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San Salvador,22 dc agosto de 2016

Lic.
Santiago Méndez
Jefe UFI
Presente.

para los trámites de ley, y de conocimiento transcribo el Acuerdo que se tomó en relación al

punto IV,4.t del Acta ZglO g de la sesión celebrada por la Junta Directiva el día viernes

bieCinUeve de Septiembfe del añO dOS mil dieCiSéiS.""))'D")')))))))'))')))) PfeSentaCión y

aprobación de anteproyecto de presupuesto para el año 2017. El Director Presidente

piesenta para conocimiento y proponc para autorización de Junta Directiva el Anteproyecto

áel presupuesto Institucional de la Lotería Nacional de Beneficencia correspondiente al

bjercicio F'inanciero Fiscal del año 2017 , presentado por ei Licenciado Santiago Méndez,

.láfe UI.l, a través cie nota UF-l/31512016, cle f'echa l9 dc agosto dei 2016, el cual asciende a

1A CANtiCIAd dE CINCUE,NTA MII,LONES NOVECIEN'IOS NOVEN'|A Y CUA'|RO MIL

DOI.ARES DE LOS ES',fADOS UNIDOS DE AMERICA ($ 50,994,000.00), que contiene

incorporado el Presupuesto de Rcmuneraoiones para el ejercicio financiero fiscal de 2017,

aprobarlo por Junta Directiva en punto V.5.1 del aola2934 celebrada el 9 de agosto del2016.

Manifiesti el licenciado Ménctez que el anteproyecto ha sido elaborado confbrme a los

lincamientos dados en las Normas cie iiormulación Presupuestaria 20ll , siguiendo una base

técnica e¡ la proyección dc los ingresos y los gastos presupuestados; además, expresa el Jefe

UFI que se hán óonsiderado criteiios de efrciencia, eficacia y austeridad para la elaboraciÓn

del anteproyecto cle presupuesto para el aito 2Q17, Revisaclo y conocido el tema,

consícleráncló qu" el Jei'e UFI certifica que el anteproyecto de presupuesto para el año 2017

ha sido elaborado confbrme a los lineamientos dados en las Normas de Formulación

Presupuesta ria 2017, siguiendo critelios técnicos, de eficiencia, eficacia y austcridad; y con

base i io establecido en el artículo 7 numeral 2 <lel Reglamento de la Ley Orgánica de la

LNB, .IUNTA DIRECTIVA ACUERDA: a) Aprobar el Anteproyecto de Presupuesto

Institucional de la Lotería Nacional de Beneficencia, cotrespondiente al Ejerci<;io Fisoal del

año 2017, por CINCUENTA MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CIIATRO

MIL DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($ 50,994,000.00), quc

correspon<le a los rubros 51,54, 55. 56 y 61; el cual tiene incorporado el presupuesto de

remuneraciones por el monto de US 541290,,476.21, aprobado por Junta Directiva en el

punto V,5.1 del acta2934 celebrada el 9 de agosto del 2016, El prestlpuesto institucional se

encr.rentra desglosado según al1exo compuesto de 29 folios útiles, los cuales forman parte

integral del presente Aóuerclo; b) Remítase al Ministerio de Hacienda el proyecto de

presirpuesto institucional para su autorización y trámites respectivos; c) Quc el Director

irresiáente, los Gerentes y los responsables de las ljnidades Organizativas de la LNB, una

vez autorizado por la instancia competente el anteproyecto de pt'esttpttesto aprobado en esta

oporttrnidacl, en el marco de sus competencias y 1o establecido cn Ia normativa técnica y

legal, velen por el uso racional de los recursos flnanoieros presupuestados, garantizando que

cc. pres¡denciaj Gerencia General; Auditoría lnterna; unidad Técnica Legal; Archivo



los mismos serán utilizados en el marco de la transparencia, eficiencia, ef'ectividad y de los
intereses institucionales LNB ! 
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Lic. Aharengr Licda. Ceci del Mejía de Roque
Secretaria de Junta Directiva

EL INFRASCRITO SECRETARIO DE JUNTA DIRECTIVA

DE LA LNB CERTIFICA: QUE LA (S) PBESENTE (S)

FOTOCOPTA (S)qUe CONSTA(N) oe l- rOltO
(s), ES FIEL Y CONFORME CON SU ORIGINAL CON EL

cuAL sE coNFRONTO Y CUYO(S) ORTGTNAL(ES) SE

ENCUENTRA(N) EN LOS ARCHIVOS QUE PARA TAL

EFECTO LLEVA LA GERENCIA COMERCIAL, SAN

SALVADOR A LOS giqtí D|AS DEL MEs
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San Salvador, 1 de septiembre de2017

Lic.
Santiago Méndez
Jefe UFI
Presente.

Para los trámites de ley, y de conocimiento transcribo el Acuerdo que se tomó en relación al
punto IV.4.1 del Acta 2987 E de la sesión celebrada por la Junta Directiva el día jueves

treinta y uno de agosto del año dos mil diecisiete.""))'))))')'))"""")')) Presentación y
aprobación de anteproyecto de presupuesto para el año 2018. Presentación y
aprobación de anteproyecto de presupuesto para el año 2018. El Director Presidente
presenta para conocimiento y propons para autorización de Junta Directiva el Anteproyecto
del Presupuesto Institucional de la Lotería Nacional de Beneficencia correspondiente al

Ejercicio Financiero Fiscal del año 2018, presentado por el Licenciado Santiago Méndez,
Jefe UFI, a través de nota UFI|357l20I7, de fecha 31 de agosto de|2017, el cual asciende a

la cantidad de SETENTA Y CINCO MILLONES CUATROCIENTOS CINCUENTA Y
SEIS MIL DOLARES DE LOS ESTADOS I-INIDOS 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 sesión 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 Formulación Presupuestaria

2018, siguiendo una base técnica en la proyección de los ingresos y los gastos

presupuestados; además, expresa el Jefe UFI que se han considerado criterios de eficiencia,
eficacia y austeridad parula elaboración del anteproyecto de presupuesto para el año 2018.

Revisado y conocido el tema, considerando que el Jefe UFI certifica que el anteproyecto de

presupuesto para el año 2018 ha sido elaborado conforme a los lineamientos dados en las

Normas de Formulación Presupuestaria 2018, siguiendo criterios técnicos, de eficiencia,
eficacia y austeridad; y con base a lo establecido en el artículo 7 numeral 2 del Reglamento
de la Ley Orgánica de la LNB, JUNTA DIRIIC'I'IVA ACUERDA: a) Aprobar el

Anteproyecto de Presupuesto Institucional de la Lotería Nacional de Beneficencia,
correspondiente al Ejercicio Fiscal del año 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 Representación por el monto de US $

4,4581275.17, aprobado por Junta Directiva en el punto IV.4.1 del acta 2986 de la sesión

celebrada el 29 de agosto del 2017, El presupuesto institucional se encuentra desglosado

según anexo compuesto de 15 folios útiles, los cuales forman parte integral del presente

Acuerdo; b) Remítase al klinisterio de Hacienda el proyecto de presupuesto institucional
para su autorización y trámites respectivos; c) Que el Director Presidente, los Gerentes y los
responsables de las Unidades Organizativas de la LNB,rrnavez 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

CC. Presidencia; Gerencia General; Auditoria lnterna; Unidad Técnica Legal, Archivo



recursos financieros presupuestados, garantizando que los mismos serán utilizados en el

marco de la transparencia, eficiencia, efectividad y de los intereses institucionales de la
LNB.r,rDr'r))rrr)))t)t)

DIOS, UNIÓN, LIBERT

Lic. Licda. Cecibel del Carmen Mejla de Roque
Secretnrin de Juntn DirectivaDirector

EL INFRASCRITO SECRETARIO DE JUNTA DIRECTIVA

DE LA LNB CERTIFICA: QUE LA (S) PRESENTE (S)

ForocoptA (s) qug coNsrA(N) or {- rouo
(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 GE COMERCIAL. SAN

SALVADOR LOS DIAS DEL MES

DOS MIL
tO
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San Salvador, 3 de septiembrc dc 20lg

Licenciado
Santiago Méndez Reyes
Jefe Unidad Financiera Institucional
Presente.

Para los tramites de ley transcribimos el Acuerdo tomado en el punto III.3.l del Acta 3036 de la sesióncelebrada por la Junta Directiva el día martes veintiocho de agosto de dos mildigciocho''))")')'7))7))"')))))')))"))))))?))'))""""' ¡o," UWñliiilg, para consideración y aprobación deJunta Directivao el proyecto de Presupuesto de la LNB para el ejercicio 201g. El DirectorPresidente presente para conocimiento y propone para autorizu.ión de Junta Directiva el proyecto delpresupuesto institucional de la Lotería Nacional de Beneficencia, correspondiente al ejerciciofinanciero fiscal 2019, presentado por el licenciado Santiago Méndea Jefe [IFI, a través de notawv422/2018, defecha 27 de agosto de 2018, .t .uul 
"*iü¿1-;il;;#d;j'¿, cncuENTA y uNMTLLONES sErscrENTos ÓnvcunxrA Y rnns un eurNrpNios nouRES DE LosESTADOS uNrDos DE AMERTCA (us$5r,esg"50ó.oo), qui *nti.n. .iproyecto de presupuestode remuneraciones para el ejercicio financiero hr.uL de'zllg,aprobado poi junta directiva en puntoIV'4' l del acta 30358 de la slsión celebrada.etzqi,li uát to ¿. zóts. Manifiesta er ricenciado Méndezque el dicho proyecto.de presupuesto ha sido elaboriáo 

"onror*e 
a los lineamientos dados en lasNormas de Formulación Presupuestaria 2olg, rigri.;á; una base técnica en la proyección de losingresos y los gastos.presupuestádos; ademár, ér j.?. rtir expresa que para la elaboración del proyectode presupuesto de bienes y servicios también ,! hun consideradó criterios de eficiencia, eficacia yausteridad' obteniendo las siguientes variaciol;.* ;iecto al presupuesto votado 20rg: rubro 54.Bienes y Servicios disminución de $390,126.00, rulio ss Gastos Financieros disminución de$40'030'00, rubro 56 Transferencias corrientes dísminución de $24,000.00, y en el rubro 6l unaumento de $ 98'365'00 por razón de necesidades en el area de informática. conocido y revisado elproyecto de presupuesto institucional y.considerando que el jefe uFr certi¡ca que el proyecto depresupuesto para el año 20L9 ha sido elaborado conforme a los lineamientos dados en las Normas deFormulación Presupueslgil 20Lg' siguiendo criterios técnicos, de eficiencia, eficacia y austeridad.Tomando en consideración lo certificádo por el Jefe uri v con base a lo establecido en el numeral 2,artículo 7 del Reglamento de la Ley organica ¿.lu-irve, JUNTA DTRECTryA ACUERDA: a)Aprobar el proy:ctg. de. Presupulsto Institucional de la Lotería Nacional de Beneficencia,correspondiente al Ejercicio Financiero Fiscal iolg,' qr. asciende a GTNCuENTA y uNMTLLONES SETSCTENTOS CTNCUENTA y TRES tt qU^TENTOS DOLARES DE LOSESTADOS uNrDos DE AMERICA (us$ 51,653,500.óo¡, .t iual tiene incorporado el presupuestode remuneraciones, dietas de junta directiva y gurto, á" ,"pr.r.ntación, que en suma asciende al montode us$4'160,401'30, aprobaio por Junta diñctiva en ei punto IV.4.1^del Acta 3035E de la sesióncelebrada el24 de agosto.de 

?018 El presupuesto institucional se encuentr" ¿"rgl"r"ü ü; llr"*ocompuesto de 8 folios útiles, los cuales Fúq parte intetral del presente Á"u.rco; b) Remítase a laDirección General del Presupuesto del Ministerió de Hacielnda el proyecto de presupuesto institucionalpara los efectos consiguientés; c) eue el Director pr.ri¿.nig. lqs Gereqlg$. y lqq regponsqlleq de la

CC. Archivo Junta Directiva, hesidencia.
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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 io establecido en la
ruurura[iva técnica y legal, velen pr:rr el uso ra.siorral cle los recursos consignados en dicha Lcy,
gararúizando que los mismos serán utilizados en el marco de la transparencia, eficiencia, efbctividad y

dg los intergses institucionalgs de la LNB. COMUNIQUESE."")))")771'7')")7))"')'))27)'7)'7))17'r""""'''?'r'r'11

DIOS UNION LIBERTAD

Lic. René Ro Santiago Méndez
Director Secretario Protempore d

cc. Junta va, Proaidonoia.

SEüREIARIA

EL INFRASCRITO SECRETARIO DE JUNTA DIRECTIVA

DE LA LNB CERTIFICA: QUE LA (S) PRESENTE (S)

ForocoprA (s)qur coNsrA(N) oe 4- por-ro

(s), Es FIEL Y CONFORME CON SU ORIGINAL CON EL

cuAL sE coNFRONTO Y CUYO(S) ORTGTNAL(ES) SE

ENCUENTRA(N) EN LOS ARCHIVOS QUE PARA TAL

EFECTO LLEVA LA GERENCIA COMERCIAL. SAN

SALVADOR A LOS
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MANUAL DE ORGAI.¡IZRCIÓI{ Y FUNCIONES

820 005

I. OBJETIVO DEL MANUAL

Mostrar a todo el personal que pertenece a la Unidad Técnica Legal de la LNB, la
estructura organizativa, elobjetivo y las funciones, asícomo también la dependencia
específica a la que pertenece,

II. oRGANIGRAMA DE LA UNIDAD TÉcruIce LEGAL

INTERVENTORIA DEL
M. DE HACIENDA

JUNTA DIRECTIVA

PRESID ENCIA

Y MEOIO AMBIENTE
GICA,

UNIDAD DE

PIANEACION

UNIOAD DEACCESO A
IÁ INFORMAOON

PUBLICA

UNIDAD DE
coMUNtcActoNEt
RRPP Y PUBLICIDAD

UNIDAD FINANOERA
IN$TTWIONAL

NIDAD DEA,UDITO

INTERNA

UNIDAD DEADQ. Y

CONTRATACIONES

lNSrfI{JCTONAL

GERENCIA

GENERAL

UNIDAD T[CNICA
TEGAI

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre deZO17
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MANUAL DE oRGAHrzRcróru y FUNcToNES

III. OBJETIVO, RELACIONES DE COORDINACION Y FUNCIONES DEL
Ánrn

a) Objetivo

Proporcionar opinión legal a Junta Directiva; Presidencia lnstitucional; a

niveles estratégicos y operativos, de acuerdo a necesidades; proponer

proyectos de normativa para la aplicación de políticas. Asf también, apoyar

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

garantizar que la gestión institucional se efectúe dentro del marco legal

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

requieran.

b) Relaciones de Coordinación

lnterna

. Junta Directiva.

. Presidencia,

. Unidad de Auditoría lnterna, Unidad de Planeación Estratégica,

Género y Medio Ambiente, Unidad Financiera lnstitucional-UFl,

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucional-UACl,

Unidad Técníca Legal, Unidad de Comunicaciones, Relaciones

Públicas y Publicidad, Unidad de Acceso a la lnformación Pública,F
!3'orÜ Unidad de Gestión Documental y Archivo.

. Gerencia General.

. Gerencias: Comercial, Administrativa, Ope

Recursos Humanos.

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017
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820 005

MANUAL DE ORGAI,¡IZECIÓIt Y FUNCIONES

¡¡. Externa

¡ Ministerio de Hacienda,

. Ministerio de Trabajo,

. Corte de Cuentas de la Repriblica.

o Fiscalía General de la República.

. Tribunales del órgano Judicial,

. Agentes Vendedores.

r lnstituto de Acceso a la lnformación pública lAlp
. Tribunal de Ética GubernamentalTEG

. Diferentes lnstituciones pribricas y privadas que lo requieran.

c) Funciones

i. Representar a la Presidencia en el desarrollo de actividades jurídicas
que se le encomienden.

ii. Atender asuntos jurídicos legales, asesorando y prestando asistencia a
la Dirección superior y demás unidades organizativas cuando se
requiera.

iii. Proporcionar opiniones legales a Junta Directiva, presidencia

lnstitucional y demás unidades organizativas cuando se requiera.

iv. Elaborar y proponer nuevos proyectos de Ley, Reglamentos u otros
instrumentos legales, a requerimiento.

v, Mantener registro actualizado de leyes, decretos, contratos, acuerdos,

reglamentos relacionados con la LNB y resoluciones y puntos de

de la Unidad.

5
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Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de ociubre de 2oj7
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MANUAL DE oRcA¡rzRcróru y FUNcroNEs

820 005

vi. Administrar, resguardar y conservar los documentos producidos por el
área, de acuerdo a la normativa de gestión 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 área.

6

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017
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820 005

IV. MODIFICACIONES REALIZADAS

Presidente lnstitucional
15 de noviembre de 2013.

Fecha de última modificación:
15 de noviembre de 2013.
Fecha de vigencÍa:
15 de noviembre de 2013.

1.

conforme a la metodologia ISO
9001:2008. Se inician las versiones a
partirde la "01" bajo esta metodologfa.

Queda sin vigencia: El Manual de
Organización de la LNB, autorizado por
Junta Directiva de fecha 24 de julio de
2012, punto de Acta No, V b.1 del Acta
2721.

Fecha de vigencia: 15 de novíembre de
2013.

Técnico asignado: Dina Córdova

|zactActual deón M uan a ed o na ctEA nórg
losa cal¡ ond táes and rep idosdefin

Fecha de última modificación:
12 de enero de 2015.

Fecha de vigencia:
12 de enero de 201S,

nte lnstitucional, 2, general del Manual de

Se realizaron los síguientes cambios a la
Estructura Organizativa de la LNB, Según
Resolución de Presidencia lnstitucional:

En Gerencia General;
. Se elimina la Unidad de Riesgos

o Esta Unidad se renombra como
"Unidad de Planea
Género y Medio Am

Estratéoico:

Actualización
Organización,

Fecha de última modlflcación: 25 de septiembre de ZO,l7
Fecha de vigencia: ' 18 de ociubre de 2017
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820 005

Queda sin vigencia: El Manual de
Organización de la Unidad Técnica Legal,
Versión 01, autorizado por Presidencla
lnstitucional el 15 de noviembre de 2013,

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015,

Técnico asiqnado: Dina Córdova.
Presidente lnstitucional.

. Fecha de última modificaciónl
21 de abril de 2A15,

Fecha de vigencia:
24 de abril de 2A15

a

3. Reestructuración de la Unidad Técnica
Legal, según Resolución de Presidencia
lnstitucional, de fecha 31 de marzo de
2015, lntegrando el puesto: Técnico
Juridico.

Queda sin vigencia: El Manual de
Organización de la Unidad Técnica Legal,
Versión 02, autorizado por Presidencia
lnstrtucronal el1'¿ cle enero de 2015.

Fecha de vigencia 24 de abril de 2015,

Técnico asiqnado: Dina Córdova,
Presidente(a) I nstitucional,

r Fecha de última modificación:
28 de diciembre de 2015.

¡ Fecha de vigencia:
B de enero de 2016.

h

4,,. Actualización General al Manual de
Organización de la LNB, incorporando
vocabulario inclusivo para evitar el uso
sexista del lenguaje,

Queda sin vigencia: El Manual de
Organización de la Unidad Técnica Legal,
Versión 03, autorizado por Presidencia
lnstitucional el24 de abril de 2015.

Fecha de vigencia: I de enero de 2016"

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

lnetancia que realiza la
modificación y fecha

Descripción de la rnodificaciónNo

ffi\

8

Focha de última modificac¡ón: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1B de octubre de 2017

il
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VISTo BUENo,@-
Gerenté(b).6en€ral
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MANUAL DE oRcAuzncló¡¡ y FUNctoNEs

Fecha de última modificación:
25 de septiembre de 2017.

Fecha de vigencia:
18 de octubre de 2017 ,

lnstitucional.Presidente( 5. realizaron los siguientes cambios:
actualización general del Manual, se
traslada el organigrama de puestos al
Manual de Puestos, se incorpora la
función de gestión documental y archivo,

Queda sin vigencia: El Manual de
Organización de la Unidad Técnica Legal,
Versión 04, autorizado por Presidencia
lnstitucional el 08 de enero de 2018.

Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017

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

Se

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha do vigencial 18 de ociubre de2}17

I
VISTO eUEruO:d/y'

Gerentef a)-Ge nerai
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AUTORIZADO:

VISTO BUENO:

REVISADOT

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Fecha de creación:

Fecha de última modificación;

Fecha de vigencia:

Versión:

SISTEMA NORMATIVO
Prcsidancla

Unidad de Planeación Estratégica, Género y Medio Ambiente

cóolco 8so oo5

MANUAL DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

UNIDAD TÉCNICA LEGAL

6Ca
lnstitucional

Gerente(a) General

lng.
Jefe(a) Unidad de Planeación Es
Géne ro y Medio Ambiente en Funciones

Licda. lMejía
Jefe(a) de Unidad Técnica Legal

12de Octubre de 2001

25 de septiembre de 2017

18 de octubre de2017
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Fecha de
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GerenteSlGeneral



f'lb
NACIONAL ñE BENñFICCNCIA DE ÉL SALVADOR

DESCR¡PCIÓN DEt PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

I. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

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

JUNTA DIRECTIVA

PRESTDENTE(A)

INSTTUCIONAL

u¡ltolo ilcrurcn lEea¡_
(1)

ASTSTENfE(A)

ADMINISTRATIVO

rÉcNrco(A) luRfolco
(3)

JtrE(A) DE rJNt{J/\u
iiic¡llca LtcnL

r¡aPfto¡r
Úra

General

Feqha de última modificación: 25 de sepilombre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de oc{ubre de20117

VISTO



L$T€f'lb
NACIONAL DE BENEFICENCIA OE EL SALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

II. DESCRIPC¡ONES DE PUESTOS

1. J de Unidad Técnica

l. lnformación general del puesto
Jefe(a)

lnmediato
Presidente(a) I nstitucional,

Puestos que
supervisa

directamente:
Asistente(a) Administrativo Unidad Técnica Legal, Técnico(a) Juridico(a)

artamento; N/4.
Unidad:

ll Propósito del puesto

Planificar, coordinar y supervisar todas las metas y actividades desarrolladas por la Unidad
Técnica Legal; brindar asesoría y apoyo legal a todas las dependencias de la Loteria en el
otorgamiento de actss o contratos, asl eomorepresentar judicialmente; de manera directa oa
través de terceros a la lnstitución en los casos

lll. Dimensiones del
Recursos, bienes

yio valores que
adrninistra:

Resultados a
lograr por el

puesto:

Equipo lnformático asignado.
Personal bajo su cargo,

Proporcionar asesorla jurídica de manera eficiente y oportu na, en os
los aspectos de carácter legal en los que se le requiera.
Elaborar y proponer la documentación legal correspondiente, dentro de la
normativa técnica y legal.

lV. Funciones

,+,

4
Fecha de última modificación; 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia; 18 de octubre de2017

Planifical coordinar y supervisar las labores de la Unidad Técnica
Elaborar el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto del área bajo su d

Asistir y apoyar al Presidente(a) en la Sesión de JD como $ecretaria de
redactando las actas de cada sesión, asentando y certificando los puntos o resolucíones

resentarlo a !g-s- Éfees -c"o_ryq9pqngi9U!_e-9,_* - "

t.

misma;

de mila mS a
rí rarnd SSeSO a em Ít o tonesn u casrídi nA namate mad nv p va, mercantil y

d Ad forma cuna ant; do sle ea ridue o Joportu req por qnta
a nstituc ónU re ed

,V

VISTO BUENO:kl.
Gerente(fl&éireral



L&T€rIb
NACIONAT DE BÉNEFICENCIA DE ÉL SALVADOR

DEScRtpc¡ót¡ orl puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

revisar los documentos o instrum entos legales en que la lnstitución sea
o tenga interés.

ar

e

encia lo encomiénde,
a juegos y proyección

Ser e[ enlace en aspectos jurídicos entre las unidades internas de la lnstitución,
Sindicato con cias del Estado cuando le sea delegado{q},
Supervisar e Investigár en las instancias que corresponda, las implicaciones legales yla
legislación en relación al lanzamiento de nuevos juegos, manejo de créditos, gestión de

u d entre otros.
Preparar y proponer actu al marco legal vígente de la lnstitución y mantener
registro actualizado de Leyes, Decretos, Puntos de Acta, Contratos, Acuerdos,
Resoluciones vas relacíonadas con la LNB,
Participar en reuniones de los diferentes Comités y otras comisiones que le asignen

16.
Asesorar durante los procesos para elaboiación de proyectos de ley, reglamentos y
normas técnicas , a las Unidades invo lucradas y1o de otras lnstituciones.

17
Formar parte de las Comisionés Ob Evaluación y partícipar en apertura de ofe ¡1as de
lnstitución

18"

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

de

ción asícomo de otras áreas cuando se tera
la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre.

de última modificación: 25 de septiembre de 2017

5

12,

14.

13

15

I
I

6.

7,

11

19.

21

24,

F;
23.

=\*

Fecha de vigencla: 1 8 de octubre de 2017

5
VlsTo BUENO: l'rq

Gerente(a) denera



Lffi'rcrfa
I']ACIONAL DE S€NEFICENC¡A DE EL SALVANOR

DEScRrpcróru oel puESTo, FUNc¡oNES y
RESPONSABILIDADES

V Entorno laboral

Relaciones
internas:

Relaciones
externas:

Libefiad de
actuación:

a lnst¡tuó¡onái, Juntá olieót¡va, Áuoiióri
unicaciones, Gerencias y demás unidades

Presidenci
LNB, Com
demanda,
Ministerio de Hacienda, Ministerio de Trabajo, Corte de Cuentas de la
República, Fiscalia General de la República, Órgano Judicial, lAlR TEG,
Agentes vendedores, otras Inqtityq.iones Públi_cas y Prlvadas-,
Apegarse a las leyes, políticas lnstitucionales, normativas, Normas
Técnicas de Control lnterno, Reglamento lnterno de Trabajo, Contrato
Colectivo de Trabajo y confidencialidad en el manejo de información a su
cargo.
Cumplir con las Leyes, Normas, polÍticas, procedimientos y lineamientos
internos a.plic-able-s_ a la naturaleza de las f¡r¡cione_q de! cargo gs_ignado

Vl. Perfil

i

Generales
r' Leyes y Normativas del

Estado,
¿ Ley Orgánica de la Loteria

Nacional de Beneficencia y
su Reglarnento

/ Normas Técnicas de
Contro lnterno,

Específicos
/ Leyes relacionadas con juegos de

azar.
r' Leyes de loterlas extranjeras,
r' Windows, procesador de palabra,

hoja electrónica

Conocimientos:

.

t

I

Nivel educativo: Ab
Experi

lica.
Haber ños cargos simi ares.
lndiferente

Capacidad de análisis para interpretar y aplicar leyes, normas e
instructivos legales,

./ Facilidad de expresión verbal y escrita,

./ Dinámico(a),
,/ Discreción,
,/ Responsable.
,/ Acostumbrado(a) a trabajar con base a resultados.
,/ Coordinar equipo de trabajo.
,/ Destreza en el manejo de equipo de oficina e informático

Sí: X No:_--*-
clones: B u e,n a s r.e I q.q 

i 
o n e.-s 

i 
n te rp-e r9 9 n a te s, B u g n a cton.

Competencias

Definición

.'/
,;/

.l;-J¡"
':./"

Habilidades y
destrezas:

isponibilidad
vraJar:

Fecha do modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017

6
VrsTo euENo:{116

Gerente(al Géneral
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NACIONAT DE IENEFICENCIA DE EL SAI"VADOR

DESCRIPC¡ÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPÜNSABILIDADES

l.l.Principios y
valores

1.2. Eficacia
personal

L Servicio al
cliente:

2. Manejo de la
presión:

3. Orientación a
resultados:

4, Organización:

5. Responsabilidad: las

Competencia

Se refiere a la disposición
satisfacer las necesidades de

e;ternos).
Habilidad para trabajar con

de actuar para
los clientes(as)

eficacia en
situaciones de presión en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposición o
diversídad de opiniones, manteniendo un alto
g¡irdo de ¡9¡_Q!¡n ienlo eqgl trabajo.
Capacidad de cumplir con las tareas, metas y
objetivos establecidos, manteniendo altos
niveles de rendimiento.
Se refiere a la forma en que se ordenan las
tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
resultados.

la habilidad y el comprom iso de cumplir con

1.3. De logro y
acción

2. De
Administraoión

Gerencia

2.1. Habilidades
directivas

re en el uesto de trab alo,

Definición

Capacidad para guiar e influir de forma positiüa
en la actitud y comportamiento de su equípo de
trabajo hacia el logro de las metas y objetivos
establecidos en elárea bajo su dirección.
Habilidad de solucionar dificultades laboráles,

que sea más viable en la consecución de los
objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o
i m p re v islq s .qu e se- p-re_se n te,n,
Habilidad para trabajar Cón el persónál á su
cargo de forma organizada y activa, enfocados

tareas
erimientos

al logro de objetivos y metas
d"irección y_ -deja I nstitución,
Habilidad para socializar de

asignadas de acuerdo a

I

i
i
l

I

6. Liderazgo

7. Manejo de
conflictos:

8. Pensamiento
e-s!¡atégico:

L Toma de
decisiones:

Manejo y
administración

personal

l0.Trabajo en
equipo:

11. Relaciones

del área bajo su

forma amáute y
con ,pers-onas, - . :...

Es la habilidad para empoderar a su equipo
trabajo enseñándoles, definiéndoles

12. Empowerment: proporcionándoles las facultades de
situaciones por sí solos, de acuerdo

VISTO BUENO:
Gerente(a)Fecha

de última modiflcación: 25 de septiembre de 20i7
de vigencia: 18 de octubre de 2O1T

pacidades

1.,-G
plid.,.r
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NACIONAL DE EENEFICENCIA DE Et S^LVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Capacidad de cumplir mente en
3. l3.Cumplimiento de

metas y
objetivos:

términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en eltiem

'#

Fecha do últlma modilicaolónr 25 de soptiembre de 2017
Fecha de vigencla: '18 de octubro do 2017

Vl$To BUENo; k*
Gerento(ffineral
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NACIONAI NE BENEFICENCIA DE ÉLSATVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

2. As Administrativo Unidad Técnica Le

lnmedlalg(q Jefe(a) de Unidad Técnica Legal,

Puestos que
supervisa Ninguno.

ente:
mento: N/4.

Unidad: Técnica

ll. Fropósíto,delpuesto

Realizar labores de apoyo a la Jefatura de la unidad, tales como d igitar documentos varios,
correspondencia, recepción, envlo y archivo de documento , atención personal y telefónica a
usuaflos,

ilt-

Recu
ylo valores que Papelería y útiles para uso del área.

administra: Archivo de docu mentos.
Resultados a
lograr por el

EIaborar notas, informes, reportes y documentos de
Controla¡ ordenar y archivar la documentación del á

la Unidad.
rea a su cargo.

I

@

lV. Funclonee
Apoyar a
relacíonad

Jefatura en la elaboración de documentos e instrumentos legales
os con la lnstitución,

a la Jefatura de Unidad r¿cn¡óá Légat en o que le compete a la UñiOaO en el
delal lo

Asistir
marco

Atender al priblico personal y telefón icamente.
Elaborar estudlgg y cuad ros, entre otros.
Recibir y despachar correspondencia y mentos relacionados con la activídad de la
unidad organ izativa correspond iente y llevar su respectivo contro de entradas y salidas
de los mismos.

llevar la agenda de reuniones a que la Jefatura de la unidad
material necesario para las reunionós.

n ía el archivo del área
notas encomendadar

I
VISTO BUENÓ:

Gerente(a)

Fecha de última modificación: 23 de septiembre de 2017
Fecha de vlgencia; 18 de octubre deZO17

s.
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NACToNAT DE gENERcENcTÁ or rL SALVADoR

DEscRrpctón¡ pel puESTo, FUNctoNES y
RESPONSABILIDADES

Hacer req uerimiento de útiles de escritorio y papelería10,

11
Presentar a la Jefatura de la Unidad toda la documentación para ser revisada o firm

Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestión documental y

o(a)
Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
Controt lnterno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en tg lnsli_tución,

Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre,

Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades instítucionales y
relacionadas con su puesto dg_tr.gbajo,

V. Entorno laboral

1

archivos; asimismo, aquellos que considere necesario para su consulta

eü
Participar aciivamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia quc
la Lotería realice,
Asistir a las aótividades relacionadas con el desarrollo de cuando sea
convocado(a) ode

12

17

i14
I

"i

I

I

A

6

1

1

Relaciones
internas:
Relaciones
externas:

Libedad
actuación:

Jefatura de Unidad Técnica Legal, Presidencia, Unidades Asesoras,
Ggrenglqs, Departamentos y demá-s, U¡i{ades Org anizativas"

Agentes vendedores(as) y público en general.

Apegarse a las políticas institucionales, Reglamento lnterno de Trabajo,
procedimientos y normativa interna vigente.

1

I

I

de

Vl, Perfil

.¡"n.1,
4+'....".

Conocimientos:

educativo: Estudiante de Licenciaiura en Ciencias Jurídicas.

Generales
,/ Técnicas de Redacción y

Archivo

'/ Normas Técnicas de Control
lnterno Específicas de la
LNB.

Especlficos
,/ Sistema Operativo Windows,

Procesador de palabras, Hoja
electrónica, Power Point y
Correo electrónico,

/ Atención y servicio al cliente.

enencla: 2 años en puestos similares

Género:

v

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 1B de octubre de 2017

lndiferente
,/ Facilidad de comunicación verbal y escrita"
,/ Para redactar documentos,/ Manejo de archivo,/ Buenas Relaciones lnterpersonales

I Capacidad_ de organización
Y

illil¡¡,t¡F

10
VISTo BUENO, l,'l',(

Gerente(af Geñeral



L&T€rIb
NACIONAL OE SENEFICENC|A DE ELSALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

¡ Destietá-¿n et uso de equipó de oficÍna é in¡orrn¿iico,

Disponibilidad
Sí

I

No: Xpara viajar:

Observaciones:

1.2. Eficacia
personal

1.3. De logro y
acción

t2. De

se requiere de una persona dinámica, responsable, honesta, proactiva,
buena presentación personal y confidencialidad en el manejo de la
información; ética y valores,

Vll. Competencias

1. Genéricas

1.1. Principios y
valores

1. Servicio al
cliente:

2. lniciativa:

3. Disciplina:

4, Uso de recursos:

Eefinición
Se refiere a la disposición de
satisfacer las necesidades de
(internos y externos).
Capacidad para anticiparse
independientemente y realizar
asignadas, resolviendo o tomando
la ejecución del trabajo sin necesi
instrucciones de hacerlo.

Es la disposición para entender, acatar y cumplir
con las normas de la lnstitución,

Es la capácidad de haóer un uso racional Oe loi
recursos que se le asignan (materiales, bienes,
equipos, herramientas, fondos o dinero, etc,),
para desarrollar su trabajo, optimizándolos de ta
forma de hacer todo lo necesario y un poco más
con los recu se le asignan . -i

con i

a:
Es la habilidad y el compromiso de cumplir
las tareas asignadas de acuerdo
requerimientos en el puesto de trabajo

actüar para
los clientes

a actuar
las tareas

decisiones en
dad de recibir

5. Responsabilidad:

Adminístración Competencia

.1. Manejo y
6. Trabajo en

equipo:
administración

personal

Fecha <je última modificación: 25 de septiembre de ZO17
Fecha de vigencia: 18 de octubre deZOIT

Definición

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus compañeros, jefes y el resto de
áreas de la lnstitución, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y
metas del área y de la LNB.

i7, Relaciones: Habilidad para socializar de forma amab
respetuosa con otras personas

VlSro BUENo:d':f
Gerente(á) General



L{ryTGrfo
NACIONAT DE BENEIICENCIA DE Et SALVADQR

DEscRrpcróru oel puEsro, FUNcroNEs y
RESPONSABILIDADES

3. Técnicas

3.1. Técnicas
generales

4, Gompetencia
de Resultados
en el trabajo

Competencia

8. Rapidez de
aprendizaje:

9. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

t¡apaj-o,
Cáóáóioád- 

-¡é 
cumptir n

ad para adqui asimilar y aplicar
efectivamente nuevos conocimientos en el

eficientemente e
términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,

tiem ramado

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2A17
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017

12
VISTO BUENO:lvlt

Gerente(áfponeral



LgT€f'lc DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RHSPONSABILIDADES

NACIONAI- D¡ óENEFICENCJA DE ÉL SATVADOR

A 1.J. tecn Jurídico

l. lnformaci6n del'puesto
Jefe(a)

Jefe(a) de Unidad Técnica Legal

Puestos que
supervisa

directamente:
Ninguno

Departan¡.g¡lo;

Prcpóe püesto'

P.roporciona apoyo legal a las diferentes Unidades Organizativas seg[rn sea delegado(a) por
el Jefe lnmediato dentro de la normativa técnica y regal vigente.

lll. Dimensiones, del puesto

Equipo informático asignado

r opiniones jurídióás Coá obbrtunidaci, reátizar
interpretaciones jurídicas y elaborar los documentos I egal

análisis e
es que sean

eridos

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:

lograr por el
Resu a

esto:

lV. Funciones
Colaborar en actividades de asesoría ju rídica a las diferentes jefaturas y emitir

1
opiniones jurídicas a través de recome ndaciones por escrito de acuerdo a leyes,
reglamentos, manuales e instructivos, para solucionar conflictos o escla recer la

icación de una ón lica en la lnstitución,
Brindar opiniones UACI, Admi stradores de contratos de
servicios, Gerentes y Jefaturas, cuando le sea solicitado en lo relacionado a contratos
de 9{gV is l9ió.n*{g_plenes y servicios de la lnstitución.
Evacuar consultas relacionadas a las d iferentes áreas del derecho

lAborar contratos , resoluciones de peticiones, díctámenes, convenios y recursos
e con las Leyes de la Repriblica, asl como incorporar las observaciones o

cuando
ar parte de las Comisio nes de Evaluación y particip ar en apertura de ofertas d

ón.

Fecha de última modiflcación: 25 de sepilembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de2017

13
VISTO BUENO: 1

'l
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NACIONAT OE BENEFICTNCIA DE EL SALVADOR

DEscRrpcróru pel puESTo, FUNcToNES y
RESPONSABILIDADES

Ejecutar diligencias en los tribunales, instituciones públicas u otro ente que ejerza
jurisdicción (Corte de Cuentas de la República, Derechos Humanos, Fiscalla General de
la Rep úb lica, Centro N acionq! {_g R_e-gjstr,os, entre otros) cuando sea des gnado
Colaborar en la asesoría jurídica a los funcionarios de la lnstitución, en casos de

ocumentos emitidos sean redactados conforme a7. demandas y velar por que los d
norma$ y proced imie^nto_s- [ggaf q9.

I Dar seguimiento a recomendaciones y observaciones emitidas por Auditoria lnterna y

I Corte de Cgentas dela-República a la institució¡r, g¡¡anQo !e sea requerido,
I Represeñiái en calidád de apoderado(á) ái t¡iüiái oé ia lnstitución én tos procesosi

:O
:

10
Ser el enlace en aspectos jurídicos entre las unidades internas de la institución,
Sindicato y cgt gl¡os órganos depende¡giag de_l Egta$o_ cuando se_g delegado(a), 

"

Gestionar las patentes y registros que correspondan, asociadas a juegos y proyección
institucional.
lnvestigar en las instancias que corresponda, las implicaciones legales en relación al
lanzamiento de nuevos juegos, manejo de créditos, gestión de los recursos humano

; entre otros.
i rnüéiiigai sobió iésistación de juegos de lotería y p roponer las reformas peftinentes que
puedan aplicarse en los reglamentos de los juegos/sorteos actuales o los que se
esiablezcan.
Diseñar y proponer instrumentos de tipo técnico jurídico para uso institucional, como

llr!- 
-- -l La.----Ll ,-, -.,L--

f IOrf ItaUVaS, fJOilUUaS, CilOUtaf eS, ItSLf UL;UVOS entre OtrOS.

Brindar capacitaciones al personal en lo referente a las leyes aplicables a la
Administración Pública.
Ejecutar las diligencias en los tribunales, instituciones públicas u otro ente que ejerza
jurisdicción (Corte de Cuentas de la República, Derechos Humanos, Fiscalía General de
la República, qntre otro"s),,

Mantener ordenados, limpios, clasificados, escaneados y resguardados los documentos
generados en su puesto de trabajo, de acuerdo a la normativa de gestión documental y

6

2

3

1

1

1 4

51

1 o

71

I

archivo S; asimism o, pquel!g-s. que conside re neces-ano pgfa s,u co
con el desarrollo de

nsulta.
Asistir a las actividades relacionadas sorteos cuando sea
convocado,(a)-o de leggdo(g),
Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de

ontro! !¡ter¡,9 y'gon o!¡_gg No¡m?tiyAg""y Disposiciones establec das en la lnstitución.
Mantener la confidencialidad de la información lnstitucional o la que administre.

icipar en reuniones convocadas por la Presidencia o Junta Directiva de la

Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades lnstitucionales y
agigngdap -qon su pues-lg de trabajo

18

19.

laboral

nes Auditoría lnterna, Sindicato LNB, Comunicaciones, Gerencias y
rnas: unidades organizativas, según demanda.

Fecha de última modificación: 25 de sopt¡embre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017

u,aro ,r=,uo,l,(*'
Gerente(á) General

14



LffiTErfO
NACIONAT DE BENEIICENCIA DE EL SAIVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

de Hacienda, Ministerio de Trabajo, Corte de Cuentas de la
, Fiscalía General de la República, Tribunal del Órgano Jud cial

y Lqboral, Agq¡¡tes vendedores
Apegarse a las leyes, polfticas lnstitucionales, normativas, Normas
Técnicas de control lnterno, Reglamento lnterno de Trabajo, contrato
colectivo de Trabajo y confidencialidad en el manejo de información a su
cargo.
Cumplir con las Leyes, Normas, polít cas, procedimientos y ineamientos
nte¡nos apl icables a la naturaleza de las funcio-nes del cargo asignado.

Relaciones
externas:

Libertad de
actuación:

l

l

Conocimientos:

su Reglamento.
r' Normas Técnicas de

Control lnterno hoja electrónica
Nivel educativo: Aposado(a) acreditado por la Corte Sup rema de Justicia"

Experiencia: Tres años de experiencia como Colabo rador(a) Jurídico(a) en

Géne iferente
bernamentales o puestos similares

'z Acucioso(a)./ Proactivo(a)
, Analltico(a).

'/ Habilidad para redactar documentos técnicos regales y emitir
opiniones jurídicas.

\/ capacidad de análisís para interpretar y aplicar leyes, normas e
instructivos legales.

,/ Facilidad de expresión verbal y escrita.,/ Dinámico(a).
,/ Discreción.

'/ Responsable.
./ Habilidad para trabajar con base a resultados.

Disponib ilíd

r' Destreza en el manejo de equipo informático

pala vral?r: Sí:, X 
.,.,,

rvaciones ue na_9- ¡e,!aciones inlq{pgts onales. B-uena presentación.B

Competencia Definición

Vl. Perfil

Habilidades y
destrezas:

Generales
/ Leyes y

Estado.
¿ Ley Orgánica de la Lotería

Nacional de Beneficencia y

Normativas del

Específicos
¿ LeV de la Coüe de Cuentas de la

República,
r' Leyes relacionadas con juegos de

azar.
/ Leyes de loterías extranjeras.
/ Windows, procesador de palabra,

lj No;_

ug0l0

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 20j7
Fecha de vigencia: 18 de ociubre da2Ol7

VISTO BUENo:f',r|
Gerente(fi)Ge neral



L@T€rfc
NACIONAT DE BINEÍIICENCIA OE EL SALVADOR

DEScRrpcróru oEr puESTo, FUNcToNES y
RESPONSABILIDADES

Se refiere a la disposición de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes
(internos y extqrnos).

I

l
:

1.1. Principios y
valores

1.2. Eficacia
personal

1.3. De logro y
acción

2De
Administración
y Gerencia

2.1.Manejo y
administración
de personal

i 3. Técnicas

1. Servicio al
cliente:

2. lniciativa:

3, Manejo de la
presión:

4. Disciplina:

5. Responsabilidad:

Capacidad para anticiparse a actuar
independientemente y realizar las tareas
asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecucíón del trabajo sin necesidad de recibir
instrucciones de hacerlo.

Habílidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presión en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposición o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto
grado de rendimiento en eltrabajo,

Es la disposición para entender, acatar y cumplir
con las normas de la lnstitución.

Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
las tareas asignadas de acu¡erdo a

requerimientos en el puesto de trabajo.

3.1. Técnicas
generales

4. Cornpetenoia
Resultados

trabajo

Competencia

6. Trabajo en
equipo:

7. Relaciones:

Gompetencia

B. Manejo de la
tecnologla:

L Cumplimiento de
metas y
objetivos:

1

i
1

I
I

¡

I

i

i

!

l
I

Definición

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus compañeros, jefes y el resto de
áreas de la lnstitución, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y
metas del área de la LNB
Habilidad para socializar de forma amable y
resoetuo sa con otras persona$,

Definición
Es la destreza en el manejo de la tecnología
para cumplir sus tareas (equipos informáticos y
sus respectivos programas (Word, Excel, Power
Point, etc., uso de sistemas, lnternet, Correo
lnterno, lntranet, etc.).

I

Fecha de irltima modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017

Capacidad de cumplir eficientemente en
términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de traba
en eltiem ramado.

E$tMr€Gtc4
6tÑÉR0Y

[GqOAl¡8IE¡{TE

16
VISTO

General

ll\l-



rfo
NACIONA! DE 8ENÉFICENCIA DE EL SAI.VADOR

DEscRtpclór.¡ DEL puEsro, FUNctoNEs y
RESPON$ABILIDADES

III. MODIFICACIONES REALIZADAS

)

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

Presid lnstitucional" 1, ización del Manual de Puestos aplicand
estándares definidos conforme a la

metodologfa ISO 9001:2008. Se inician tas
versiones a partir de la u01" bajo esta
metodología.

Queda sin vigencia: El Manual de Puestos y
Funciones, autorizado Junta Directiva Romano V
punto 5.1 de acta No 2733 de fecha de
Oficialización: 09 octubre de 2A12.

Fecha de vigencia: 15 de noviembre de 2013.

Técnico asignado: Elizabeth

Actual o
los

Murcia.

Fecha de última modificación:
12 de enero de 2015.

Fecha de vigencia:
12 de enero de 2015

idente lnstituc Actualización general del Manual de Puestos. Se
incorporó el apartado "Competencias" conforme a
la Evaluación del desempeño.

Se realizaron los siguientes cambios
Estructura Organizativa de la LNB,
Resolución de Presidencia lnstitucional:

En Geren$,iF Qeneral:. Se elimina la Unidad de Riesgos,

En Unidad*- de Planeación y Desarrollo
Estratégico:
¡ Esta Unidad se renombra como "Unidad de

Planeación Estratégica, Género y Medio
Ambiente"

Queda sin vigencia: El Manual de Descripción de
Puestos de la Unidad Técnica Legal, Versión 01,
autorizado por Presidencia lnstitucional el 15 de
noviembre de 2013.

Fecha de vigencia: 12 de enero de 2015

Técnico asignado: Dina Córdova. ffi

ala
Según

Descripción de la modiflcaciónlnstancia que realiza la
modificacién y fecha

No.

)

t Fecha dé últlma modificación: 25 de septlemb re de 2017
Fecha de vigenclal 1B do octubre de 2017

17
VISTO aurNoJ-F

Gerente(Silenerat



Lg't'€r'fo
NACIONAL DE 8ENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DEscRrpcrótt onr- puEsro, FUNcroNEs y
RESPONSABILIDADES

Fecha de última modificación:
21 de abril de 2015.

Fecha de vigencia:
24 de abril de 2015.

lnstitucional, 3 Reestructuración de la Unidad Técnica Legal,
según Resolución de Presidencia lnstitucional, de
fecha 31 de marzo de 2015. lntegrando el puesto:
Técnico Jurldico.

Queda sin vigencia: El Manual de Organización
de la Unidad Técnica Legal, Versión A2,
autorizado por Presidencia lnstitucional el 12 de
enero de 2015.

Fecha de vigencia 24 de abril de 2A15,

Técnico a nado: Dina Córdova.

Fecha de última modificación:
28 de diciembre de 2015.

Fecha de vigencia:
I de enero de 2016.

Presidente(a) ln 4, n general del Manual de Puestos. $e
incorporó vocabulario inclusivo para evitar el uso
sexista del lenguaje.

Queda sin vigencia: El Manual de Puestos de [a
Unidad Técnica Legal, Versión 03, autorizado por
Presidencia lnstitucional el 24 de abril de 2015,

Fecha de vigencia: 8 de enero de 2016.

Técn : Glenda de Torres.a AS nad

Actual

Presidente(a) lnstitucional

Fecha de última modificación:
25 de septiembre de 2017 ,

Fecha de vigencia:
18 de octubre de2017

5
actualización general del Manual de Puestos,
actualización de las competencias, de acuerdo al
Manual de Evaluación del Desempeño, se
incorpora un organigrama de puestos que en
versiones anteriores estaba en el Manual de
Organización; se incorpora función de gestión
documental y archivo en todos los puestos.

Queda sin vígencia: El Manual de Puestos de la
Unidad Técnica Legal, Versión 04, autorizado por
Presidencia lnstitucional el 08 de enero de 2016.

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017

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

Se realizaro n cambiossigu

Descripcion de la moclificaciónlnstancia que realiza la
rnodificación y fecha

No"

Fecha de última modificación: 25 de septiembre de 2017
Fecha de vigencia; 18 de octubre de 2017

18
VISTO suerlff&, i

Gerenteta)"General



\ererfo ORGANIGRAMA GENERAL

FECHA DE VIGENCIA: 13 de febrero 2017

UNIOAD DE
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)

i

ORGANIGRAMA GENERAL DB LA LOTERfA NACIONAL DE
BENEFICENCIA

lntérventorls

Junta Dl¡e6tlva

Audltorl¿

PresldenclB

Uñld6d Técnlca Llgal Unldad Flnancleró l¡3tltuc¡onal

Unldad de Adqulslclones y

Contrst¡clon€s lnstltuclonal

Unldad ds Accelo a lá
lnformaclón

Gcrencla Generál

osp¡rtsmanto de lnf ormáüca

Getencla Admlnlst16tlva Go¡€ncla de Des¡rollo
lnrtlNclonal Ge¡éncla Comerdal

Depart¡m€nto do CanaleJ de
Come rclallraclón

Oep.¡t¿monto de 6e3llón
Document¡l y Atchlvo

Dep!É¡mento de Recursos
Humrnog

D€p.rt¡m€nto dc Mercadeo,
Publlcldad V comunlcrclonos

Gene¡alsr Pravenclón d¿

Dcpartsmento de
Montenlmlénto, Servlclos Dspart¡mento de

,qmblente
Génem y

DepDrtamento de Agenclas

, reallzada el 14 de agosto dolAutorlzado en lónaes Jd unta NDlrectiva 3033o. ntopu
a fo de del año 2018.



El infrascrito Gerente de Desarrollo lnstitucional de la Lotería Nacional de

Beneficencia, CERTIFIGA: que las presentes copias del Manual de Organizaciín y

Funciones, Manual de Descripción de Puestos, ambos de la Unidad Técnica

Legal, Organigrama General de la Lotería Nacional de Beneficencia vigente del 13

de febrero de 2017 al31 de agosto de 2018 y Organigrama General de la Lotería

Nacional de Beneficencia vigente a partir del 1o de septiembre del 2018; que

constan de dieciséis folios útiles y que contienen la rúbrica y sello correspondiente,

son conforme con sus originales con los cuales se confrontó y se encuentran en el

Departamento de Planificación, Género y Medio Ambiente. Se extiende la

presente certificación en la ciudad de San Salvador, a los nueve días del mes de

enero del año dos mil diecinueve

Jorge Eliseo Merino González
Gerente de Desarrollo lnstitucional



;ri; A t.ri-r.;dleOndtl

fodore
(;OBIERNO
Dt:¡ I S.itv{Hr8

San Salvador, 30 de noviembre de 2018

A la Ciudadanfa en general:

En virtud de lo establecido en el numeral 1 del art. 10 de la Ley de Acceso a la

lnformación Pública, art. 21 del Reglamento de la Ley de Acceso a la

lnformación Pública y numeral 1.1, art. 1 del LÍneamiento No 2 para la
Publicación de lnformación oficiosa, referente al marco normativo aplicable a la

lnstitución se informa que con la entrada en vigencia a partir del 10 de

septiembre de 2018 del nuevo organigrama de la Loterfa Nacional de

Beneficencia, actualmente se encuentran en proceso de revisión y actualización

los diferentes manuales institucionales, por tal motivo serán publicadas las

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

Atentamente,

sJsr"h

I'

Jorge erino González

Oficial de lnformación lnterino Ad Honorem

Loterfa Nacional de Beneficencia
47 Av. Norte y Alameda Roosevelt Edif. LNB N" 110. S.S. El Salvador C,A,

PBX 2261-5200 / TEL ESPECTFTCO



El Oficial de lnformación lnterino Ad Honorem de la Lotería Nacional de Beneficencia,
CERTIFICA: que la(s) presente(s) copia(s) de Nota Aclaratoria que consta(n) de Un folio

útil, es conforme con su original con el cual se confrontó y cuyos originales se encuentran

en los archivos de la Unidad de Acceso a la lnformación Priblica. San Salvador, nueve de

UAIP

enero de dos mil diecinueve.



NNTAT,I,N NN CONTRATOS .2\fi
Insfitrrcióu¡ 0701 - Lotel.fa Nacional do Beneficencia

Fuonte de Flnanclamlento: Récursos Proplos

0101 DlrccclútrSuperlor

I Prcsltlenlo
4,030,ó8

LÍncÍ dc
1i'nbnJo No, dc

PInzs
Sucldo

r\IertsttnlTltttlo dc ln ]lnzn

41

2 AscsordcP¡cridenci¡
? l,9t 1,54

! JeIo do Plnnl{icuolón y Desorollo 0srnléglco l,9l 1,54

4 Jcfc Unidnd dc Acccso R ln tnlbrnlnclón
t t,662,12

5 JefÉ Unldnd do Cornunictcloncs y P(rbl icos I 1,662,12

ó Jofe dc Unldnd TCcrricn Legol l t,662.t2

7 Jefo ds Unidnd do Auditor,o Int€mn I 1,662.12

I 'l!cnico Jurldico
1,3?3,44

9 llcnico IV ¿ t,332.91

ro,P,B$'{$ld,foqr' z 1,332,97

1l Coordin¡dor I,l1l,s,l

12 TCcuico lll l,ll 1,54

l3 Asittcntc dc Prosidr¡nclir
1,0ó0,?0

l4 T'úcnico Il ,|
1,0s8,54

lJ Asislente do Dcprutdtncnto
8?3.81

0102 Ad¡nl¡rlstr'rclón Goncr,nl y Flrrnncleln

16 0c¡cnte 0eneral

61 8,161717,0t

2,8 I 0.70

T7 Admlnlstratlvo t,9 r 1,54

I 8 Ocrcltc de Operdclones !' Tcc[ologl0
.1,9 il,54

l9 0crqntc dc Rccu¡sos Hr¡nrnnog r,9 il.5,¡
)'

20 Jels U¡ldnd Fi¡tnnoiera Instituolonnl l,9l 1,5,t

21 Jefo U¡\Cl 1,662,12

22 Jefe de Dcpnrtnrncnto 6 1,5ó2,5 I

23 Adnrlnistrador do B$c dc Dstos I 1,3 r l, l9

24 Admlnislrndor ds Rede¡ 1,3¡t,lt

25 AnallshProgtnrnndor 4 1,3 t 1,1 I
26 Tésnico do Sopofe Infomrdtlco I l,2 t ?,54

?.7 Coordinndor 1,1 1 1 ,54

28 Ertcnrgado de Activo Eijo I 1,058,5 4

29 'l'écr¡ico II t6 1,05 8,5,t

30 Aelstcntg do óe¡cncin 4

3l Colaborador Adnrlrrist¡ntivo lll

t\rgc I of2

9d5.s4



DNTALLB NI} CONI'RATOS .2AL1

I¡rstituclón¡ 0701 - Lotcr'ía Nnciorral cle Bencficencis
Fuente da Firtanoiamiento: Rocursos Proplos

lJnen dc
TrnbnJo

'J'ltulo dr ¡s ¡lnzn
No. dc
f lnz¡

Srrcldo
r\ fcnstrnl

32 T{cnleo
t52,89

33 ¡dcnsojcro
867, I 0

34 Colnborndor Adnrlrrist¡ntlvo I
833,',/S

' 35 Rcccpclonlstc
831,78

3ó Sccrotrrln
833,78

37 Trnnspolist0
6 822.05

38 Ordqnnnzn

r Totnl UPr 0i Dirccció¡r y Admlrrlstr.acldrr Instltucloual

0301 Slstsnrn do Lota¡'fn Tl,o<l rnl

I O¿rcnto Corneroi¡l

6 80?.86

t,9l L54

2 Jofc ds Departnnrentq
I,J62,5 I

3 Jotb Reglorrol J 1,111.54

4 TúcnlcolT 5 1,05 8.J4

5 Téenlco I 989.92

6 Asisúnio doGercncln 965.54

7 Colector lil t65,54

I Colector Flscnl ll 4 938,6e

9 Coluborndor Adn)lnlstrdtlyo Il I 884,54

0302 Sistenrn de Lotel,ln Ít¡tnrrtÁltan

l0 ColcctorFlscol llt
t5 I 69,930,8{

3 965.54

I I Colector Flsonl ll tt 938.69

|ti.t¡ll\t¡J!

'lbt¡! uP¡ 03 Conrorcinllzación, Comisiones y prsnlos'

TotRles tle la Ilrstif uclónt

La lnfrascrita Jefa del Departamento de Recursos Humanos
lnterina CERTIFICA: Que la presente cop¡a, es conforme a los
documentos gue se llevan en /os arch¡vos del Departamento de
Recursos Humanos de la Lotería Nacional de Beneficenc¡a y
consta de un folio útil. San Salvador, a /os siefe
enero de dos mil diecinueve

tlr:

lil0ijii

Pogc2 of2
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26 "'l- )'i( /l hrstitución: 0701 - Loterfa Nacional rle Beneficcnci¡

l,fncR dr'
llnbrJo

0101 DirecclólrSuperior

I Presidcnts

Fuents ds Financiamlento Recurgos Propios

Tff rllb de lfi Plozn
No, dc
Irlnzn

Srrcklo
I'Icrrsunl

4,047,82

)1 414,545,9€

2 Ascior de Dcspacho
3,300.00

3 Jofe de Planificneíón y Dcsanollo Estrntégico
1,928.68

4 Jefe Unidnd ds Acccso R ln l¡rfomrnción r,679.26

5 Jclc Unid¡d dc Conxrnicacioncs ],Relnc¡ones ?dbticns t,6?9,26

6 Jclb de Unidnrl TCcnicn Legal
r,679.26

? tefc de Unidnd de Ar¡ditorfa Inlentn
t,619.26

8 T{cnicoJu¡fdico
r,390.58

2

/"J.
):

9 Técnico lV
I,350.1 I

l0 Técnico Ju¡ldico
2 r,350. r r

ll Coordinador
r,r28.68 '

l2 'túcnico lll
1,128.68

l3 Asístente do Prcsitlcncia
r,077.84

l4 Técnicoll ,l
1,075.68

l5 Asistentc de Depnrtamento
89s.97

0102 Adnlnistrnción Goncrtl y Flnnnciern

l6 Gerentc Gcnural
6( 852,407.64

3,332:t0

l7 Gcrcntc Adnli¡tisfralivo
1,928.68

I 8 Qercoto de Opcraciones y Tecnologla 1,928.68

19 Gcrcnlc rlc Rccu¡sos Hunriuos r,928.68

I
\

)

20 Jelo Unidad Fínanoicra Institucional ¡928.68

2l JefoUACI
t,679.26

22 Jetb de Dcpnrlon¡eoto
6 1,579.65

23 ArJmínislrndor de Base rJc D¡tos 1,328.33

24 Adnr(nistrador de Redcs
1,328.33

25 Aualista P¡ogranradoi 4 1,328.33

26 Técnico dc Soportc Inlormiitico 1,234.ú8

27 Coordínador 2 r,r28.68

28 L'ncargado deActivo Fijo l,075.68

29 Técnico ll l5 1,075.68

30 Asislentr do Cerencir \ 982.68

Adnlinh(ratfvo fII

Pagc I of2

982.68
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DETALLtr DE CONTRATOS . 2018

Iustitución: 0701 - Lotería Naciounl dc Bencficencia
Fr¡ente de Flnanclamiento: Recurso's P tos

'l'ftr¡lo de k llazn

Lf¡rcn dc
'llnbnjo

No. dr
PInzr

Sucldo
ñferrsunl

9i0.0332 'l'ócnioo

33 Meusqjero 884.2,1

34 Colaborador Adnrinistrntiro I 2 850.92

35 Rcccpciouista 850.92

36 Sccretaria s50.92

3? Tronsportl$tü 6 E39. r9

38 O¡de¡tanz¡ 6 825.00

1,928.68

Toi¡tl UI : 01 Dirección y Administración Insf itucionnl

Sistcnrs tlc Loferfn Ti.ndlclonnl

I Gctcn(c Comcrcial

71266,953

309,4L7

2 ,Jcfc de Departanrento 4 1,579.65

3 JcfcRogional 3 1,128.68

4 'l'écnicoü 6 1,075,68

5 '.l'écnico t 1,007.06

6 .As¡$tc[(c de Cerencia 982.68

7 Colcctor Fi¡crl'ltl 982.68

8 .Colector.Fisoal ll 4 95s.83

9 Colaborndor Adnrinistratir,o ll 90 1.68

0302 Slstcnln dc Lotet'fn Instnnt{nen

l0 Colsctor Fi¡cnl.lII

15 173,016.00

3 982.68

{"} I l: .Colcctor Fiscal II t2 955.s3 (

Tot¡l UP:. 03 Cohrercializncióri, Con¡isiones ), P r.enrios

Totnles de Ia Institució¡r:

3'.l 482,433,84

Pagc2ol2



{t.
,,¿1,

Ponilo

I Térnko ll

Dolqlfe de Plo¡.gl

1

u
t,

Lotería Ir,{acional de B eneficencid

UP: 0l Dirección y Administrución lnstitucionul

LT: 0l Diroaión Superior

cédi¡o: 201 8.0701 :7-01.01¿1 -2

Los mlsn¡bros proplototlos y luplsnlss do lo Junlo Dhoolvo, 0x(€pt0 of Prolldontq rolirordn on roncopto do dletol $100.00 por rodo soslón

0 J0rl00 0 quo gllslon; sln quo nlnguno de ollos puedo dovengor mds ds $400.00 mansrolos, oún runndo el número ds reilonm q lortuo,
ioo moyor'o 4 ol nes.

l{0. ds

Plo¿o¡

Sueldo

I'lsn¡uol

1,075.ó8

LT: 02 Admlnislroción Gsnsroly Finoncioru
(ódiro' 20 I B-070 I -7-0 1 -02-21 -L

(
I

2

3

4

5

6

7

I
9

l0
lt
¡2

Técnko 11..,..,.,,..,-...,..........,

Térnko

/ublenlo de

[olobo¡odor

(oloborodor ds ll¡nl¡nlal¿nl¡

Térnko
(oloclor tlsrol ll I ..,.,..,.."..,.....,.,,..,.

(olsclor ti:rol 11....,.

/sbtenle de [)eporlomenlo.,.,..,.

I
I
2

9

I
'I

3

2

I

I

3

1,579.65

1,234.óg

1,128.ó8

1,075.óg

970.03

895.97

850.92

850.92

83r.r9

825.00

825.00

UP' 03 Comerciolizución, Comisiones y Premios

LT: 0l Sistomo de lotorfu Trqdicionul
(ódrso: 2010-0701 -7.03-01 -21 -2

2

I
l0

I

1

2

3

4

-:-__
.Tftrr"im
Tu.rfiras

.l,075.ó8

982.ó8

955.83



CERTIFICA: Que la presente copia,
eri /os arch¡vos ad oiepai¡tamento de

La lnfrascrita Jefa del Departamento de Recurcos Humanos Interina
es conforme a los documentos que se llevan

Recursos Humanos de la Loferla Nacional de
Beneficencia y consfa de dos folios (ttiles. San Sa/vadoL a /os siefe de
enero de dos mildiecinueve.


