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San Salvador, 22 dc agosto de 2016

Lic.

Santiago Méndez
Jefe UFI
Presente.

Para los tramites de ley, y de conocimiento transcribo el Acuerdo que se tom6 en relacién al
punto IV.4.1 del Acta 2936 E de la sesién celebrada por la Junta Directiva el dfa viernes
diecinueve dc septiembre del afio dos mil dieciséis.”””””””77” Presentacion y
aprobacién de anteproyecto de presupuesto para el aiio 2017. El Director Presidente
presenta para conocimiento y proponc para autorizacion de Junta Directiva el Anteproyecto
del Presupuesto Institucional de la Loterfa Nacional de Beneficencia correspondiente al
Bjercicio Financiero Fiscal del afio 2017, presentado por el Licenciado Santiago Méndez,
Jefe UFL, a través de nota UF1/315/2016, de fecha 19 de agosto del 2016, el cual asciende a
la cantidad de CINCUENTA MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CUAT RO MIL
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($ 50,994,000.00), que contiene
incorporado ¢l Presupuesto de Remuneraciones para el gjercicio financiero fiscal de 2017,
aprobado por Junta Directiva en punto V.5.1 del acta 2934 celebrada el 9 de agosto del 2016.
Manifiesta ¢l licenciado Méndez que el anteproyccto ha sido elaborado conforme a los
lincamientos dados en las Normas de Formulacion Presupuestaria 2017, siguiendo una base
técnica en la proyeccion de los ingresos y los gastos presupuestados; ademds, expresa el Jefe
UFI que se han considerado criterios de eficiencia, eficacia y austeridad para la elaboracion
del anteproyecto de presupuesto para el afio 2017, Revisado y conocido el tema,
considerando que el Jefe UFI certifica que el anteproyecto de presupuesto para el afio 2017
ha sido elaborado conforme a los lineamientos dados en las Normas de Formulacion
Presupuestaria 2017, siguiendo criterios técnicos, de eficiencia, eficacia y austeridad; y con
base a lo establecido en el articulo 7 numeral 2 del Reglamento de la Ley Organica de la
LLNB, JUNTA DIRECTIVA ACUERDA: a) Aprobar el Anteproyecto de Presupuesto
Institucional de la Loteria Nacional de Beneficencia, correspondiente al Ejercicio Fiscal del
afio 2017, por CINCUENTA MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CUATRO
MIL DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (§ 50,994,000.00), quc
cortesponde a los rubros 51, 54, 55, 56 y 61; el cual tiene incorporado el presupuesto de
remuneraciones por el monto de US $4,290,476.21, aprobado por Junta Directiva en el
punto V.5.1 del acta 2934 celebrada el 9 de agosto del 2016, Lil presupuesto institucional se
encuentra desglosado segin anexo compuesto de 29 folios dtiles, los cuales forman parte
integral del presente Acuerdo; b) Remitase al Ministerio de Hacienda el proyecto de
presupuesto institucional para su autorizacién y (ramites respectivos; ¢) Quc el Director
Presidente, los Gerentes y los responsables de las Unidades Organizativas de fa LNB, una
vez autorizado por la instancia competente el anteproyecto de presupuesto aprobado en esta
oportunidad, en el marco de sus competencias y lo establecido en la normativa técnica y
legal, velen por el uso racional de los recursos financieros presupuestados, garantizando que

CC. Presidencia; Gerencia General; Auditoria Interna; Unidad Técnica Legal; Archivo




los mismos seran utilizados en el marco de la transparencia, eficiencia, efectividad y de los
intereses institucionales de la LNB.”»7»»»
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Lic. Rugello f‘ngneea AIVarenga Licda. Ceclbd del Carmen Mejla de Roque
Director Presidente Secretaria de Junta Directiva
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EL INFRASCRITO SECRETARIO DE JUNTA DIRECTIVA
DE LA LNB CERTIFICA: QUE LA (S) ENTE (S)
FOTOCOPIA (S) QUE CONSTA(N) DE gb FOLIO
(S), ES FIEL Y CONFORME CON SU ORIGINAL CON EL
CUAL SE CONFRONTO Y CUYO(S) ORIGINAL(ES) SE
ENCUENTRA(N) EN LOS ARCHIVOS QUE PARA TAL
EFECTO LLEVA LA GERENCIA COMERCIAL. SAN
SALVADOR A LOS & DIAS DEL MES
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San Salvador, 1 de septiembre de 2017

Lic.

Santiago Méndez
Jefe UFI
Presente.

Para los tramites de ley, y de conocimiento transcribo el Acuerdo que se tomo en relacion al
punto IV.4.1 del Acta 2987 E de la sesion celebrada por la Junta Directiva el dia jueves
treinta y uno de agosto del afio dos mil diecisiete.””””””””””””””” Presentacion y
aprobacion de anteproyecto de presupuesto para el afio 2018. Presentacién y
aprobacion de anteproyecto de presupuesto para el afio 2018. El Director Presidente
presenta para conocimiento y propone para autorizacion de Junta Directiva el Anteproyecto
del Presupuesto Institucional de la Loteria Nacional de Beneficencia correspondiente al
Ejercicio Financiero Fiscal del afio 2018, presentado por el Licenciado Santiago Méndez,
Jefe UFI, a través de nota UF1/357/2017, de fecha 31 de agosto del 2017, el cual asciende a
la cantidad de SETENTA Y CINCO MILLONES CUATROCIENTOS CINCUENTA Y
SEIS MIL DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($75,456,000.00), que
contiene incorporado el Presupuesto de Remuneraciones para el ejercicio financiero fiscal de
2018, aprobado por Junta Directiva en punto IV.4.1 del acta 2986 de la sesion celebrada el
29 de agosto del 2017. Manifiesta el licenciado Méndez que el anteproyecto ha sido
elaborado conforme a los lineamientos dados en las Normas de Formulacion Presupuestaria
2018, siguiendo una base técnica en la proyeccion de los ingresos y los gastos
presupuestados; ademas, expresa el Jefe UFI que se han considerado criterios de eficiencia,
eficacia y austeridad para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto para el afio 2018.
Revisado y conocido el tema, considerando que el Jefe UFI certifica que el anteproyecto de
presupuesto para el afio 2018 ha sido elaborado conforme a los lineamientos dados en las
Normas de Formulacion Presupuestaria 2018, siguiendo criterios técnicos, de eficiencia,
eficacia y austeridad; y con base a lo establecido en el articulo 7 numeral 2 del Reglamento
de la Ley Orgéanica de la LNB, JUNTA DIRECTIVA ACUERDA: a) Aprobar el
Anteproyecto de Presupuesto Institucional de la Loteria Nacional de Beneficencia,
correspondiente al Ejercicio Fiscal del afio 2018, por SETENTA Y CINCO MILLONES
CUATROCIENTOS CINCUENTA Y SEIS MIL DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA ($ 75,456,000.00); el cual tiene incorporado el presupuesto de
remuneraciones, Dietas de Junta Directiva y Gastos de Representacion por el monto de US §
4,458,2'75.17, aprobado por Junta Directiva en el punto IV.4.1 del acta 2986 de la sesién
celebrada el 29 de agosto del 2017, El presupuesto institucional se encuentra desglosado
segun anexo compuesto de 15 folios utiles, los cuales forman parte integral del presente
Acuerdo; b) Remitase al Ministerio de Hacienda el proyecto de presupuesto institucional
para su autorizacion y tramites respectivos; ¢) Que el Director Presidente, los Gerentes y los
responsables de las Unidades Organizativas de la LNB, una vez autorizado por la instancia
competente el anteproyecto de presupuesto aprobado en esta oportunidad, en el marco de sus
competencias y lo establecido en la normativa técnica y legal, velen por el uso racional de los
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: | i ; Licda. Cecibel del Carmen Mejia de Roque
Director Presidente Secretaria de Junta Directiva

EL INFRASCRITO SECRETARIO DE JUNTA DIRECTIVA
DE LA LNB CERTIFICA: QUE LA (S) PRESENTE (S)
FOTOCOPIA (S) QUE CONSTA(N) DE FOLIO
(S), ES FIEL Y CONFORME CON SU ORIGINAL CON EL
CUAL SE CONFRONTO Y CUYO(S) ORIGINAL(ES) SE
ENCUENTRA(N) EN LOS ARCHIVOS QUE PARA TAL
EEECTO LLEVA LA GERENCIA COMERCIAL. SAN
SALVADOR A L0S &1 € DiAS DEL MES
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GOBIERNO
G ET SALVADOR
San Salvador, 3 de septiembre dc 2018
Licenciado
Santiago Méndez Reyes
Jefe Unidad Financiera Institucional.
Presente.

Para los tramites de ley transcribimos el Acuerdo tomado en el punto IT1.3.1 del Acta 3036 de la sesién
celebrada por la Junta Directiva el dia martes veintiocho de agosto de dos mil
dieciochg, sy oo UF1/422/2018, para consideracién y aprobacién de
Junta Directiva, el proyecto de Presupuesto de la LLNB para el ejercicio 2019. El Director
Presidente presente para conocimiento Yy propone para autorizacion de Junta Directiva el proyecto del
presupuesto institucional de la Loteria Nacional de Beneficencia, correspondiente al ejercicio
financiero fiscal 2019, presentado por el licenciado Santiago Méndez, Jefe UFI, a través de nota
UF1/422/2018, de fecha 27 de agosto de 2018, el cual asciende a la cantidad de CINCUENTA Y UN
MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL QUINIENTOS DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US$51,653,500.00), que contiene el proyecto de presupuesto
de remuneraciones para el ejercicio financiero fiscal de 2019, aprobado por junta directiva en punto
[V.4.1 del acta 3035E de la sesion celebrada el 24 de agosto de 2018. Manifiesta el licenciado Méndez
que el dicho proyecto de presupuesto ha sido elaborado conforme a los lineamientos dados en las
Normas de Formulacion Presupuestaria 2019, siguiendo una base técnica en la proyeccion de los
ingresos y los gastos presupuestados; ademas, el jefe UFT expresa que para la elaboracion del proyecto
de presupuesto de bienes y servicios también se han considerado criterios de eficiencia, eficacia y
austeridad, obteniendo las siguientes variaciones con respecto al presupuesto votado 2018: rubro 54.
Bienes y Servicios disminucion de $390,126.00, rubro 55 Gastos Financieros disminucion de
$40,030.00, rubro 56 Transferencias corrientes disminucion de $24,000.00, v en el rubro 61 un
aumento de $ 98.365.00 por razon de necesidades en el area de informatica. Conocido y revisado el
proyecto de presupuesto institucional y considerando que el jefe UFI certifica que el proyecto de
presupuesto para el afio 2019 ha sido elaborado conforme a los lineamientos dados en las Normas de
Formulacion Presupuestaria 2019, siguiendo criterios técnicos, de eficiencia, eficacia y austeridad.
Tomando en consideracion lo certificado por el Jefe UFI y con base a lo establecido en el numeral 2,
articulo 7 del Reglamento de la Ley Organica de la LNB, JUNTA DIRECTIVA ACUERDA: a)
Aprobar el proyecto de Presupuesto Institucional de la Loteria Nacional de Beneficencia,
correspondiente al Ejercicio Financiero Fiscal 2019, que asciende a CINCUENTA Y UN
MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL QUINIENTOS DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US$ 51,653,500.00), el cual tiene incorporado el presupuesto
de remuneraciones, dietas de junta directiva y gastos de representacion, que en suma asciende al monto
de US$4,160,401.30, aprobado por Junta Directiva en el Punto IV.4.1 del Acta 3035E de la sesién
celebrada el 24 de agosto de 2018. El presupuesto institucional se encuentra desglosado, segiin anexo
compuesto de 8 folios utiles, los cuales forman parte integral del presente Acuerdo: b) Remitase a la
Direccion General del Presupuesto del Ministerio de Hacienda el proyecto de presupuesto institucional
para los efectos consiguientes; c) Que el Director Presidente, los Gerentes y los responsables de la
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Unidades Organizativas de la LNB, una vez aprobada la Ley de Presupuesto General del Estado, en la
parte correspondiente a la LNB, procedan en el marco de sus competencias y lo establecido en la
uotndliva técnica y legal, velen por el uso racional de los recursos consignados en dicha Lcy,
garantizando que los mismos seran utilizados en el marco de la transparencia, eficiencia, efectividad y
de los intereses institucionales de la LNB. COMUNIQUESE, 777777777222
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Lic. René Rober{q Flyres Tssei Lic. Santiago Méndez

Secretario Protempore d
CC. Mlma Direg

iva, Presidencia.

EL INFRASCRITO SECRETARIO DE JUNTA DIRECTIVA
DE LA LNB CERTIFICA: QUE LA (S) PRESENTE (S)
FOTOCOPIA (S) QUE CONSTA(N) DE FOLIO
(S), ES FIEL Y CONFORME CON SU ORIGINAL CON EL
CUAL SE CONFRONTO Y CUYO(S) ORIGINAL(ES) SE
ENCUENTRA(N) EN LOS ARCHIVOS QUE PARA TAL
EFECTO LLEVA LA GERENCIA COMERCIAL. SAN
SALVADOR A L0s 1 DIAS DEL MES
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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RESPONSABLE DEL PROCESO:

Licda. Cembel Mejia
Jefe(a) de Unidad Técnica Legal
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Fecha de ultima modificacién: 25 de Septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de Octubre de 2017
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820 005
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
[. OBJETIVO DEL MANUAL

Mostrar a todo el personal que pertenece a la Unidad Técnica Legal de la LNB, la
estructura organizativa, el objetivo y las funciones, asi como también la dependencia

especifica a la que pertenece.

Il. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD TECNICA LEGAL

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENCIA
UNIDAD DE
UNIOAD TECNICA PLANEACION
LEGAL ESTRATEGICA, GENERO)
Y MEDIO AMBIENTE
UNIDAD DEACCESO A UNIDAD DE
LA INFORMACION COMUNICACIONES,
PUBLICA RRPP Y PUBLICIDAD
UNIDAD FINANCIERA UNIDAD DE AUDITORIA|
INSTITUCIONAL INTERNA
UNIDA i
DIDEAbEY INTERVENTORIA DEL
CONTRATACIONES P o—— M. DE HACIEND
INSTITUCIONAL . SIENDR
GERENCIA
GENERAL
3
Fecha de dltima modificacién: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUEND: .('-,’f.\/«:

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerenlq’{"a)—Génerai
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ll. OBJETIVO, RELACIONES DE COORDINACION Y FUNCIONES DEL

AREA

a) Objetivo

Proporcionar opinién legal a Junta Directiva; Presidencia Institucional; a

niveles estratégicos y operativos, de acuerdo a necesidades; proponer

proyectos de normativa para la aplicacion de politicas. Asi también, apoyar

dentro de la normativa técnica y legal a todas las areas de la LNB, a fin de

garantizar que la gestion institucional se efectie dentro del marco legal

vigente. Y representar a la Institucion ante situaciones legales que lo

requieran.

b) Relaciones de Coordinacion

i. Interna

)
LR

fﬁ\

%
muucm \\ ¢
BETRATEGICA, Eg

QGENEROY ;3
2 MEDIOAMBIENTE

Junta Directiva.
Presidencia.
Unidad de Auditoria Interna, Unidad de Planeacion Estratégica,
Género y Medio Ambiente, Unidad Financiera Institucional-UF],
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-UACI,
Unidad Técnica Legal, Unidad de Comunicaciones, Relaciones
Publicas y Publicidad, Unidad de Acceso a la Informacion Publica,
Unidad de Gestién Documental y Archivo.

Gerencia General.

Gerencias: Comercial, Administrativa, Operaciones y Tecnol
Recursos Humanos.

Sanpon SAL ".’
NG

Fecha de Ultima modificacién: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO:

Fecha de vigencia:
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18 de octubre de 2017 Gerente(&) G/eneral \&S r AL
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ii. Externa
e Ministerio de Hacienda.
e Ministerio de Trabajo.
» Corte de Cuentas de la Republica.
» Fiscalia General de la Republica.
» Tribunales del Organo Judicial.
* Agentes Vendedores.
* Instituto de Acceso a la Informacion Publica IAIP
o Tribunal de Etica Gubernamental TEG

* Diferentes Instituciones Publicas y Privadas que lo requieran,

¢) Funciones

i.  Representar a la Presidencia en el desarrollo de actividades juridicas

que se le encomienden.

ii.  Atender asuntos juridicos legales, asesorando y prestando asistencia a
la Direccién Superior y demas Unidades Organizativas cuando se

requiera.

fi.  Proporcionar opiniones legales a Junta Directiva, Presidencia

Institucional y demés Unidades Organizativas cuando se requiera.,

Elaborar y proponer nuevos proyectos de Ley, Reglamentos u otros

instrumentos legales, a requerimiento.

Mantener registro actualizado de leyes, decretos, contratos, acuerdos,
reglamentos relacionados con la LNB y resoluciones y puntos def:a .
de la Unidad. ~a

Fecha de ultima modificacion: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: f1¢%-
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente(q) General
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820 005
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

vii.  Realizar otras funciones afines con el quehacer de la Unidad.

viii.  Administrar eficientemente el presupuesto asignado al area.

Fecha de ultima modificacién: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: r"@
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017

Gerentela) General -
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IV. MODIFICACIONES REALIZADAS

. Instancia.que realizala = -
- modificacion y fecha

Presidente Instiucional
15 de noviembre de 2013.

» Fecha de Ultima modificacién:
15 de noviembre de 2013.
Fecha de vigencia:

15 de noviembre de 2013.

. Descripcion de l:

Actualizacion del Manual de Organzacién

aplicando los estandares definidos
conforme a la metodologja SO
9001:2008. Se inician las versiones a
partir de la “01"” bajo esta metodologia.

Queda sin vigencia: El Manual de
Organizacién de la LNB, autorizado por
Junta Directiva de fecha 24 de julio de
2012, punto de Acta No. V 5.1 del Acta
2721.

Fecha de vigencia: 15 de noviembre de
2013.

Técnico asignado: Dina Cérdova.

Presidente Institucional, 2.

i Fecha de ultima modificacion:
12 de enero de 2015.

@ Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015,

Actualizacién general del Manual de
Organizacién,

Se realizaron los siguientes cambios a la
Estructura Organizativa de la LNB, Segun
Resolucién de Presidencia Institucional:

En Gerencia General:
e Se elimina la Unidad de Riesgos.

En Unidad de Planeacion vy Desarrollo

Estratégico:

e Esta Unidad se renombra como
“‘Unidad de Planeacién Estratégica,
Género y Medio Ambiente” &\\pc

ol
o

Fecha de ultima modificacién: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: - 18 de octubre de 2017

Gerente(
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Instancia que realiza la [ No. | Descripcion de la modificacion
|

. modificacion y fecha

Queda sin vigencia: EI Manual de
Organizacién de la Unidad Técnica Legal,
Versién 01, autorizado por Presidencia
Institucional el 15 de noviembre de 2013.

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.

Técnico asignado: Dina Cérdova.

Presidente Institucional. 3; Reestructuracién de la Unidad Técnica

Legal, seglin Resolucidn de Presidencia

» Fecha de ultima modificacion: Institucional, de fecha 31 de marzo de

21 de abril de 2015. 2015. Integrando el puesto: Técnico
Juridico.

» Fecha de vigencia:
24 de abril de 2015. Queda sin vigencia: El Manual de
“Organizacién de la Unidad Técnica Legal,
Version 02, autorizado por Presidencia
Institucional el 12 de enero de 2015.

Fecha de vigencia: 24 de abril de 2015.

Técnico asignado; Dina Cérdova.

Presidente(a) Institucional. 4, | Actualizacion General al Manual de
Organizacién de la LNB, incorporando
» Fecha de ultima modificacion; vocabulario inclusivo para evitar el uso

28 de diciembre de 2015. sexista del lenguaje.
// » Fecha de vigencia: Queda sin vigencia: El Manual de
g 8 de enero de 20186. Organizacion de la Unidad Técnica Legal,
- Versién 03, autorizado por Presidencia

ﬁ“‘:“’ il Institucional el 24 de abril de 2015.

Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016.

Técnico(a) asighado(a): Glenda de Torres
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Facha de ultima modificacién: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: V 2 ===

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente( )Ggrueral
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Instancia que realizalla
modificacion y fecha’,

Presidente(a) Institucional.

@ Fecha de tltima modificacion:
25 de septiembre de 2017.

» Fecha de vigencia:
18 de octubre de 2017.

Se realizaron los siguientes cambios:
actualizacién general del Manual, se
traslada el organigrama de puestos al
Manual de Puestos, se incorpora la
funcién de gestién documental y archivo.

Queda sin vigencia: El Manual de
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DF EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

|. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

La Unidad Técnica Legal esta conformada por los siguientes puestos de trabajo:

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENTE(A)
INSTITUCIONAL

JEFE(A) DE UNIDAD

TECNICA LEGAL

ASISTENTE(A)
ADMINISTRATIVO
UNIDAD TECNICA LEGAL
{1)

TECNICO(A) JURIDICO
(3)

0

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerenle(a) General

3 {s
Fecha de lltima modificacién: 25 de septlembre de 2017 VISTO BUEI*&",/




&
L@Ter .Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

Il. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1.  Jefe(a) de Unidad Técnica Legal
CODIGO DEL PUESTO: | 83000501

'PUESTO FUNCIONAL: | JEFE (A) DE UNIDAD TECNICA LEGAL

PUESTO NOMINAL: ' JEFE(A) DE UNIDAD TEGNICA LEGAL
NUMERO DE PLAZAS: 1
. Informacidn general del puesto
Jefe(a)

Inmediato(a):
Puestos que
supervisa | Asistente(a) Administrativo Unidad Técnica Legal, Técnico(a) Juridico(a).
directamente:
' Departamento: | N/A.
Unidad: | Técnica Legal.

|
Presidente(a) Institucional, !
|

Il. Propésito del puesto |

' Planificar, coordinar y supewlsar todas las metas y actividades desarrolladas por Ia Unldad
| Técnica Legal; brindar asesoria y apoyo legal a todas las dependencias de la Loteria en eI .
| otorgamiento de actos o contratos, asi como representar judicialmente, de manera directa oa |

traves de terceros a la Institucion en los casos requeridos.

lll. Dimensiones del puesto

' Recursos, bienes |
y/o valores que |
administra:

Resultados a
lograr por el
puesto: |

- Equipo Informatico asignado.
Personal bajo su cargo.

] Proporcwnar asesoria juridica de manera eficiente y oportuna en todos |
| los aspectos de caracter legal en los que se le requiera. |
' Elaborar y proponer la documentacién legal correspondiente, dentro de la
normatlva técnica y legal. _ I

// "~ IV. Funciones —
Ty, 1. | Plamﬂcar coordinar y y superwsar Ias labores de la Unidad Técnica Legal.

“3“.2 ' Elaborar el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto del area bajo su direccion, y |

(8 s I” ' | presentarlo a las areas correspondientes, [

Wy, Asistir y apoyar al Presidente(a) en la Sesién de JD como Secretaria de la misma;
/@w =3 redactando las actas de cada sesion, asentando y certificando los puntos o resoluciones | |

&\ de la misma. -
/4; PLANEAGION ‘?;; Brindar asesoria y emitir opiniones juridicas en materia administrativa, mercantil y |
[ir= E"’WZ}EM Fllaboral; dictdmenes y resoluciones de forma oportuna cuando le sea requerido por Junta |

) GENERQ Y £
5, m;o.om we #ydirectiva, Presidencia, Gerencias o cualquier jefatura de |a Institucion. Q
> 7
4’ iapoR S (\ ‘
A.“w: T 4 \ F
Fecha de dltima modificaclén: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: |7 .
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L@Ter .Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

5 Preparar y/o revisar los documentos o instrumentos legales en que la Institucion sea |
~_|parteotengainterés. : .
6 Autorizar el contenido de los aspectos legales elaborados por el(la) técnico(a) juridico(a)

~ | en todos los actos o contratos que realice la institucion.,

v Seguir juiclos en que la Institucion tenga interés, cuando ésta lo requiera o coordinar
| ~ | con el Ministerio Publico cuando por Ley corresponda a éste la accién legal.
{ Informar oportunamente sobre asuntos juridicos legales y sus implicaciones en el
* | desarrollo de las funciones.

8

9. ' Elaborar acta de cada sorteo que desarrolla la [nsﬂthi_tﬁcién.
1

1

0. | Representar a la Institucion en aspectos legales, cuando la Presidencia lo encomiende.

1 Gestionar las patentes y registros que correspondan, asociadas a juegos y proyeccion
" | Institucional. _ SO B o

12 Sfer el enlace en aspectos j_uridicos entre las unidades internas de la Institucion,

" | Sindicato y con otros 6rganos dependencias del Estado cuando le sea delegado(a).

| Supervisar e Investigar en las instancias que corresponda, las implicaciones legales y la

1185 ' legislacién en relacion al lanzamiento de nuevos juegos, manejo de créditos, gestion de

__ | recurso humano entre otros, _

| | Preparar y proponer actualizaciones al marco legal vigente de la Institucion y mantener

| 14. | registro actualizado de Leyes, Decretos, Puntos de Acta, Contratos, Acuerdos,

' . Resoluciones y Normativas relacionadas con la LNB.

15, Participar en reuniones de los diferentes Comités y otras comisiones que le asignen,

1 | Asesorar durante los procesos para elaboracién de proyectos de ley, reglamentos y |
normas técnicas, a las Unidades involucradas y/o de otras Instituciones.

17 | Formar parte de las Comisiones de Evaluacién y participar en apertura de ofertas de la

Institucion.
| | Identificar, implementar, ejecutar y evaluar mejoras a los procesos de trabajo bajo su

18. | responsabilidad, en coordinacién con la Unidad de Planeacién Estratégica, Género y
| Medio Ambiente, a fin de lograr su eficiencia. . | _

| Garantizar la clasificacion, organizacién, digitalizacion, resguardo y conservacion de los
19, documentos producidos por el 4rea, de acuerdo a la normativa de gestion documental y
| | archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta.

Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
la Loteria realice.

~ | convocado(a) o delegado(a). _ _
Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de |
Control Interno y con otras Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucién.

| Realizar cualquier otra actividad compatible con sus funciones, a que le encomiende

L '-36' | Juntg .Directiva_ y las relacionadas con su puesto de tr_abajol. F—
$0‘°N724&'6‘4. articipar en reuniones convocadas por la Prgsudencna o Junta Directiva d
X PLANEACION titucion, asi como de otras areas cuando se requiera. ey _/
% Esé:ﬁ - | Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre. ,
= MEDIO AMBIENTE e —— i b : % _
\3“’44 g k \

= 1
Fecha de dltima modificacion: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO:
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

V. Entééno Iabora~lv

Relaciones
internas:

| demanda.

Relaciones |

" Republica, Fisca
externas:

Ministerio de Hacienda, Ministerio de Trabajo, Corte de Cuentas de la

lia General de la Republica, Organo Judicial, |AIP, TEG,

Agentes vendedores, otras Instituciones Publicas y Privadas.

Presidencia Institucional, Junta Directiva, Auditoria Interna, Sindicato |
LNB, Comunicaciones, Gerencias y demas unidades organizativas, segun

Apegarse a las leyes, politicas Institucionales, normativas, Normas§
ntrol Interno, Reglamento Interno de Trabajo, Contrato

| Técnicas de Co

actuacion: | cargo.
| Cumplir con las

V1. Perfil

Estado.

i v" Normas

Generales

Libertad de | Colectivo de Trabajo y confidencialidad en el manejo de informacion a su

Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos

ESpecifi-é-os_ |

v Leyes y Normativas del| v Leyes relacionadas con jueggs de

' azal.

Conocimientos: ¥ Ley Organica de la Loteria | v Leyes de loterfas extranjeras.

Nacional de Beneficencia y = v Windows, procesador de palabra,
, su Reglamento. - hoja electrénica.

Técnicas de |

Control Interno. ok
' Nivel educativo: | Abogado(a) y Notario(a) de la RepUblica.

Experiencia: | Haber desempefiado durante cinco afios cargos similares.__

Género: | Indiferente

instructivos le

gales.

v" Facilidad de expresién verbal y escrita.

' " ' v Dinamico(a).
d Habilidades y | pisrecion,

; e | v Responsable. .
; '*1.21;;%)\_! v Acostumbrado(a) a trabajar con base a resultados.
n v" Coordinar equipo de trabajo.
o ol v Destreza en el manejo de equipo de oficina e informatico.

. Disponibilidad S
$ENGENpara viajar:
\pars

Competencias

X No:
tObsSelvaciones: | Buenas relaciones interpersonales. Buena presentacion.

-

éricas ~ Competencia Definicion  \ “ (.

Fecha de Ultima modificacion: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia; 18 de octubre de 2017

6
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L@TG r .0 DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

| 1.1. Principios y \1 Servicio al |Se refiere a la disposicion de actuar para

valores | Cliente:  satisfacer las necesidades de los clientes(as)
_ : ' ' (internos y externos), _ '
' Habilidad para trabajar con eficacia en
1.2.Eficacia 2. Manejo de la | situaciones de presion en términos de tlempo y |
personal presién: calidad del trabajo, desacuerdo, oposicidn o |
.' ' |d|versudad de opiniones, manteniendo un alto |
L ! _ _ grado de rendimiento en el trabajo. E
|' 3. Orientacién a Capacidad de cumplir con las tareas, metas y
) resultados: | objetivos  establecidos, manteniendo altos
! ' | hiveles de rendimiento.
1.3.De logro y i' o  Se refiere a la forma en que se ordenan las
accion ' 4. Organizacién: tareas y se distribuye el tiempo para lograr los |
- resultados.
i | Es la habilidad y el compromiso de cumphr con
' 5. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo a
_' | requerimientos en el puesto de trabajo. g
2. De i
Administracién = Competencia Definicién f
y Gerencia _ .
I Capacidad para guiar e influir de forma positiva |
- . , en la actitud y comportamiento de su equipo de |
|6' Liderazgo: trabajo hacia el logro de las metas y objetivos
_  establecidos en el area bajo su direccién. '
7. Manejo de | Habilidad de solucionar dificultades laborales, |
2.1.Habilidades cgnf!icto§: _ Iogram_jo acuerdos satisfactorios. . |
e — | 8. Pensamiento - Capacidad de crear planes de accién necesarios
estratégico: _para para alcanzar objetivos fijados.
Habilidad para decidir con responsabilidad y ‘
! 9. Tornade buen razonamiento entre varias alternativas, la |
' dEEERRes ' que sea mas viable en la consecucién de los |

objetivos de acuerdo a situaciones previstas o

3
©
i §
2| @
<,
@
a
D -
‘0
a
c
®
)
o
=4
- @
o
o
o
=1
o)
5

10. Trabajo en cargo de forma organizada y activa, enfocados
equipo: al logro de objetivos y metas del area bajo su

direccion y de la Institucion,

' Habilidad para socializar de forma amable y

| respetuosa con otras personas, ‘

' Es la habilidad para empoderar a su ‘equipo o 8 Gl

trabajo ensefandoles, definiéndoles objetlvof% >

proporcionandoles las facultades de resofv

situaciones por si solos, de acuerdo a

capacidades. A\

.2.Manejo y

ini i io
administracién | 11.Relaciones:

7 X
a de (ltima modificacion: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: [ \/
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente(a) ¢ aﬁersl
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

| REC 1 Capacidad de cumplir eficientemente en
ju g:ggg:‘:;‘ggs 13.gzgzhmlento def términos cuantitativos y cualitativos, los
! : i y | resultados establecidos en su puesto de trabajo,

| iemelirabajo objetivos; | en el tiempo programado. |

: 3 =
Fecha de Ultima modificaclén: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: ,L
Fecha de vigencla: 18 de octubre de 2017 Gerente(a)General
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LOTG{' lo DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

/‘\N.oe DE 8%

.
&‘%ﬁe&al F

e @““E,"

2. Asistente(a) Administrativo Unidad Técnica Legal
CODIGO DEL PUESTO: | 830 005 02

__PUEST(_J FUNCIONAL ASiSTENTE(A) ADMINISTRATIVO UN!DAD TECNICA LEGAL

PUESTO | NOMINAL: ASISTENTE(A) DE DEPARTAMENTO
NUMERO DE PLAZAS: 1
_I._ Informacién general del puesto |
Jefe(a) I

Inmediato(a): | V*™®(®) de_Un_ldad Técnica Legal,

. Puestos que
[ supervisa | Ninguno.
1 directamente: |
| Departamento: | N/A. _
| ___Unidad: | Técnica Legal.

fl. Propésito del puesto

Realizar labores de apoyo a la Jefatura de la Unidad, tales como digitar documentos varios, .
correspondencia, recepcion, envio y archivo de documento, atencion personal y telefénica a |
usuarios.

- L Dir_n_ensi"ones del puesto |

Recursos, bienes | Equipo Informatico asignado. '
y/o valores que | Papeleria y (tiles para uso del area. |

.. _administra: | Archivo de documentos.

| Resultados a |

| lograr por el |

' _puesto: |

|

Elaborar notas, informes, reportes y documentos de la Unidad. ‘
Controlar, ordenar y archlvar la documentac:on del area a su cargo. ‘
|

Iv. Funciones

Apoyar a la Jefatura en la elaboracion de documentos e instrumentos legales |
relacionados con la Institucion. I

2 iAsnstlr a la Jefatura de Unidad Técnica Legal en lo que le compete a la Unidad en el |

. marco legal de la Institucion.

potiy, |3, 'Atenderal publico personalytelefomcamente o |

) 4. | Elaborar correspondenma vartada mformes estudios y cuadros, entre otros |

Recibir y despachar correspondencia y documentos relacionados con la actividad de la

5. | unidad organizativa correspondiente y llevar su respectivo control de entradas y salidas |

de los mismos.
| 6. s“’é‘ eparar y lIevar la agenda de reunlones a que la Jefatura de Ia Unidad.

anizar y mantener al dia eI archivo del area

mar dictados y redactar notas encomendadas.

¢ 9

Fecha de dltima modificacion: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: "'-{;_1(‘
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

| 11 ' Presentar a la Jefatura de la Unidad toda |a documentamon para ser revisada o firmada, |

' | dandole prioridad a aquello que

lo amerite.

Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
12. generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a Ia normativa de gestion documental y

| la Loter{a realice.

13 Part|0|par achvamente en el desarrollo de actividades y programas de beneflcenma que

14 \Asnstlr a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea

convocado(a) o delegado(a).

15 - Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Tecmoas de \

16, Mantener Ia confidencialidad de Ia mformacmn Instltu0|onal o la que admlnlstre

i 17| Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades institucionales y |
" | relacionadas con su puesto de trabajo

V. Entorno laboral

' Relaciones | Jefatura de Unidad Técnica Legal, Presidencia, Unidades Asesoras,|
| internas: ‘ Gerencias, Departamentos y demas Unidades Organizativas.
ko L | | Agentes vendedores(as) y publico en general.
externas:
' Apegarse a las politicas institucicnales, Reglamento Interno de Trabajo
| Libertad de | procedimientos y normativa interna vigente.
| actuacion: Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos |
' internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo amgnado
VI.  Perfil
| ' Generales | Especificos
v' Técnicas de Redaccién y| v Sistema Operatlvo Windows,
Archivo Procesador de palabras, Hoja
Conocimientos: v Normas Técnicas de Control electronica, Power Point vy
Interno Especificas de la Correo electrénico.
LNB. v Atencién y servicio al cliente.
v

GénerO‘ | " Indiferente

v" Para redactar

v Facilidad de comunicacién verbal y escrita.

Yy v Manejo de archivo
' v Buenas Relaciones Interpersonales
v Capacidad de organizacién

Nivel educativo: | Estudiante de Licenciatura en Ciencias Juridicas.
"Experiencia; 2 aflos en puestos sumllares

documentos

Fecha de ultlma mod|f|caC|()n 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

v Destreza en el uso de equipo de oficina e informatico.
Disponibilidad | Si | No© X

' Se requiere de una persona dinamica, responsable, honesta, proactiva, |
Observaciones: | buena presentacién personal y confidencialidad en el manejo de la |
' informacion; ética y valores.

Vli.'_C_ompet'én-c'ias
1. Genéricas | Competencia Definicién

""" i iere isposicién de actuar para |
1. Servicio al Se refiere a la disposicion d _para
diente: | satisfacer las necesidades de los clientes |
;_ ' (internos y externos). |
1.1.Principiosy |  Capacidad  para anticiparse a  actuar
valores i | independientemente y realizar las tareas
2. Iniciativa: ' asignadas, resolviendo o tomando decisiones en |
| : la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir
— e instrucciones de hacerlo.
' 1.2.Eficacia ;- 3. Disciplina: Es la disposicion para entender, acatar y cumplir
' personal |~ plina. con las normas de la Institucion.
| Es la capacidad de hacer un uso racional de los
| recursos gque se le asignan (materiales, bienes,
- equipos, herramientas, fondos o dinero, etc.), |
4. Uso de recursos: | : o iR
] ' para desarrollar su trabajo, optimizandolos de tal
1.3.De logro y forma de hacer todo lo necesario y un poco més
accion ._ . ______.conlos recursos que se le asignan. |
_ ' Es la habilidad y el compromiso de cumplir con |
; | 9. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo a
! i ‘ requerimientos en el puesto de trabajo.
P 2, De
// Administracion |  Competencia Definicion
- .y Gerencia

' Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus compafieros, jefes y el resto de

et ialkajoen ' areas de la Institucién, haciéndolo de forma

‘2.1.Manejo y equipo:

_administracién | ! actltva é/ rln':posm(\j/a Ipa[?\lsl logro de objetivos y
% personal ' metas del area y de la .
3 . - ili ra socializar de for amab
it Egm‘LECJCK b2 Relacionase Habilidad para socializ e forma
il GENEROY , | respetuosa con otras personas. oy
\Z NeDOADENTE, 7/ L. {
e (9
Farvapot s b A : VU
Fecha de Ultima modificacién: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: J/#%.

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente(4) General



\8TEeria

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

: 3. Técnicas

' 3.1.Técnicas
generales

4. Competencia ‘9.

Competencia | ~ Definicién

| Habilidad para adquirir, asimilar y aplicar
|efectivamente nuevos conhocimientos en el
trabajo.

Cumplimiento de;CapaCIdad de cumplir eficientemente en |

Rapidez de
aprendizaje:

' términos  cuantitativos cualitativos, los
deResuligdoy | el ' resultados establecidos eniu uesto de trabajo
en el trabajo objetivos: . . P '

N en el tiempo programado.
12
Fecha de Ultima modificacion; 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO:
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3. Técnico(a) Juridico
CODIGO DEL PUESTO: [ 830 005 03

PUESTO FUNCIONAL: TECNICO(A) JURIDICO,

PUESTO NOMINAL: TECNICO(A) JURIDICO.
NUMERO DE PLAZAS: | 3
I Informacién general del puesto
Jefe(a) ] —

] Jefe(a) de Unidad Técnica Legal.

Inmediato(a):
Puestos que |
supervisa | Ninguno,
directamente:
Departamento: | N/A.
__Unidad: | Técnica Legal.

Il. Propésito del ﬁ-ﬁe_st_o

i
: Proporciona apoyo legal a las diferentes Unidades Organizativas segun sea delegado(a) por
el Jefe Inmediato dentro de la normativa técnica y legal vigente.

lil. Dimensiones del puesto
Recursos, bienes
y/o valores que | Equipo informatico asignado.
administra:
lograr por el | interpretaciones juridicas y elaborar los documentos legales que sean
_.puesto: | requeridos.

IV. Funciones
| Colaborar en actividades de asesoria juridica a las diferentes jefaturas y emitir
opiniones juridicas a través de recomendaciones por escrito de acuerdo a leyes,
reglamentos, manuales e instructivos, para solucionar conflictos 0 esclarecer la |
aplicacion de una normativa para la administracién publica en la Institucion, !
Brindar opiniones legales en materia de Ley a UACI, Administradores de contratos de
servicios, Gerentes y Jefaturas, cuando le sea solicitado en lo relacionado a contratos .
| de adquisicion de bienes y servicios de Ia Institucion. . |
Evacuar consultas relacionadas a las diferentes areas del derecho. |
laborar contratos, resoluciones de peticiones, dictdmenes, convenios y recursos |

forme con las Leyes de la Republica, asi como incorporar las observaciones o |

v/

=

calrecciones cuando corresponda. o _ P
Fgfmar parte de las Comisiones de Evaluacién y participar en apertura de ofertas dé:fa
ENTE i L) ES gl
| Wptitucion. N AV ] {
SALYARDR A K [ &
el 13 \/
Fecha de Ultima modiflcacion: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO: frrc !

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente(a) General
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

14.

15;

16

17.

" Control Interno y con otras Norm
. . Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre.

L RﬂTFﬁICJ\
NG[\\JY
* e icmmtmk ’

Ejecutar diligencias en los tribunales, instituciones publicas u otro ente que ejerza |
jurisdiccién (Corte de Cuentas de la Republica, Derechos Humanos, Fiscalia General de |
la Republica, Centro Nacional de Registros, entre otros) cuando sea designado. '
Colaborar en la asesorfa juridica a los funcionarios de la Institucidn, en casos de |

demandas y velar por que los documentos emitidos sean redactados conforme a |

normas y procedimientos legales.

Dar seguimiento a recomendaciones y observaciones emitidas por Auditoria Interna y

Corte de Cuentas de la Republica a la institucién, cuando le sea requerido.

Representar en cahdad de apoderado(a) al tltular de la Institucién en los procesos
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' Ser el enlace en aspectos juridicos entre las umdades internas de la institucion,
Sindicato y con otros érganos dependencias del Estado cuando sea delegado(a). ,
Gestionar las patentes y registros que correspondan asociadas a juegos y proyeccton
institucional. ...
Investigar en las instancias que corresponda, las implicaciones legales en relacién al
lanzamiento de nuevos juegos, manejo de créditos, gestion de los recurses humano |

. entre otros. |

- Investigar sobre legislacion de juegos de loteria y proponer las reformas pertinentes que

puedan aplicarse en los reglamentos de los juegos/sorteos actuales o los que se |
establezcan.

Disefiar y proponer instrumentos de tlpo técnico Jurldlco para uso institucional, como |
5 ﬂOlITldlIde pUiIllLdS bIlLUIdféb IIIbUUDLIVOb entre O[fOb
Brindar capacitaciones al personal en lo referente a las leyes aplicables a la |
Administracién PObliGC2.

Ejecutar las diligencias en los tribunales, instituciones publicas u otro ente que ejerza ;

jurisdiccion (Corte de Cuentas de la Republica, Derechos Humanos, Fiscalia General de
la Republica, entre otros). '
Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos |

' generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestion documental y
archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta,

| Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea |

' convocado(a) o delegado(a).

Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de |
s y Disposiciones establecidas en la Institucion.

Participar en reuniones convocadas por la Presidencia o Junta Directiva de la |
Institucion, asi como de otras areas cuando se requiera. |

Reallzar otras actividades a3|gnadas de acuerdo a las necesidades Institucionales y|

Fecha de lltima modificacién: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia:

14 U
VISTO BUENO"“ *‘/

18 de octubre de 2017 Gerenta(a) General




&
L@Ter .o DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

. | Republica, Fiscalia General de la Republica, Tribunal del Organo Judicial
externas: |
'y Laboral, Agentes vendedores.
J Apegarse a las leyes, politicas Institucionales, normativas, Normas |
Técnicas de Control Interno, Reglamento Interno de Trabajo, Contrato
Libertad de | Colectivo de Trabajo y confidencialidad en el manejo de informacién a su
actuacion: | cargo.
: Cumplir con las Leyes, Normas, politicas, procedimientos y lineamientos
a_ | internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo asignado.

J Rdlnest Ministerio de Hacienda, Ministerio de Trabajo, Corte de Cuentas de la !

Generales ;' . Es:.mpecificos-'. i

v Leyes y Normativas del v Ley de la Corte de Cuentas de la
_ Estado. ' Repubilica. |

Conocimientos: I v Ley .Orgénica de lg Lotgria ‘ v" Leyes relacionadas con juegos de

| Nacional de Beneficencia y | azar.
su Reglamento. . v Leyes de loterias extranjeras.

. ¥ Normas  Técnicas  de| v Windows, procesador de palabra, |
| Control Interno. j hoja electrénica. '

- Nivel educativo: | Abogado(a) acreditado por la Corte Suprema de Justicia, |
' Tres afios de experiencia como Colaborador(a) Juridico(a) en
S ~_ | instituciones gubernamentales o puestos similares.

Género: | Indiferente

| Experiencia:

v Acucioso(a), Analitico(a).
v" Proactivo(a). .
v Habilidad para redactar documentos técnicos legales y emitir |
opiniones juridicas.
v Capacidad de analisis para interpretar y aplicar leyes, normas e |
Habilidades y | instructivos legales. I
destrezas: | ¥ Facilidad de expresién verbal y escrita. |
' v/ Dinamico(a). '
A+ v Discrecion.
| v Responsable.
| v Habilidad para trabajar con base a resultados. ,
__ f v" Destreza en el manejo de equipo informatico. |
Disponibiidad |~ s =iy .

i Si: X No:;
para vigjar. | :
) :@/ &&sgrvacmnes: | Buenas relaciones interpersonales. Buena presentacion.
%_{-" mﬁ:\cwu.%\ ompetencias
({5 ESTRATEGKA, 2 /]_.-' J
1 R < ; =l
¢ memmg éricas .~ Competencia Definiciéon [T
NS otk L E
3 ‘3‘” ‘v'l'\\.h'{}pl.‘rﬁ:' !" ‘}'. —
b . 15 L
Fecha de ultima modificacién: 25 de septiembre de 2017 VISTO BUENO:E‘A %
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017 Gerente(, J'éeneral
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L@TG{' .Q DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA OE EL SALYADOR

' Se refiere a la disposicion de actuar para|

, 1 ?I?erxltgf) al | satisfacer las necesidades de los clientes |
| | (internos y externos).
1.1.Principiosy | | Capacidad para  anticiparse a  actuar
valores | independientemente y realizar las tareas
. 2. Iniciativa: asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
| la ejecucién del trabajo sin necesidad de recibir
| instrucciones de hacerlo. !

Habilidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presion en términos de tiempo y |
. calidad del trabajo, desacuerdo, oposicidén o
1.2.Eficacia RISSION: ‘diversidad de opiniones, manteniendo un alto

3. Manejo de la

, personal - grado de rendlmlento en eI trabajo
! " 4. Discinlina: Es la disposicion para entender, acatar y cumpllr
[ piina. 1' con las normas de la Institucion.
| Es la habilidad y el compromiso de cumplir con |
1'3'53(;'%?:0 y ' 5. Responsabilidad: | las  tareas asignadas de acuerdo a
.: ‘ requerimientos en el puesto de trabajo.
| 2. De | 2 |
' Administracién Competencia Definicién |
y Gerencia e : =il |
t Habilidad para integrarse y trabajar de forma
: conjunta con sus comparieros, jefes y el resto de |
2.1.Manejo y ]6 l’rit?aéo Sl areas de la Institucion, haciéndolo de forma
administracién quipo: ' activa y propositiva para el logro de objetivos 2

| de personal : ... | metas del area y de |la LNB.

' Habilidad para socializar de forma amable y
| respetuosa con otras personas.
1 3. Técnicas Competencia | Definicion
| ' Es la destreza en el manejo de la tecnologia |
| para cumplir sus tareas (equipos informaticos y |
' sus respectivos programas (Word, Excel, Power |
{ : Point, etc.,, uso de sistemas, Internet, Correo |
W . \ | Interno, Intranet etc.). - _
T ' Capacidad de cumplir eficientemente en |
| términos  cuantitativos y  cualitativos, los |

| 7. Relaciones:

#%5%: | 3.1. Técnicas 8. Manejode la
generales tecnologia:

4. Competencia 9. Cumpllmlento de |

56@: Eg Rle;::)t:ci’os ?beéiilgs, | resultados establecidos en su puesto de trabajo, |
§" PR .«% ) : ‘ | en el tiempo programado.
i ESTRATEGICA, D)

*.5 GENERQ'Y /
Qusuomenems d,

‘94{mnrﬁ\ (“/
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

lll. MODIFICACIONES REALIZADAS

Instancia que realiza la
modificacion y fecha

Presidente Institucional.

15 de noviembre de 2013.
Fecha de vigencia:
15 de noviembre de 2013.

[ Fecha de ultima modificacion:

Descripcion de la modificacion

Actualizacién del Manual de Puestos aplicando
los estandares definidos conforme a |la
metodologia ISO 9001:2008. Se inician las
versiones a partir de la “01" bajo esta
metodologia.

Queda sin vigencia: El Manual de Puestos y
Funciones, autorizado Junta Directiva Romano V,
punto 5.1 de acta No 2733 de fecha de
Oficializacién: 09 octubre de 2012.

Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2013.

Técnico asignado: Elizabeth Murcia.

Presidente Institucional,

12 de enero de 2015.

e Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015,

o Fecha de ultima modificacion:

2, Actualizacion general del Manual de Puestos. Se

incorporé el apartado “Competencias” conforme a
la Evaluacién del desemperio.

Se realizaron los siguientes cambios a la
Estructura Organizativa de la LNB, Segun
Resolucién de Presidencia Institucional:

En Gerencia General:
+ Se elimina la Unidad de Riesgos.

En Unidad de Planeacién vy Desarrolio

Estratégico:

o Esta Unidad se renombra como “Unidad de
Planeacion Estratégica, Género y Medio
Ambiente”.

Queda sin vigencia: EI Manual de Descripcion de
Puestos de la Unidad Técnica Legal, Versién 01,
autorizado por Presidencia Institucional el 15 de
noviembre de 2013.

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015.

Técnico asignado: Dina Cérdova.

" ““Fecha de dltima modificacién: 25 de septismbre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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Gerente(a)General —
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

instancia que realiza la
modificacion y fecha

Presidente Institucional.

21 de abril de 2015.

s Fecha de vigencia:
24 de abril de 2015,

s Fecha de ultima modificacion:

Descripcion de ia modificacion

Reestructuracion de la Unidad Técnica Legal,
segun Resolucién de Presidencia Institucional, de
fecha 31 de marzo de 2015. Integrando el puesto:
Tecnico Juridico.

Queda sin vigencia: El Manual de Organizacidn
de la Unidad Técnica Legal, Versiébn 02,
autorizado por Presidencia Institucional el 12 de
enero de 2015.

Fecha de vigencia: 24 de abril de 2015.

Técnico asignado: Dina Cérdova.

Presidente(a) Institucional.

28 de diciembre de 2015.

 Fecha de vigencia:
8 de enero de 2016.

e Fecha de ultima modificacion:

Actualizacion general del Manual de Puestos. Se
incorporé vocabulario inclusivo para evitar el uso
sexista del lenguaje.

Queda sin vigencia: El Manual de Puestos de la
Unidad Técnica Legal, Version 03, autorizado por
Presidencia Institucional el 24 de abril de 2015.
Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016.

Técnico(a) asignado(a): Glenda de Torres.

Presidente(a) Institucional

25 de septiembre de 2017.

“"l Fecha de vigencia:

18 de octubre de 2017.

FAONAL OF 6.‘;\

"‘\

1
PLANEACION ‘3\

GENFRO Y

o Fecha de Ultima modificacion:

Se realizaron los  siguientes  cambios:
actualizacién general del Manual de Puestos,
actualizacién de las competencias, de acuerdo al
Manual de Evaluacion del Desempefio, se
incorpora un organigrama de puestos que en
versiones anteriores estaba en el Manual de
Organizacion; se incorpora funcién de gestidn
documental y archivo en todos los puestos.

Queda sin vigencia: El Manual de Puestos de la
Unidad Técnica Legal, Version 04, autorizado por
Presidencia Institucional el 08 de enero de 2016.

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017.

SF
QESIRATEGEA,  § . :
9, =l Teécnico(a) asignado(a): Glenda de Torres. (|3
TR /] \B, W& .
Wnoon AP o N gomatst
VISTO BUENOY A
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

ORGANIGRAMA GENERAL

FECHA DE VIGENCIA: 13 de febrero 2017

JUNTA DIRECTIVA
—_—
PRESIDENCIA
L "UNIDAD DE
UNIDAD TECNICA PLANEACION
LEGAL ESTRATEGICA, GENERO
b e e 1 ¥ MEDIO AMBIENTE |
UNIDAD DE ACCESO UNIDAD DE
A LA INFORMACION COMUNICACIONES,
PUBLICA RRPP Y PUBLICIDAD
UNIDAD UNIDAD DE
FINANCIERA AUDITORIA
INSTITUCIONAL l INTERNA
SRIDADIDEADCEY) INTERVENTORIA DEL]
CONTRATACIONES e it i
INSTITUCIONAL )
GERENCIA
GENERAL
p—— SERETER GERENCIA DE GERENCIA DE
COMERCIAL ADMINISTRATIVA =10 ey
HUMANOS TECNOLOGIA
| [oEPARTAMENTO DE UNIDAD DE DEPARTAMENTO DE e —
MERCADEO GESTION DOC. Y CAPACITACION Y e INFORMATICA
ARCHIVO DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE :
Ll VENTASY SERVICIOS SALARIOS ¥ L ”E:‘:m:::':xga R
CANALES GENERALES PRESTACIONES
| [DEPARTAMENTO DE SECCION DE DEPARTAMENTO DE
INTERNAS
DEPARTAMENTO DE =
s NUEVOS SECCION DE
PRODUCTOS DISTRIBUCION DE
PRODUCTOS
SECCION DE
CREDITOS







ORGANIGRAMA GENERAL DE LA LOTER{A NACIONAL DE

BENEFICENCIA

Junta Directiva

Unitlad de Auditoria Interna

Presidencia

Unidad Técnica Legal

Unlidad Financlera Institucional

Unidad de Acceso a lp
Informacién

Unidad de Adqulsiclones y
Contrataclones Institucional

Interventoria

Gerencla General

Dspartamento de Informética

Gerencla Administrativa

Departamento de Gestién
Documental y Archivo

Departamento de
Mantenimlento, Servicios
Generalesy Prevencién de
Riesgos

Garencla de Desarrollo

Institucional

-

Departamento de Recursos
Humanos

Departamento de

Planilicacion, Género y Medio
Amblente

1

Gerencla Comerclal

| Departamento de Canales de

Comerclalizacldn

Departamento de Mercadeo,

Publicidad y Comunicaciones

1

: =

Departamento de Agenclas

Autorizado en sesi6n de Junta Directiva No. 3033 punto 1IV.4.2, realizada el 14 de agosto del ai

Vigente a partir del 1° de septiembre del afio 2018.
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El infrascrito Gerenle de Desarrollo Institucional de la Loteria Nacional de
Beneficencia, CERTIFICA: que las presentes copias del Manual de Organizacion y
Funciones, Manual de Descripcion de Puestos, ambos de la Unidad Técnica
Legal, Organigrama General de la Loteria Nacional de Beneficencia vigente del 13
de febrero de 2017 al 31 de agosto de 2018 y Organigrama General de la Loteria
Nacional de Beneficencia vigente a partir del 1° de septiembre del 2018; que
constan de dieciséis folios Utiles y que contienen la rubrica y sello correspondientse,
son conforme con sus originales con los cuales se confront6 y se encuentran en el
Departamento de Planificacion, Género y Medio Ambiente. Se extiende la
presente certificacion en la ciudad de San Salvador, a los nueve dias del mes de
enero del afio dos mil diecinueve

Jorge Eliseo Merino Gonzalez
Gerente de Desarrollo Institucional
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San Salvador, 30 de noviembre de 2018

A la Ciudadania en general:

En virtud de lo establecido en el numeral 1 del art. 10 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, art. 21 del Reglamento de la Ley de Acceso a la
Informacién Pulblica y numeral 1.1, art. 1 del Lineamiento N° 2 para la
Publicacién de Informacién oficiosa, referente al marco normativo aplicable a la
Institucién se informa que con la entrada en vigencia a partir del 1° de
septiembre de 2018 del nuevo organigrama de la Loteria Nacional de
Beneficencia, actualmente se encuentran en proceso de revision y actualizacién
los diferentes manuales institucionales, por tal motivo seran publicadas las

nuevas versiones, en la medida que sean actualizadas y autorizadas.

Atentamente, <.

0
Jorge Elisé(l\flerino Gonzaélez

Oficial de Informacion Interino Ad Honorem

\/ Loteria Nacional de Beneficencia
47 Av. Norte y Alameda Roosevelt Edif. LNB N° 110, S.S. E| Salvador C.A,

PBX 2261-5200/ TEL ESPECIFICO



El Oficial de Informacién Interino Ad Honorem de la Loteria Nacional de Beneficencia,
CERTIFICA: que la(s) presente(s) copia(s) de Nota Aclaratoria que consta(n) de Un folio
Util, es conforme con su original con el cual se confronté y cuyos originales se encuentran
en los archivos de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica. San Salvador, nueve de
enero de dos mil diecinueve.

NAL D,
MLA I'l'uf




DETALLY DE CONTRATOS - 2017

Institucién: 0701 - Loterfa Nacioxfal de Beneficencia
Fuente de Financlamlento: Recursos Propios

Linen de No, de Sueldo

Trabajo . Titilo de ln Plaza Plaza Mensual
0101 Direceién Supevior Zill " 416,297.88]
1 Presldento 1 4,030,68
2 Asesor de Bresidencia 2 1,911,54
3 Jelo do Plan|(icaclén y Desarrollo Estratégleo ) 1,911,54
4 Jefo Unidod de Acceso a Ja Tnformucién | [,662.12
5 Jefs Unldnd de Comunleaclones y Relaoiones Pablicas ] 1,662,12
6 Jofe d¢ Unldad Téenica Legal ( 1,662.12
7 Jefe de Unidad do Auditor)a [nterma | 1,662.12
) 4 § Téenica Jurldico _ | 1,373,44
) 9 Téenico IV 2 1,332.97
10 Vdanfed irldico , 2 1,332.97
11 Coordinndor | L, 111,54
12 Téenleo M1 | L1154
13 Asistente de Presidencii | 1,060.70
14 Téenico ! ; f 1,058.54
LS Asislente de Departamento | 878.83
0102 Administractén Gonernl y Financlern ' ?1[ [ 846,711.0(1
16 Gerente Qeneral i 2,810.70
17 Gerente Administeatlvo 1 191154
1§ Qerente de Operaclones y Teenologla 1 191054
- 19 derente de Recursos Humanos | 1,901.54
20 Jefe Unidnd Finonoiera nstituclonal 1 1,911, 54
21 Jefo UACI 1 1,662.)2
22 Jefo de Departameiito 6 1,562.51
23 Adwmlnistrador de Bose de Datos 1 1,119
24 Adminisirndor de Redes | LILL19
25 Analisia Progrnmador 4 1,311,19
26 Téenico do Soporte Informdtico | 1,217.54
27 Coordinndor 2 1,111,54
28 Encargado de Activo Fijo 1 1,058.54
29 Téenico 11 : 16 1,058.54
30 Aslstente de Gersncla : + 965,54

Colaborndor Adminlstrativo TNl | 965:5‘[

Page L of 2



DETALLE DI CONTRATOS - 2017

Institucién: 0701 - Loterin Nacional de Beneficencia
Fuente de Financiamiento: Recursos Proplos

Linen de No. de Sueldo
Trabnjo Tftulo de In Ploza Plaza Mensual
32 Téenico I 952,89
33 Mensajero ! 867.10
34 Colaborndor Admlinistrativo 2 833,78
35 Reeopclonista e I $32.78
36 Seorelacln 1 833,78
37 Transportisin 6 822,05
38 Ordenauza 6 807.86
Totd UP: 01 Direcclén y Administracléun Instltucional 85 1,263,008.88
e
0301 Slstema de Loterin Tradlelonal I_“—E%I I 291,190.40[
1 Gerente Comercinl | 1,911,54
2 Jele do Departantento 4 1,562.51
3 Jofo Reglonal 3 1,111.54
4 Téenleo Tl 5 1,088.54
3 Téenleo [ | 989.92
¢ Aslstente do Gerencia I 965.54
7 Colector Iiseal NI | 965,54
§ Coleclor Fisenl I 4 938.69
9 Coluborador Administratlvo Il I 884,54
0302 Sistemn de Loterfa Instanténen [ 15] [ 169,930.80}
10 Colector Fiscal 111 3 965.54
11 Coleglor Fisenl 1T ' 12 938.69
Total UP: 03 Comercinlizacién, Comisiones y Premlos 36 462,121.20
Totales de la Instituclou: 12 I} | 1,725,130.031

La Infrascrita Jefa del Departamento de Recursos Humanos
Interina CERTIFICA: Que la presente copia, es conforme a los
documentos que se llevan en los archivos del Departamento de
Recursos Humanos de la Loferia Nacional de Beneficencia y

enero de dos mil d/ecmueve

Page 2 of 2




1 Blfas Blltso Mazariego Heradndey
} Buljsfe Pivaia D Eoondniles y DETALLY DE CONTRATOS - 2018

EmprecoPllibes

2609-4F VL Tustitucién: 0701 - Loterfa Nacional de Beneficencia
. Fuente de Financiamlento: Recursos Propios

Tinea de ' No, de Sueldo
Trabajo Tltulb de In Plazn Llnza Mensual
0101 Direcelén Superior 23| L 414,545.8&]
1 Presidente 1 4,047,82
2 Aslcs'or de Despacho, 1 3,300.00
3 Jefe de Planificacion y Desamollo Estratégico 1 1,928.68
4 Jefe Unidad de Acceso a Ja Informacién 1 1,679.26
5 Jele Unidad de Comunicaciones y Relaciones Piblicas | 1,679.26
6 Jefe de Unidad Técnica Legal . 1 1,679.26
7 lefe de Unidad de Auditorfa Internn l 1,679.26
8 Técnico Jurldico 1 1,390.58
9 Téenico IV 2 1,350.11
10 Técnlico Ju.r(dico 2 1,350.11
11 Coordinador 1 1,128.68
12 Téenico 111 1 1,128.68
13 Asistente de Presidencia 1 1,077.84
14 Téenicoll 7 1,075.68
15 Asistente de Departamento 1 895.97
0102 Administracién General y Finnnciera 6GI I 852,40?6:{'
16 Gerente General 1 3,332.70
17 Gerente Administrativo i 1,928.68
18 Qerente de Operaciones y Tecnologin 1 1,928.68
19 Gerente de Recursos Humanos 1 1,928.68
20 Jefe Unidad Financiera [nstitucional ' I 1,928.68
21 Jefe UACI 1 1,679.26
22 Jefe de Depadamento 6 1,579.65
23 Administcador de Base de Datos 1 132833
24 Administrador de Redes 1 1,32833
25 Analista ngmmadoi" 4 1,328.33
26 Técnico de Soporte InformAtico R 1,234.68
27 Coordinador . 2 1,128.68
28 Encargado de Activo Fijo A 1,075.68
29 Téenico It 15 1,075.68
30 Asistente de Gerencin 4 982.68
1 982.68
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DETALLE DE CONTRATOS - 2018

2 Institucion: 0701 - Loteria Nacional de Bencficencia
- Fuente de Financlamiento: Recursas Propios ,
Linca de No. de Sueldo
1"’“‘"}1" _ Tltulo de la Plaza Plaza Mensual
32 Técnico : 1 970.03
33 Mensajero . 1 884.24
34 Colaborador Administeativo 2 850.92
35 - Recepcionista | 1 850.92
36 Sccretaria 1 850.92
37 Tronsportisla ' 6 839.19
38 Ordenanza ' 6 825.00
Total UP: 01 Direccién y Administracién Institucional : 83 1,266,953.52
d ]
\ .
’ 0301 - Sistema de Loterfa Tyadicional 22] 309,417.8—4|
1 Gerente Comerclal 1 1,928.68
2 Jele de Departamento q 1,579.65
3 Jefc Regionel e 3 1,128.68
4 “Téenico I . 6 1,075.68
5 Téenico [ ' 1 1,007.06
6 Asistente de Gerencta | 982.68
7 Colector Fiscal il : I 982.68
8 .Coleetor Fiscal 1l ) 4 955.83
9 Colaborador Administrativo 11 ' 1 . 901.68
0302 Sistema de Loter(a Instantfinen 15| ‘ 173,016.001
10 Colector Fiscal I ' 3 932.68
\ 11 Colector Fiscal I 12 955.83 (
Total UP: 03 Comercializaciés, Comisiones y Premios 37 482,433.84

Totales de Ia Instltucién: | 120][ 1,749,387.34
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Loterta Nacional de Beneficencia

UP: 01 Direccion y Administracion Institucional

LT: 01 Direccién Superior-
(6digo: 2018-0701-7-01-01-21-2

Los mlsnibros proplatatlos y suplentes do la Junta Diraciiva, oxcopto ef Prosidente, cobrardn en concapto de diatas $100.00 por cada sestén
o sorfeo.a qua psistan; sin que ninguno de sllos pueda davengur mds do $400.00 mansuales, afin cvando el némero da seslones o sortaos

son mayor-a 4 of mes,

Parida Detalle de Plazos Ho. do Sueldo
- Plozos Mensual

1 Téenleo Il ; . 1 1,075.68

LT: 02 Administracién General y Finandiera
(6digo: 2018-0701-7-01-02-21-2

2 Jole de Dapariomento 1 1,579.65
k] Téenlea do Soporte Infarmdtica 1 1,234.68
4 Coordinador 2 1,128.68
5 Téenlco 1 9 1,075.68
( ] Téenlco 1 970.03
\‘)\ 7 Aslstenta da Departomento 1 895.97
8 Colabarador Adniinlsicativa | 3 850.92
9 Colaborador de Mantenimienta 2 850.92
10 Transpartista 1 §39.19
1 Colaborador Adminls\rativo 1 §25.00
12 Ordenonza 3 825,00
UP: 03 Comercializacidn, Comisiones y Premios
- LT: 01 Sistema de Loterfa Tradicional
(ddigo: 2018-0701-7-03-01-21-2
1 Téeleo Il 2 1,075.68
2 Colactor Fiscal 1l ; 1 98268
3 Colsctor Fiscal 11 10 955.83
4 Aslstente do Departomento 1




La Infrascrita Jefa del Departamento de Recursos Humanos Interina
CERTIFICA: Que la presente copia, es conforme a los documentos que se llevan
en Ios arch/vos del Depan‘amento de Recursos Humanos de la Loterfa Nao/onal de

enero de dos mil diecinueve. =




