribucion y recoleccion de productos.

Supervisar las condiciones mecanicas de los vehiculos de la Institucién y que los
vehiculos se manejen adecuadamente.

Tramitar y supervisar el mantenimiento
de los vehiculos institucionales.

Determinar las normas para la seguridad del transporte, asi como controlar el
cumplimiento de las mismas.

Determinar las normativas intemas de
transporte y seguridad.

Controlar y supervisar la programacién de mantenimiento preventivo y correctivo de
los vehiculos de la Institucion.

Supervisar la programacion de
mantenimiento preventivo y correctivo de
los vehiculos.

Administrar eficientemente los vales de combustible para uso de vehiculos de
Institucién y presentar informes.

Administrar los vales de combustible

Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el area, de
acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos; asimismo, aquellos que
considere necesario para su consulta.

Administrar, resguardar y conservar los
documentos del area

Administrar eficientemente el presupuesto asignado al 4rea.

Administrar el presupuesto asignado

e

/,:,,.F-mmexander Benitez Ramos

Encargado de la Seccién de Transporte
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Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Gerencia Comercial
Fecha de elaboracion: 26 de abril de 2018

Fecha de ultima modificacién: 26 de abril de 2018

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

Denominacion de la Funcion

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que

corresponda)

Sustantiva General

’ Disefiar e implementar estrategias orientadas a la comercializacién efectiva de|Disefar e implementar estrategias de X
productos de loteria. comercializacion.

9 Participar en la definicion de criterios para el desarrollo de las campanas publicitarias y[Definir criterios para el desarrollo de campanas X
promocionales, asi como evaluar su impacto. publicitarias.
Presentar a Gerencia General propuestas innovadoras de nuevos productos o} Presentar propuestas innovadoras de nuevos

3 actualizacion de los existentes, plan de sorteos y juegos, marketing y formas efectivas|productos, sorteos, juegos, marketing y X
de comercializarlos. comercializacién.

- . s N ... |Administrar las 6rdenes de produccion de

4 Administrar las érdenes de produccién para la adquisicién de los productos de loterias. oro du;tstg:‘ P X

5 Administrar las emisiones de productos de loteria en o referente a control de calidad y{Administrar el control de calidad y comercializacion X
comercializacion de los productos de loteria. de productos

6 Supervisar y autorizar la apertura de nuevos puntos de venta y alianzas estratégicos|Supervisar apertura de nuevos puntos de venta y X
con grandes clientes. alianzas
Asegurar la eficiencia de las agencias a través de la supervision del departamento de

7 agencias en el aporte que cada una realice para alcanzar los objetivos establecidos|Asegurar la eficiencia de las agencias X
como gerencia y como institucion.

8 Implementar controles operativos a través de la supervisién del Departamento de|lmplementar controles operativos a través del X
Agencias para mejorar el desempefio de las agencias de la LNB. Departamento de Agencias
Supervisar las investigaciones de mercado, proyecciones de la demanda y de venta de Superv1§ar las investigaciones de mercado,

9 proyecciones de la demanda y de venta de X
productos.

productos.

10 Incrementar la rentabilidad de la Institucion, a través de la ejecucion de estrategias T a—— X

comerciales vinculadas a los objetivos estratégicos. Hgadicelialnsuiieion:
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REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Gerencia Comercial
Fecha de elaboracion: 26 de abril de 2018
Fecha de udltima modificacion: 26 de abril de 2018

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que

Funciones (Segun el Marual de Organizacién) Denominacion de la Funcion corresponda)

11 Supervisar la implementacion de un sistema permanente e innovador de promociones|Supervisar la implementacion de un sistema de X

en coordinacién con los Departamentos de la Gerencia Comercial. promociones.
12 Supervisar el cumplimiento de la linea grafica comercial aprobada en kioscos, puntos Supervisar |a linea arafica comercial X

de conveniencia u otros canales en que se comercializa nuestros productos. P 9 '

Coordinar la estrategia publicitaria a implementar en medios tradicionales - - v
13 . ga p P y Coordinar la estrategia publicitaria a implementar X

alternativos.

. - - = - Cumplir con las disposiciones emitidas por la

14 Cumplir con las disposiciones emitidas por la Gerencia General. P P p X

Gerencia General.

15 Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area. Administrar el presupuesto asignado. X

Presentar a Gerencia General politicas comerciales X

16 Presentar a Gerencia General para su aprobacién, politicas comerciales. »
para aprobacion.

Ejercer las demas funciones y facultades que por Ley, Reglamento, instructivos y
17 normas internas vigentes le correspondan al éarea Comercial, asi como las asignadas|Ejercer las demas facultades que le correspondan. X
por la Presidencia y Junta Directiva.

Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el area, de
18 acuerdo a la normativa de gestién documental y archivos; asimismo, aquellos que
considere necesario para su consulta.

Administrar, resquardar y conservar los
documentos del area en el archivo de gestién.
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REPERTORIO DE FUN

Departamento de Mercadeo

Fecha de elaboracién: 26 de abril de 2018
Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)
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Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

CIONES POR AREA

Tipo de funcion

(Colocar una X en la que

Denominacion de la Funcion
corresponda)

e ) Sustantiva General
Trabajar en coordinacién con los Departamentos del area Comercial para|_. i .
. . . Ejecutar sondeos, estudios de mercado, acciones

preparar y evaluar sondeos, estudios de mercado, acciones promocionales . S S

1 } p - - - |promocionales y estudios técnicos para nuevos X
de impulso a los productos, asi como estudios técnicos que permitan| .
. ] } nichos de mercado.
identificar nuevos nichos de mercado.

2 Evaluar y hacer pruebas de mercado para nuevos productos o actualizacién|Ejecutar pruebas de mercado para nuevos productos X
de los existentes. o actualizacion de los existentes.

3 Identificar oportunidades de mercado. Identificar oportunidades de mercado.

4 Desarrollar un programa integral de supervisién de imagen corporativa. Supervisar imagen corporativa.

5 Implementar programas de fidelizacién de clientes. Fidelizar clientes. X
Disefar las politicas y estrategias de mercado que permitan mejorar la| . _ . .

6 s Disenar politicas y estrategias de mercado. X
comercializacién de los productos.
Proponer planes de incentivos para la fuerza de venta, bajo criterios que den . .

S ) . Elaborar planes de incentivos para la fuerza de

7 lugar a una mayor motivacion y esfuerzo que contribuyan a un mejor resultado verlias X
comercial. '
Proporcionar a la Agencia de Publicidad los insumos necesarios para el

8 disefio de materiales graficos publicitarios, a través de un brief para la|Disefiar de materiales graficos publicitarios. X
promocion de los productos de loteria.
Elaborar y distribuir publicaciones relacionadas a promover los productos d

9 . y P P productos de Promover los productos de Loteria. X
loteria.

10 Disefiar conceptos creativos para la produccion de material POP, donde|Producir material publicitario POP (Point of Purchase: X
destaquen los principales atributos de los productos. punto de compra).

1 Proponer conceptos creativos para material ATL para ser utilizado en|Producir material publicitario ATL (Above The Line: X
campanas publicitarias u otros. Sobre la linea - Impresos, radio y television.
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Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Departamento de Mercadeo

Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

26 de abril de 2018
26 de abril de 2018

Funciones (Seglin el Manual de Organizacion)

Tipo de funcion

(Colocar una X en la que

Denominacion de la Funcién
corresponda)

Disefnar un programa de seguimiento de atencién al cliente, en agencias . L .

12 prog g 9 y Disefiar un programa de atencién al cliente. X
puntos de servicio.

13 Organizar y ejecutar de manera efectiva los eventos promocionales orientados bedlizat.everios promBGioTEIES X
a la comercializacién de productos de loteria en todo el territorio nacional. P '
Participar en la digitacién de la minuta electrénica en la ejecucién de sorteos y

4 sy - - . . . . Participar en la digitacion de minuta de sorteo.

1 en la generacion y seguimiento de la impresion de la lista oficial de premios. LCPaRC g n Esaiie X

15 Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area. Administrar el presupuesto asignado. X
Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el &rea, Administrar, resquardar y conservar los documentos

16 de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos; asimismo, el drea en,el ar%:hivo dey estion X
aquelos que considere necesario para su consulta. g '

Gerente Comercial
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Gerencia Administrativa
Unidad de Gestién Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Departamento de Ventas y Canales
Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

26 de abril de 2018
26 de abril de 2018

Funciones (Segun et Manual de Organizacidn)

Tipo de funcion
(Colocar una X en la que

Denominacion de la Funcion
corresponda)

Sustantiva  General

1 Disefar y dirigir estrategias para fortalecer la fuerza de ventas a través de|Disefiar y dirigir estrategias para fortalecer la X
nuevos canales de comercializacidn y agentes vendedores(as). fuerza de ventas.
Planificar, organizar y evaluar los planes rogramas de ventas, asi como .

2 ganizar y P y prog Administrar los planes y programas de venta. X
controlar las actividades de los puntos de venta.

3 Desarrollar, modernizar y diversificar los canales de comercializacion,|Desarrollar, modernizar y diversificar los X
preferentemente basados en nuevas tecnologias. canales de comercializacion.

4 Realizar proyecciones de venta e implementar acciones para estimular fa|Realizar proyecciones de venta e implementar X
venta. acciones para estimularla.
Apoyar a los Departamentos de la Gerencia Comercial en los estudios de Apovar en estudios de factibilidad para

5 factibilidad de apertura de nuevas agencias y el seguimiento para su POy : P X
; » apertura de nuevas agencias.
implementacion.

6 Establecer los términos y condiciones de venta de productos de loteria a|Establecer los términos y condiciones de venta X
distribuidores(as) y agentes vendedores(as). de productos.
Determinar territorios y zonas de venta en funcion de los estudios elaborados . P

7 Determinar territorios y zonas de venta. X
por mercadeo.

8 Proponer lugares optimos para apertura de nuevas agencias y nuevos puntos|Proponer lugares 6ptimos para apertura de X
de venta. nuevas agencias y puntos.

9 Definir las estrategias comerciales en los procesos de apertura, reubicacion y Definir las estrategias comercial X
cierre de puntos de venta en diferentes lugares del pais. 9 ges:
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REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Departamento de Ventas y Canales
Fecha de elaboracion:
Fecha de (ltima modificacion:

26 de abril de 2018
26 de abril de 2018

Denominacion de la Funcion

Tipo de funcion

{Colocar una X en la que

Funciones (Segtn ef Manual de Organizacion)
corresponda)
10 Realizar trabajo de campo, formalizando negocios con empresas, a traveés de|Realizar gestiones para crear nuevas X
estudios para crear nuevas agencias, puntos de venta, nuevos kioscos, etc. [agencias, puntos de venta y kioscos.
11 Posicionar la venta de productos de loteria en lugares estratégicos con alto|Posicionar la venta de productos en lugares X
flujo de personas y de impacto mercadolégico. estratégicos.
12 Establecer alianzas e impulsar esquemas de cooperacion con sectores|Establecer alianzas para la promocion y venta X
publico y privado para la promocion y venta de los productos de loteria. de los productos.
Proponer y ejecutar estrategias comerciales en coordinacion con instituciones
13 publicas y/o privadas dirigidas a fomentar la compra de los productos de Proponer v eiecutar estrategias comerciales X
loteria, derivados de convenios y programas especiales para ampliar nichos P ye g ’
de mercado.
Garantizar que los kioscos y puntos de venta de productos de Ioteria ubicados Garantizar Ia atencién a clientes en Kioscos
14 en Instituciones Publicas y centros comerciales atiendan a los clientes, de y X
- . . puntos de venta
acuerdo a las politicas y horarios establecidos..
Llevar a cabo capacitaciones a la fuerza de ventas y propietarios de nuevos
15 puntos de venta para reforzar el conocimiento sobre los productos de loteria, |Realizar capacitaciones a la fuerza de venta X
asi como “la técnica” de venta para la comercializacion de juegos de azar.
Establecer los controles y estadisticas necesarias para dar seguimiento a las o
16 y P g Establecer controles estadisticos de venta X
ventas.
17 Dar seguimiento a los planes de fidelizacioén propuestos por mercadeo. Dar seguimiento a los planes de fidelizacion X
18 Categorizar a los clientes(as) de Loteria; para un mejor seguimiento y control. |Categorizar a los clientes X
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Departamento de Ventas y Canales
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Fecha de ultima modificacion: 26 de abril de 2018

Tipo de funcién
(Colocar una X en la que
corresponda)

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

Mantener actualizada la base de datos de los agentes vendedores(as) y las|Mantener actualizada la base de datos de

) ) . X
2 cuotas de billetes retiradas. agentes vendedores y cuotas retiradas
20 Diseiiar planes de incentivos al personal de agencias en funcién de|Disefar planes de incentivos al personal de X
cumplimiento de metas de venta. agencias.
21 Administrar el registro y control de las prestaciones o beneficios econdmicos|Registrar y controlar las prestaciones que se X
que se otorguen a los(las) agentes vendedores(as). otorguen a los vendedores.
Incrementar la cartera de clientes domiciliarios y corporativos, ofrecer .
22 . . Incrementar la cartera de clientes. X
producto para la venta y ejecutar programas de promocién de productos.
Participar en la digitalizacion de la minuta electrénica en la ejecucién de
23 sorteos y en la generacion y seguimiento de la impresién de la Lista oficial de|Participar en digitar la minuta del sorteo. X

premios.

Administrar eficientemente el presupuesto

24 Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area. . X
asignado.
Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el area, Administrar. resquardar conservari;sm".
25 de acuerdo a la normativa de gestibn documental y archivos; asimismo, , Tesg y X

documentos del area en el archivo de gestion.

aquellos que considere necesario para su consulta.

F. >
Lic. Miguel Kﬁgel Iﬁorﬂ-é_s*l:;mus
Jefe del Departamento de Ventas y Canales




&
LOTErQ
NACICNAL TE BENEF.CENCIA DE EL SALVADCR
Gerencia Administrativa

Unidad de Gestion Documental y Archivos

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA
: Tipo de funcion
(Colocar una X en la que
corresponda)
Sustantiva General

26 de abril de 2018
Denominacion de la Funcion

26 de abril de 2018

Departamento de Agencias
Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima modificacion:

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)
Dirigir los planes de supervisién de agencias

y puntos de venta.
Ejecutar y apoyar estrategias de mercadeo y

ventas.
Administrar las asignaciones de billetes en

Planificar, organizar y evaluar los planes de supervision de agencias regionales,
agencias y puntos de venta, asi como evaluar nuevos puntos estratégicos de

cada agencia.
Mantener registros estadisticos del quehacer

1
distribucion.
sostenible de venta.
Estudiar las asignaciones minimas y maximas de billetes de loteria a cada agencia,
en funcién de lograr la rentabilidad requerida a nivel institucional y considerando la

Ejecutar y apoyar las estrategias de mercadeo y ventas, que permitan un crecimiento

comercial.
Velar por el cumplimiento de politicas,
normas y procedimientos.

X

Coordinar el funcionamiento éptimo de las
X

colocacién del 100% de las emisiones producidas.
de cuotas y otros aspectos relacionados con el quehacer del area, e informar

Mantener el registro de datos estadisticos de las ventas, carteras de créditos, control

agencias.
X

periédicamente a la Gerencia Comercial y otras areas interesadas.
Evaluar la rentabilidad por cada agencia.

Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos establecidos por

la Direccion Superior y la Gerencia Comercial.
Colaborar en los estudios de factibilidad de

Coordinar el estado o6ptimo de funcionamiento técnico, logistico y administrativo

apertura de nuevas agencias.

todas las agencias de la institucion.
Apoyar en capacitaciones a la fuerza de

6
Evaluar la rentabilidad por cada agencia.

Colaborar en los estudios de factibilidad de apertura de nuevas agencias.
ventas.

Apoyar al area de ventas en las capacitaciones a la fuerza de ventas e intermediarios
para reforzar el conocimiento sobre los productos de loteria, asi como “la técnica” de

venta para la comercializacion de juegos de azar.




Departamento de Agencias
Fecha de elaboracion: 26 de abril de 2018
Fecha de ultima modificacion 26 de abril de 2018

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

\eTeria

Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos

Tipo de funcion
T oo Colocar una X en la que
Denominacién de la Funcion ( q
corresponda)
10 Proponer jornadas de labores para una mejor atencién al cliente en las agencias|Proponer jomadas de labores para una X
regionales. mejor atencion al cliente
11 Mantener actualizada la base de datos de los(las) agentes vendedores(as) de billetes|Mantener actualizada la base de datos de X
y del manejo de las cuotas de billetes. vendedores y manejo de cuotas
. L - Apoyar en la investigacién para el
Apoyar en la investigacion para el reclutamiento de nuevos(as) vendedores(as), poyar e g P
N . reclutamiento de nuevos(as)
12 apertura de nuevos canales de distribucion, kioscos, puntos de venta alternos y X
. vendedores(as), apertura de nuevos
nuevas agencias. ]
canales, puntos de venta y agencias.
Participar en la digitalizacién de la minuta electrénica en la ejecucion de sorteos y en e R -
13 - i . < : - . Participar en digitar la minuta del sorteo. X
la generacién y seguimiento de la impresién de la Lista oficial de premios.
14 Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area. Administrar el presupuesto asignado. X
Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el area, de -
) - IR Administrar, resguardar y conservar los
15 acuerdo a la normativa de gestién documental y archivos; asimismo, aquellos que ) . - X
) - documentos del area el archivo de gestion
considere necesario para su congulta.
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REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Departamento de Nuevos Productos

Fecha de elaboracién:
Fecha de ultima modificacion:

26 de abril de 2018
26 de abril de 2018

Funciones {Seglin el Manual de Organizacion)

Denominacion de la Funcion

Tipo de funcién
(Colocar una X en la que

corresponda)
Sustantiva General
- . i L Ejecutar el proceso de crear, desarrollar,
Definir, implementar y ejecutar el proceso de creacién, disefio, desarrollo, pruebas y Jec P ' .
i . realizar pruebas y puesta en produccién de X
puesta en produccién de los productos nuevos o existentes.
productos.
Coordinar reuniones con las Gerencias y Unidades durante el proceso de creacion o
actualizacién de un producto considerando: La definicion y/o ajuste al proceso, su . .
PR . - gy g - . Coodinar reuniones durante el proceso de
andlisis financiero, su impacto mercadoldgico, su posicionamiento, su linea de creacion o actualizacién de productos X
comunicacion, la logistica administrativa, el registro y pruebas en el sistema, entre P ’
otros.
Investigar las caracteristicas mas competitivas de los componentes de los productos . i . -
) - ) . . . - Investigar las caracteristicas mas competitivas
de Loteria, como disefio, medidas de seguridad, materia prima y gastos financieros X
_ de los componentes de los productos.
que acompanan al producto.
Identificar los riesgos financieros, administrativos y de mercado durante el proceso . .
. ) == ._|ldentificar riesgos durante el proceso de
de creacion o actualizacién de un producto, en coordinacién con la Gerencia reacEmbactialEacion e broduns X
Comercial y la Unidad Financiera Institucional. P )
Crear productos constantemente para atender nuevos segmentos de mercado, con|Crear productos para nuevos segmentos de X
caracteristicas propias que satisfagan el mercado meta. mercado.
Definir con la Unidad de Planeacién Estratégica, Género y Medio Ambiente, la
normativa que respaldara a los productos nuevos o actualizados, previo lanzamiento|Definir la normativa para los productos. X
de éste.
Coordinar actividades en la LNB (panel foro, sondeos de mercado, encuestas, Coordinar actividades para captar habit
reuniones de lluvia de ideas, etc.), para captar habitos y preferencias del mercado referencias del % captar habitos y X
para la creacion o actualizacion de los productos. P clas del mercado.
Actualizar o mejorar los productos ya existentes: hacerle modificaciones a sus
disefos, colores, estructura de premios, materia prima, costos, ventas, utilidades,|Actualizar o mejorar los productos existentes. X
indices de utilidad futuros, entre otros.
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REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA

Departamento de Nuevos Productos

Fecha de elaboracion:
Fecha de dltima modificacion:

26 de abril de 2018
26 de abril de 2018

Funciones (Segun el Manual de Organizacion)

Tipo de funcion

" v - Colocar una X en la que
Denominacion de la Funcion ( q

corresponda)

9 Coordinar y ejecutar la realizacion de pruebas funcionales en el sistema informatico|Realizar pruebas de sistema cuando se cree o X

cuando se cree o actualice un producto. actualice un producto.

Definir la estrategia de posicionamiento en el mercado de los productos creados, Definir |a estrateqia de posicionamiento en el
10 considerando la promocién, distribucién, precios, disefios, publicidad entre otros, en mercado 9 P X

coordinacién con los Departamentos de la Gerencia Comercial. ;
11 Dar seguimiento al desempefio de nuevos juegos para su estabilizacion, ajustes y|Dar seguimiento al desempefio de nuevos X

procesos de mejora continua. juegos.

. . . Proponer la estrategia de precios de los
12 Proponer la estrategia de precios de los huevos productos de Loterfa. P 9 P X
productos.

Crear un catalogo de los productos de loteria nuevos y existentes para proporcionar
13 informacion relevante y estratégica del posicionamiento comercial de productos de|Crear un catalogo de productos. X

loteria.

Participar en la digitalizacién de la minuta electrénica en la ejecucion de sorteos y en
14 . L . » - . . Participar en digitar la min L

la generacién y seguimiento de la impresién de la Lista oficial de premios. P el LENECISoNSo X

Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el area, de

acuerdo a la normativa de gestién documental y archivos; asimismo, aquellos que Administrar. resquardar v conservar lo
15 considere necesario para su consulta. ' g’ y Tvar 10s . X

documentos del area en el archivo de gestion.

Gerente Comercial
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