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LOTERTA MACIONAL DE BENEFICENCIA

I. GENERALIDADES

1. Introduccion

El presente documento contiene en forma crdenada y sistematica la informacion sobre el perfil, atribuciones y
responsabilidades que debe de poseer el personal que conforman la Gerencia de Operaciones; la identificacion
de los puestos; las relacionas de autoridad, v conocimientos generales vy especificas gue se requieren para
desernpefar el cargo.

2. Base Legal

El presente Manual de Descripcion de Puestos se ha elaborado con base a la Ley Crganica de la Loteria Nacional
de Beneficencia v su Reglamento; al Reglamento de Mormas Técnicas de Control Interno Especificas de la Loteria
Macional de Beneficencia; el Manual para la Administracion y Custodia de Instrumentos Normativos; v al
Organigrama Funcional de la LNB.

3. Objetivos

3.1 General
Establecer una descripcion clara y concreta de las funciones, perfil academico, experiencia laboral, relaciones de
autoridad y los conocimientos generales y especificos del personal gue conforman la Gerencia de Operaciones.

3.2 Especificos

al  Contar con un documento que permita evaluar el cumplimiento de las funciones del personal;

b] Proporcionar al empleado detalle de las funciones y responsabilidades que debe ejecutar y cumplir;

c) Precisar las relaciones de cada unidad organizativa, estableciendo las lineas de autoridad;

d] Servir de guia en la induccion al puesto y capacitacion de personal;

el Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccion al puesto y capacitacion de personal;

fi  Proporcionar perfil iddneo para la seleccion de personal, de acuerdo con los requerimientos de cada
puesto de trabajo.

4. Alcance
El presente Manual de puestos comprende a todos los puestos de trabajo que conforman la Gerencia de

Operaciones y de todas aguellas unidades organizativas involucradas.

5. Definiciones
al  Activo Fijo: bienes muebles e inmuebles de larga duracién destinados a las actividades de produccion y

servicio institucional,

b}  Competencias: conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas que debe poseer una persona para
realizar de manera eficiente las funciones que un puesto de trabajo especifico requiera.

cl  Cumplimiento de Metas y Objetivos: capacidad de cumplir eficientemente en términos cuantitativos v
cualitativos, los resultados establecidos en el puesto de trabajo vy en el tiempo programadao.

d) Descriptor de Puestos: documento que permite establecer requisitos, funciones, relaciones de autoridad
y responsabilidades inherentes a cada puesto de trabajo.
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LOTERIA NACIOMNAL 13E BENEFICENCIA

Disciplina: es la disposicion para entender, acatar y cumplir con las normas, politicas, reglamentos de la
Institucion, asi como de las instrucciones de trabajo.

Habilidades: capacidad de una persona para realizar con facilidad y de manera correcta las actividades
que se requieren para el desempefio de las funciones especificas del puesto de trabajo.

Iniciativa: capacidad para anticiparse a actuar independientemente y realizar las tareas asignadas,
resolviendo o tomando decisiones en la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir instrucciones de

hacerlo, asi como la capacidad de proponer y sugerir ideas Utiles para producir o mejorar los resultados
esperados.

Liderazgo: capacidad para guiar e influir de forma positiva en la actitud y comportamiento de su equipo

de trabajo hacia el logro de las metas y objetivos establecidos en el drea bajo su direccion, generando
motivacion y confianza.

Manejo de Conflictos: habilidad de solucionar dificultades laborales, logrando acuerdos satisfactarios
para las partes gue se encuentren en conflicto.

Manejo de la Presién: habilidad para trabajar con eficacia en situaciones de presion en tér_mi'nos}:;de
tiempo y calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o diversidad de opiniones, manteniendo un alte.grado
de rendimiento en el trabajo.

Pensamiento Estratégico: capacidad de crear planes de accion necesarios para alcanzar los objetivos
fijados.

Orientacion a Resultados: capacidad de cumplir con las tareas, metas y objetivos establecidos,
manteniendo altos niveles de rendimiento.

Organizacion: se refiere a la forma en que se ordenan las tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
resultados,

Puesto de Trabajo: conjunto de tareas y responsabilidades que debe ejecutar el empleado.
Relaciones del Puesto:
. Internas: las que se establecen con las Unidades Organizativas para las actividades propias del puesto

de trabajo,

i, Externas: las que se establecen con clientes, instituciones gubernamentales y no gubernamentales y
otras ajenas a la Institucion para el cumplimiento de las funciones propias del puesto de trabajo.
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LOTERIA MACIOMNAL NE BENEFICENCIA

Responsabilidad: es la habilidad y el compromiso de cumplir con las funciones, tareas v deberes
asignados de acuerdo con requerimientos en el puesto de trabajo y de asumir las consecuencias y
resultados que de ello se deriven.

Relaciones Interpersonales: habilidad para socializar e implementar estrategias enfocadas a un trato
cordial y de respeto hacia sus superiores, colaboradores, companeros y publico en general, generando
un clima de armonia y cordialidad.

Rapidez de Aprendizaje: habilidad para adquirir, asimilar y aplicar efectivamente nuevos conocimientos
o habilidades tecnicas v administrativas en el trabajo.

Servicio al cliente: se refiere a la disposicion de actuar de manera esmerada para satisfacer las
necesidades de los clientes internos y externos.

Toma de decisiones: habilidad para decidir con responsabilidad y buen razonamiento entre varias
alternativas, la que sea mas viable en la consecucion de los objetivos, de acuerdo con situaciones
previstas o imprevistas gque se presenten.

Trabajo en equipo: habilidad para integrarse y trabajar de forma conjunta con sus companeras, jefaturas
vy con el resto de las areas de la Institucidn, haciéndolo de forma activa y propositiva enfocado al logro
de objetivos y metas del area bajo su direccion y de la Institucion.

Liso de los recursos: es la capacidad de hacer un uso y cuidado adecuado de los recursos que se le
asignan (materiales, bienes, equipos, herramientas, fondos o dinero, etc), para desarrollar su trabajo,
optimizandolos en el desempeno de sus funciones.

. RESPONSABILIDADES RELACIONADAS AL SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL.

De las Gerencias, Jefaturas y Responsables del Proceso.

Solicitar, a traves del formulario “Selicitud de mejora al proceso de trabajo” (F-800-01) a la Gerencia de
Desarrollo y Planificacion Institucional, el apoyo para crear, modificar, aprobar, eliminar e implementar los
instrumentos normativos y registros segun la necesidad;

Definir el contenide y participar activamente en |a elaboracion de los instrumentos normativos bajo su
responsabilidad.

Divulgar e implementar el instrumento narmativo bajo su responsabilidad;

Actualizar los instrumentos normativos utilizados en los procesos bajo su responsabilidad; y

Dar cumplimiento a lo establecido en este instrumento normativo y coordinar con los involucrados en el
proceso.

Del personal de las Gerencias, Departamentos y Unidades involucradas en los instrumentos
normativos.
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Participar en la divulgacion y capacitaciones que se impartan relacionadas a las mejoras de los procesos:
Utilizar la informacion institucional relacionada a los procesos de trabajo Unicamente para el beneficio de
la Institucion y para el cumplimiento de las tareas asignadas:

Guardar la confidencialidad con la normativa e informacion que conozcan por razén de su cargo.

LINEAMIENTOS

General

La Jefatura de la Gerencia de Desarrollo y Planificacian Institucional, previa a su firma de revision en los
diferentes instrumentos normativos, podra sugerir los ajustes gue considere conveniente de forma
coordinada con los responsables de procesos v con todas las instancias involucradas.

Especificos

a)] Cada empleado contratado por la Loteria debe conocer en detalle la descripcian del puesto al cual
pertenece;

b) Los Gerentes o Jefaturas son responsables que los empleados bajo su coordinacion conozcan las
descripciones asociadas a sus respectivos puestos; y

cl Los Gerentes o Jefaturas seran responsables que las descripciones de los puestos del Area bajoisu
responsabilidad se mantengan actualizadas, de lo contrario gestionaran la actualizacion ‘de los

documentos gue lo requieran al Departamento de Recursos Humanos ;.r la Gerencia de Desarm!lﬂy
Planificacion Institucional.

. Creacion de puestos de trabajo

al Cuando se requiera cubrir un nuevo puesto, el Gerente o Jefatura debe elaborar .el perfil
correspondiente y apoyarse con el Departamento de Recursos Humanos y la Gerencia de Desarrolloy

Planificacion Institucional para gestionar la creacion del puesto; debiendo verificar prewam&nte que el
puesto no exista; v

bl Cada Gerente o Jefatura, enviara las funciones preliminares a la Gerencia de Desarrollo y Planificacion

Institucional, para que se elabore una propuesta del descriptor, incorporando les formatos estandar
establecidos y se gestione la autorizacion.

Medificacion o eliminacidn de puestos de trabajo

a) Las Gerencias o las Jefaturas, antes de iniciar la modificacion o eliminacién de un puesto de trabajo,
deben solicitar el documento autorizado a la Gerencia de Desarrollo y Planificacion Institucional; v

bl El Gerente o Jefatura solicitara apoyo al Departamento de Recursos Humanos y a la Gerencia de
Desarrollo y Planificacion Institucional, para efectuar la modificacion de un descriptor de puestos

especifico; gestionando la autorizacion de la modificacion o eliminacidn del puesto de trabajo con la
instancia correspondiente.
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LOTERLA MACIONAL IDE BENEFICENCTA

IV. DESCRIPTORES DE PUESTOS.

1

Gerente de Operaciones

(1} Informacién general del puesto

Jefatura inmediata; Gerente General.

Puestos que supervisa: Asistente de la Gerencia de Operaciones; Jefatura del Departamento de Sorteos;
Jefatura del Departamento de Distribucidn de Productos; y Jefatura del Departamento de Agencias.

Gerencia: Operaciones.

(2] Propdsito del puesto

Planificar, dirigir v controlar las actividades de desarrollo de los sorteos; de recepgion y distribucion de
productos de loteria; v la administracion de agencias.

Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Presupuesto asignado al drea, materiales, equipo de oficina e informatico
asignado, archivo de documentos del drea e informacién institucional de la cual tenga acceso directo o
indirectamente, de acuerdo con las funciones que desempefia, personal a su cargo.

{3) Funciones

a)

b)
ch
dj
e}
f)

a)
hj

J)

k)

Elaborar el Plan de Trabajo. Plan Operative Anual y Presupuesto del drea bajo su direccidn v dar el
seguimiento respectiva;

Supervisar y controlar el resguardo vy la distribucion oportuna de los productos de loteria;
Supervisar las transferencias de productos de loteria por agencias,

Supervisar la organizacion de los sorteos de loteria;

Supervisar todas las actividades relacionadas con el desarrollo del sorteo de la Institucion;
Supervisar el funcionamiento administrativo y operativo de las agencias de la Institucion;
Establecer las matrices de riesgos del area bajo su responsabilidad;

Elaborar especificaciones técnicas relacionadas con bienes o servicios a adguirir o contratar; v
administrar las ordenes de compras y contratos, que le sean delegadas;

|dentificar, evaluar e implementar mejoras a los procesos de trabajo bajo su responsabilidad, en
coordinacion con la Gerencia de Desarrollo y Planificacion Institucional, a fin de lograr su
eficiencia;

Garantizar la organizacion, digitalizacion, resguardo vy conservacion de los documentos producidos
y recibidos en el drea, de acuerdo con la normativa de Gestion Documental vy Archivo;

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

Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando se le convogue o delegue;
Cumplir con las disposiciones del Reglamento Internc de Trabajo, Marmas Tecnicas de Control
Interno y con otras Mormativas y Disposiciones establecidas en la Institucion;

Mantener la confidencialidad de la informacion institucional © la que administre; vy

Realizar otras actividades que le sean asignadas por la jefatura inmediata.
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LOTERIA MACIONAL DE BEMNEFICEMGIA

{4) Entorno laboral

Internas: Con todas las unidades organizativas de la Institucion.

Externas: Con instituciones publicas vy privadas,

(5) Perfil
Conocimientos

Generales: Elaboracion de planes y presupuestos, Legislacion laboral, técnicas de negociacion y
resolucion de conflictos, manejo de herramientas de Ofimatica (Paqueteria de Office), manejo de equipo
audiovisual, gestion de documentos y archivos, Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Ley de
Compras Plblicas y su Reglamento, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Especificos: Planeacidn estratégica, conocimientos de procesos logisticas v planificacion de canales de
distribucion.

Nivel educativo: Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial © carrera a fines.

Experiencia: De preferencia cinco afios en cargos similares.

Género: Indiferente.

Habilidades: Direccién de personal, trabajo en equipo, facilidad de expresionverbal y escrita, liderazgo,
toma de decisiones, alta sensibilidad social, capacidad de analisis y sintesis, trabajo con base a resultados.

Destrezas: en el manejo de equipo informatico y ayudas audiovisuales,
Disponibilidad para viajar: Si.

Competencias: servicio al cliente, manejo de la presién, orientacién a resultados. organizacion,
responsabilidad, liderazgo, manejo de conflictos, pensamiento estratégico, toma de. decisiones;
relaciones interpersonales, trabajo en equipo.

Otras: buena presentacién, ética profesional.

2. Asistente de la Gerencia de Operaciones

{1) Informacion general del puesto
Jefatura inmediata: Gerente de Operacionas.
Puestos que supervisa: Ninguno.

Gerencia: Operaciones,

(2) Propdsito del puesto

Asistir y apoyar a la Gerencia en diferentes actividades tales como: elaboracian y administracion de
correspondencia y documentos, atencidn personal y telefénica, manejo de agenda, apoyo en reuniones,
manejo del archivo del drea; asi como en el seguimiento de acuerdos de Junta Directiva; entre otras.
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LOTERIA NACIONAL 13F BENEFICEMOTA

(3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Equipo Informatico y de oficinag asignado, papeleria y utiles para uso del area,
archivo de documentas e informacidn institucional de la cual tenga acceso directa o indirectamente, de
acuerdo con las funciones que desempenria.

(4] Funciones

al

a]]
c)

d}

=)
f)

q)
h)

i
]

m)
n)

o)

Consolidar los Presupuestos y Planes Operativos de los Departamentos para la elaboracion del Plan
Operativo y Presupuesto de la Gerencia;

Atender cordialmente, personal y telefonicamente a empleados y publico en general;

Elaborar correspondencia variada, informes, documentos v reportes que se requieran; aplicando
normas de ortografia y redaccion;

Recibir la correspondencia de las unidades organizativas v controlar la salida de los documentos
del area

Colaborar en la elaboracidn de infarmes técnicos y presentaciones requeridos;

Presentar a la jefatura inmediata la documentacion para ser revisada o firmada, debidamente
ordenada y priorizada para los tramites respectivos;

Verificar la documentacion de respalde de documentos a firmar por la jefatura inmediata del area;
Organizar, escanear, digitalizar, administrar, resguardar y conservar los documentos producidos y
recibidos por el area, de acuerdo con la normativa de Gestion Documental y Archivo; v preparar la
documentacion que haya cumplide con el tiempa de resguardo para la remision al Archive Central;
Preparar y llevar la agenda de reuniones de la jefatura inmediata y notificarle oportunamente scbre
citas y reuniones; y gestionar y preparar materiales, equipo y de espacios fisicos necesarios para las
reuniones cuando se requiera;

Apoyar en las actividades de logisticas que se le encomienden;

Elaborar requisiciones y egresas de papeleria y Utiles de oficina necesarios para desempefar las
labores del area; :

Apovyar en el seguimiento a las observaciones de los inforrmes de Auditoria Interna, Corte de
Cuentas de la Republica v otras entidades fiscalizadoras, a fin de dar cumplimiento y solventar
observaciones;

Preparar la infarmacion de la gestion realizada por el area qgue servira de insumo para elabaorar 1a
Memaoria Anual de Labores de la LNE;

Elaborar especificaciones técnicas relacionadas con bienes o servicios a adguirir o contratar; y
administrar las ordenes de compras vy contratos gue le sean delegados;

Participar activamente en el desarrolle de actividades y programas de beneficencia que la Loteria
realice;

Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteas cuando se le convoguewdelegue;
Cumplir con las disposiciones del Reglamento Internc de Trabajo, Mormas Técnicas de Control
Interno v con otras Normativas y Disposicionas establecidas en la Institucion;

Mantener la confidencialidad de la informacidn Institucional o la que administre;

Realizar otras actividades que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
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{5) Entorno laboral
Internas: Con todas las unidades organizativas de la Institucion.

Externas: Con instituciones publicas y privadas,

(B) Perfil
Conocimientos

Generales: Manejo de herramientas de Ofimética (Pagueteria de Office), manejo de equipo de oficina
(fotocopiadora, escaner, atencion telefonical y audiovisual, redaccion y ortografia.

Especificos: Atencion al cliente, administracion de correspondencia, administracion de archivos,
redaccion de informes técnicos, analisis e interpretacion de datos, manejo y organizacion de agenda.

Nivel educativo: Estudiante universitario a nivel de tercer afic de Licenciatura en Administracion de
Empresas o carreras afines,

Experiencia: De preferencia dos afios en puastos sirmilares.

Género: Indiferente.

Habilidades: Orientado al servicio al cliente, capacidad de organizacion, habilidad de comunicacian
verbal y escrita, redaccion de informes técnicos, capacidad de analisis y.sintesis, habilidad para realizar
calculos numeéricos, tacto y prudencia para manejar situaciones diversas, facilidad para seguir y d&r
cumplimiento a instrucciones,

Destrezas: en el manejo de equipo de oficina, informatico v audiavisual.
Disponibilidad para viajar: No.

Competencias: Servicio al cliente, iniciativa, disciplina, uso de los recursas, responsabilidad; trabajo.en
equipo, rapidez de aprendizaje, relaciones interpersonales, cumplimiento de metas y objetwos

Otras: confidencialidad, buena presentacion y ética profesional.

V. CONTROL DE VERSIONES

Version e Instancia Descripcion
gue autoriza
Vearsion 01 Actualizacion del Manual de Puestos de la Gerencia de Operaciones, gue
Presidente formaba parte del MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CODIGO 830
Institucional 000 de fecha 03/11/2021, el cual integraba a todas las Unidades Organizativa

de la LNB, a partir de esta nueva version quedan separadas cada una de las
Unidades Organizativas.

Puestos creados: No aplica.

Cambios realizados:
>e eliminan las funciones del Encargado de Fondo Circulante de Monto Fijo vy
se asignan al Técnicola) de registro y cantrol de premios menores, quien estara

SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIOMAL — Gerencia de Desarrollo v Planificacién Institucional

Loteria Macional de Beneficencia a
Alameda Roosevelt v 47 Av. Morte Mo, 110, San Salvador, El Salvador A
PEX 2261-5200, www.Inb.gob.sv, WhatsApp 7986-3605



LOITERIA NACIONAL [DE BENEFICERNCIA

Version e Instancia Descripcion
que autoriza .
bajo la supervision de la Gerente de la Unidad Financiera Institucional, segun lo
establecido en el punto 111.3.1 del Acta 3279 de la Sesidn Ordinaria celebrada
| por Junta Directiva el dia & de mayo de 2023,
Fecha de vigencia del presente manual: 01 de junio de 2023.
Tecnico asignado: Patricia Orellana.
Version 02 Actualizacion del Manual de Descripcion de Puestos de la Gerencia de
Presidente Cperaciones, de acuerdo con el Organigrama Funcional de la LNB, autorizado
Institucional mediante punto 111L.3.1 del Acta 3325 de la Sesion de Junta Directiva celebrada

el dia 30/01/2024.
Modificaciones: se traslada el puesto de la Coordinadora de Créditos y

Recuperacion de Mora, que se encontraba asignado dentro de esta Gerencia al
Departamento de Agencias.

CQueda sin vigencia: Manual de Descripcion de Puestos de la Gerencia de
Operaciones, V01,

Fecha de vigencia del presente manual: 05 de febrero de 2024,

Técnico asignado: Patricia Orellana
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