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I. GENERALIDADES

1. lntroducción
Et presente documento cont¡ene en forma ordenada y sistemát¡ca ta ¡nformac¡ón sobre el perf¡l, atribuciones y
responsab¡t¡dades que debe de poseer et personat que conforman et Departamento de Servic¡os Generates; ta

identificación de tos puestos; tas retaciones de autor¡dad; y conocimientos generates y especÍficos que se
requ¡eren para desempeñar et cargo.

2. Base Legat
Et presente Manuat de Descripc¡ón de Puestos se ha elaborado con base en ta Ley Orgánica de ta Loterí?,&eionat
de Beneticenc¡a y su Regtamento; en et Regtamento de Normas Técnicas de Controt lnt"rno Erp".r![d" l"
LoterÍa Nacionat de Beneficencia; en el Manuat para [a Admin¡stración y Custod¡a de lnstrumentos NorñatlVos; y
en e[ Organ¡grama Funcional de ta LNB.

a) Contar con un documento que permita evatuar e[ cumptimiento de las funciones det perso
b) Proporcaonar al empteado el detatte de tas func¡ones y responsab¡l¡dades que debe e.iecutar
c) Prec¡sar las retac¡ones de cada unidad organizativa, estabteciendo tas tíneas de autoridad;
d) Servir de guÍa en ta inducción at puesto y capacitación de personali *
e) Adecuar las potÍt¡cas de setección de personat, inducc¡ón at puesto y capaffión de perso
f) Proporc¡onar perfit idóneo para ta setección de personat, de acuerdo con Los requeramientos

puesto de trabajo.
4. Atcance

E[ presente Manual apt¡ca a todos los puestos det Departamento de Servic¡os Gener
unidades organizativas invotucradas.

e todas aquetta

5. Defin¡c¡ones

a) Activo Fijo: b¡enes muebles e ¡nmuebles de larga durac¡ón destinados a las act¡vidades de
servicio institucional.

producc,on v

b) Competenc¡as: conjunto de conocimientos, habil¡dades y destrezas que debe poseer una persona para

reatizar de manera eficiente las func¡ones que un puesto de trabajo especÍf¡co requiera.

c) Cumpl¡miento de Metas y Objet¡vos: capac¡dad de cumpt¡r ef¡cientemente en térm¡nos cuantitativos y
cuaLitat¡vos. los resuttados establecidos en e[ puesto de trabajo y en et tiempo programado.
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3. objet¡vos lf3.1 General

Estabtecer una descr¡pción clara y concreta de tas funciones, et perfit académico, la exper¡enc¡a tabor¿lfus
retac¡ones de autoridad y tos conoc¡mientos generates y específifos det personal que confor¡bnf.

cada
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d) Descriptor de Puestos: documento que permite estabtecer requisitos, funciones, retaciones de autoridad
y responsab¡tidades inherentes a cada puesto de trabajo.

e) D¡scipt¡na: es ta disposic¡ón para entender, acatar y cumplir con las normas, potít¡cas, regtamentos de la

lnstitución, así como de tas instrucciones de trabajo.

Habitidades: capacidad de una persona para reatizar con facitidad y de manera correcta tas act¡vidades
que se requieren para et desempeño de las funciones especÍf¡cas det puesto de trabajo.

Í)

9) lniciativa: capacidad para anticiparse a actuar independientemente y reat¡zar las tareas
resotv¡endo o tomando decisiones en ta ejecución det trabajo s¡n necesidad de recib¡r instru
hacerto, así como [a capacidad de proponer y sugerir ideas útiLes para producir o mejorar los

h)

esperados.

Liderazgo: capacidad para guiar e intluir de forma positiva en la actitud y comportarniento de su equipo
de trabajo hacia et logro de Las metas y objetivos estabtecidos en el área ba.jo su dirección, generando
motivación y confianza

Manejo de Conftictos: habitidad de solucionar dif¡cuttades taborates, t

para las partes que se encuentren en conflicto.

asig nadas,

cciones de

resu [tados

ogrand riosi) o acuerdos cto

ara alcanzat lo

tiempo y cat¡dad del trabajo, desacuerdo, oposición o diversidad de opiniones, manten iend
de rendimiento en et trabajo.

o

ssarios pk) Pensamiento Estratégico: capacidad de crear planes de acción nece
frjados.

t) Or¡entación a Resuttados: capacidad de cumptir con tas tareas, metas y
manteniendo attos niveles de rendimiento.

o bjet ivos estabtecido

m) Organización: se refiere a [a forma en que se ordenan las tareas y se distribuye et tiempo para lograr los
resuttados

n) Puesto de Trabajo: conjunto de tareas y responsabitidades que debe ejecutar et empteado

o) Relac¡ones det Puesto

lnternas: [as que se estabtecen con las Unidades Organizativas para tas activ¡dades prop¡as deI puesto
de trabajo.
Externas: [as que se estabLecen con ct¡entes, ¡nstituciones gubernamentates y no gubernamentales y
otras ajenas a La lnstitución para el cumplimiento de las funciones prop¡as det puesto de trabajo.
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j) Manejo de ta Presión: habitidad para trabajar con eficacia en s¡tuac¡ones de presión en
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p) Responsabitidad: es ta habitidad y e[ compromiso de cumptir con tas funciones, tareas y deberes
asignados de acuerdo con requer¡m¡entos en el puesto de trabalo y de asumir tas consecuencias y
resuttados que de ello se deriven.

q) Relaciones lnterpersonates: habitidad para sociatizar e imptementar estrategias enfocadas a un trato
cordiat y de respeto hacia sus superiores, cotaboradores, compañeros y púbtjco en generat, generando
un cL¡ma de armonía y cordiatidad.

Rapidez de Aprend¡zaje: habitidad para adquirir, asimilar y apticar efectivamente nuevos cónoq¡S¡entos
o habitidades técnicas y administrat¡vas en et trabajo ffii
Serv¡cio a[ cl¡ente: se refiere a ta d¡spos¡c¡ón de actuar de manera esmeradi para satisfacer las

necesidades de tos ct¡entes internos y externo. *gffitr
m.

a con sus compa

r)

s)

t) Toma de dec¡s¡ones: hab¡tidad para decidir con responsabitidad y buen razonamiento entre varias

alternativas, [a que sea más viabte en [a consecuc¡ón de los objetivos, de acuerdo con s¡t

previstas o imprevistas que se presenten

u) Trabajo en equipo: hab¡tidad para ¡ntegrarse y trabajar de forma conjunt
y con el resto de las áreas de La lnstitución, haciéndoto de forma activa y propositiva enf
de objet¡vos y metas del área bajo su dirección y de ta lnstitución.

v) Uso de tos recursos: es ta capacidad de hacer un uso y cuidado adecuado de los re
asignan. para desarrottar su trabajo, opt¡mizándolos en e[ desempeño de sus funciones.

curs

a la Gerencia de
¡mptementar tos

su

II. RESPONSAB ILIDADES RELACIONADAS AL SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL

1. De las Gerencias, Jefaturas y Responsables del Proceso. 
,,,:.&

a) Soticitar, a través det formulario "SoLicitud de mejora al proceso de trabajo" (F-80§ry)
Desarrotlo y Ptan¡ficación lnstitucionat, et apoyo para crear, modifrcar aprobar, elimrnar e

instrumentos normativos y registros según [a necesidad;
b) Defin¡r el conten¡do y partic¡par activamente en ta etaboración de los ¡nstrumentos normat

respon sab itidad.
c) DivuLgar e ¡mplementar et instrumento normat¡vo bajo su responsabitidad;
d) Actuatizar tos instrumentos normativos utitizados en tos procesos bajo su responsabilidad; y
e) Dar cumpl¡m¡ento a to estabtecado en este ¡nstrumento normativo y coordinar con [os invotucrados en et

proceso-
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2. Del personal de tas Gerenc¡as, Departamentos y Un¡dades invotucradas en los instrumentos
normativos-

a) Participar en ta divutgación y capacitaciones que se impartan retacionadas a las mejoras de los procesos;
b) Utitizar ta información inst¡tuc¡onat retacionada a Los procesos de trabajo ún¡camente para et benefic¡o de

ta lnstitución y para el cumptimiento de [as tareas asignadas; y
c) Guardar la conf¡denciaL¡dad con la normativa e informac¡ón que conozcan por razón de su cargo.

III. LINEAMIENTOS

1. Generates

La Jefatura de [a Gerencia de Desarrotto y Ptanificación lnstitucional. previa a su firma de revis
d¡ferentes instrumentos normativos, podrá suger¡r Los ajustes que considere conveniente
coord¡nada con tos responsabtes de procesos y con todas tas instancias invotucradas.

ión en los
de forma

2. Específicos

a) Cada empteado contratado por [a Lotería debe conocer en detatte ta descripción det puesto at cual
pertenece;

b) Los Gerentes o Jefaturas son responsabtes que tos empteados bajo su coordinación conoz.qan !1¡,
descripciones asociadas a sus respectivos puestos: y

c) Los Gerentes o Jefaturas serán responsabtes que las descripciones de tos puestos d
responsabitidad se mantengan actuatizadas, de lo contrario gestioriáián [a actua

3- Creación de puestos de trabajo

atúia debe elabor
correspondiente y apoyarse con el Departamento de Recursos Humanos y la Gerencia de D ES

Ptanificación lnst¡tu
puestó no ex¡sta; y

ciona( para gestionar ta creación det puesto; debiendo verificar previamente

b) Cada Gerente o Jefatura, enviará [as funciones pretiminares a la Gerencia de Desarrotto y Ptanificación''....
lnstitucionat, para que se etabore una propuesta del descrip[or. incorporando los formatos estándar
estabtecidos y se gestione [a autorizac¡ón.

4. Modif¡cación o eliminación de puestos de trabajo 
_..,,:...

a) Los Gerentes o Jefaturas antes de ¡niciar ta modif¡cación o eLim¡nación de un puesto de trabajo deben
solic¡tar e[ documento autorizado a [a Gerencia de Desarrotto y Ptanificac¡ón lnst¡tucional; y

b) El Gerente o Jefatura soticitará apoyo at Departamento de Recursos Humanos y a la Gerencia de
Desarrolto y PLanificación lnstitucionat, para efectuar ta modificación de un descriptor de puestos
específico; gestionando [a autor¡zación de ta modificación o eliminac¡ón deI puesto de trabajo con ta
instancia correspondiente.
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IV- DESCRIPTORES DE PUESTOS.

1. Jefatura de Serv¡c¡os Generales.

(1) lnformación general del puesto

Jefatura inmed¡ata: Gerente Admin¡strat¡vo.

Puestos que supervisa: Asistente Adm¡nistrat¡vo, Cotaborador de Seryicios Generales. Recepcionista.
Auxitiar de Mantenim¡ento, Ordenanza y Electr¡c¡sta.

Departamento: Servicios Generates-

Gerencia: Adm¡n¡strativa. &§r
(2) Propósito det puesto

Proporcionar de manera oportuna y eficiente los trabajos de mantenimiento
timpieza; así como ptanificar y supervisar tas activ¡dades retacionadas con
manten¡m¡ento de ¡nfraestructura de la lnstitución.

de infraes
servic os

(3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Presupuesto asignado a[ área, materiates, egufuió de ofic
asignado, archivo de documentos det área e información inst¡tucional de ta cual tenga
¡ndirectamente, de acuerdo con tas funciones que desempeña. personal a su cargo.

tructura y de
generates y

tna e

(4) Funciones

a) Etaborar el Plan Anuat de Trabajo, Plan Operativo Anuat y Presu
dar et seguimiento respectivo;

rea bajo s

Etaborar y ejecutar el PLan de Mantenimiento de lnfraestructura y Equipos;
Gestionar [a contratación de los servicios externos de timpieza y de manten¡m¡ento;
Ptan¡ficar y garantizar inspecc¡ones a las agenc¡as para verif¡car tas necesidades de manten

puesto del á

, Mobiliariosb)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

i)

j)

k)

y adecuación de espacios;
Coordinar la adecuación de tas cond¡ciones de ¡nfraestructura y conex¡oneteléctri
para ta reatización de tos sorteos.
Garantizar e[ servicio de mantenimiento de [a cámara de aire y de ta tómbota para e

cas necesanas

l sorteo;
Dar et apoyo que te solicite el Departamento de Sorteo para eL montaje y adecuac¡ón del Foro de
Sorteo; .*r.i;
As¡gnar at personat bajo su responsabitidad para que part¡cipe en ta efectiva destrucciffie los
productos de lotería;
lmptementar, en coord¡nac¡ón con ta Unidad de Med¡o Ambiente, Las med¡das para reducc¡ón det
gasto de energia etéctrica y agua potabte;
ldent¡ficar, evatuar e implementar mejoras a los procesos de traba.jo ba.jo su responsabiL¡dad, en
coordinación con [a Gerencia de Desarrotlo y Ptanificación lnstitucionat. a fin de tograr su eficiencia
Garant¡zar [a organización, d¡g¡tat¡zación, resguardo, actual¡zación y conservac¡ón de los
documentos producidos y rec¡bidos en e[ área, de acuerdo con ta Normat¡va de Gestión
DocumentaI y Arch¡vo;
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t) Part¡cipar act¡vamente en e[ desarrotlo de actividades y programas de beneficenc¡a que la Lotería
reatice;

m) lmplementar normas e instructivos para fortatecer e[ controt ¡nterno en las actividades ba.jo ta

responsab¡tidad;
n) Elaborar las especif icac¡ones técnicas retacionadas con bienes y servicios; y administrar las órdenes

de compras y contratos que Le sean detegados;
o) Cumptir con las disposiciones det Regtamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de Controt

lnterno y con otras Normativas y Disposiciones estabtecidas en ta Instituc¡ón;
p) Mantener ta confidenc¡at¡dad de ta información instituc¡onat o la que administre; y
q) Reatizar otras actividades que Le sean encomendadas por ta jefatura inmed¡ata.

(5) Entorno taborat

lnternas: Con todas las Unidades Organizativas de ta lnstituc¡ón

Externas: lnstituciones Púbticas y Privadas.

(6) Perfit

técnicas
U

de ta RepúbtiCA

a La lnformac úb

a, sobre
construcción, y procesos togísticos.

Nivel educativo: Títuto Univers¡tar¡o de lngeniero lndustriat; Arquitecto; L¡cenciatura en
de Empresas.

:w

de Cuentas
ey de Acceso

infraestructu r

Experiencia: De preferencia tres años de experiencia en puestos simit
mantenimiento prevent¡vo y correctivo, e.jecución de ptanes contingencíar¿le
riesgos.

Género: lndiferente.

Conocim¡entos Generates: Etaboración de ptanes y presupuestos, Legislación taborat,
negociación y resotución de confl¡ctos, manejo de herramientas de Ofimática, manejo de
aud¡ov¡suat, gest¡ón de documentos y archivos, Ley de ta Corte
Compras Púbticas y su Regtamento, Ley de Ética Gubernamentat, L

Conocimientos Específ¡cos: mantenimiento y reparación de

ares, e
evacua

e

n programas de
c ón y manejo de

n, capaz de d irig irHab¡tidades: Para elaborar informes técnicos, capacidad de ptanificación y supervisió
perso nal.

D¡sponib¡tidad para viajar: Si.

Competenc¡as: servicio aI cliente, manejo de ta presión, or¡entación a resuttados, organización,
responsabit¡dad, tiderazqo, mane.jo de conflictos, pensamiento estrategico. toma de decisionéi. iiábalo
en equ¡po y retaciones interpersonales.

Otras: buena presentación, ética profesionat.
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2. As¡stente Adm¡n¡strativo de Servicios Generates

(1) lnformación generat det puesto

Jefatura inmediata: Jefatura de Servicios Generates

Puestos que supervisa: Ninguno.

Departamento: Servicios Generales.

(2) Propós¡to det puesto

Asistir y apoyar aL Departamento en actividades ta[es como: elaboración y administ€ción de
correspondencia y documentos ret¿cionadas al área. atención teletónica. manelo de agenda, apoyo en
reuniones, manejo det archivo del área. y seguimiento de acuerdos de Junta Directiva; entre otias.

(3) Dimensiones del puesto

Recursos que adm¡nistra: Equipo lnformático y de of¡cina asignado. papeleria y útiles para uso del área,
archivo de documentos e información institucional de la cual tenga acceso directo ó indirectamente, de
acuerdo con las funciones que desempeña.

(4\

a)

b)

Fu nc¡one s

Atender cordiatmente, persona( y telefónicamente a empteados y público en general;

Limpieza necesa r os

Dar segu¡m¡ento a Las observaciones de [os informes de Aud¡toría lnterna, Corte de Cuentas de la
Repúbtica, Auditoría Externa y otras entidades fiscaLizadoras, a f¡n de dar cumptimiento y sotventar
[as observaciones, en coordinación con la jefatura inmediata;
Apoyar en la eLaborac¡ón deL presupuesto de bienes y servic¡os del área,
Apoyar en ta preparación de informac¡ón de ta gestión reatizada por e[ área que servirá de insumo
para etaborar [a Memoria Anual de Labores de la LNB y otros informes requeridos;

SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL - Gerencia de Desarrotto y PLanif¡cación lnstitucionat

C)

d)
e)
f)

Etaborar y dar seguimiento a correspondencia, informes, documentos y reportes quqh*gffiFrt@
apt¡cando normas de ortografía y redacción; §§§ §
Etaborar documentos administrat¡vos e informes, según requerimientos de la jefatura;.§ Cffi , 

"

Controlar y ttevar registros de pago de servic¡os bás¡cos; qfffiF
Coordinar [as soticitudes de uso det Satón de Usos Múltiples y ver¡ficarlp requerido por Q§ fu§s;
Presentar a ta jefatura ¡nmed¡ata ta documentación para ser re&o firmada. ffi
ordenada y priorizada para los trámites respectivosi verificando la doffientación de resffiE¿,.'-
Recibir la correspondencia y documentos del área y controlar ta entrada y satida; ffi
Organizar, escanear, digitatizar. administrar, resguardar y conservar tos documentos proOuffih

9)

k)

p)

recibidos por et área. de acuerdo con la normativa de Gestrón Documenta( y Archivo; y prepar¿r la
documentación que haya cumptido con et tiempo de resguardo para ta remisiél at Archivo Central.

i) Preparar y ttevar ta agenda de reuniones de la Jefatura y notrfrcarle oportunamente sobre citas y
reuniones:

j) Gestionar y preparar materiates. equipo y espacios fÍs¡cos necesarios para las reuniones de [a

r)

m)
n)
o)

Jefatura;
Asist¡r a ta Jefatura en actividades logíst¡cas que se te encomienden;
Elaborar requisiciones y egresos de papelería y útites de of¡cina e insumos de
para desempeñar las Labores del área;
Brindar atención de trámites con proveedores;
Gestionar la venta del producto sobrante de lotería destru¡do en ta guittotina;

q)

7

,.H.'
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r) Participar activamente en el desarrolto de activadades y programas de benef¡cencia que La Lotería
reatice;

s) Asistir a las actividades retac¡onadas con el desarrollo del sorteo cuando se te convoque o delegue;
t) Cumptir con tas dispos¡ciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de Controt

lnterno y con otras Normativas y Disposiciones estabtec¡das en ta Inst¡tución;
u) Mantener la confidencialidad de ta ¡nformac¡ón lnstitucional o la que adm¡n¡stre;
v) Reatizar otras actividades que te sean encomendadas por la jefatura inmediata.

(5) Entorno taborat

lnternas: Con todas las unidades organ¡zativas de la Institución

Externas: Instituc¡ones púbticas y privadas.

ipo de oficina y

Conocim¡entos Específ¡cos: Atención al ctiente, administración de correspondenc¡a y administración de

(6) Perfit

Conocimientos Generales: Manejo de herramientas de Ofimát¡ca, manejo
audiov¡suat, redacción y ortografía.

arch¡vos, redacción de informes técnicos, anát¡sis e interpretación de datos, m
agenda.

Nivet educativo: Estudiante universitario de segundo año en Ad m ¡n istf,áei¿n
af¡nes.

de equ

anelo y

de Emp

Hab¡tidades: Redacción de informes técnicos, capacidad de anátisis y sintesis, habit¡dad
cálcuLos numéricos, tacto y prudencia para manejar situaciones drversas, facilidad para
cumplimiento a rnstrucc iones.

Experiencia: De preferencia dos años en puestos simitares

Género: lndiferente.

Otras: conf¡denc¡aL¡dad, buena presentación y ét¡ca profesionaL

SlSÍEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL - Gerencia de Desarrotlo y Planificación lnstitucionat

a tzar

trabajo en

Destrezas: Facilidad de comunicac¡ón verbaI y escrita, destreza en el manejo de equipo de
informático y aud iovisuat.

Disponibitidad para viaiar: Si.

Competenc¡as: Servicio at ctiente, iniciativa, d¡sciptina, uso de los recursos. respót?§abitidad,
equipo, rapidez de aprend¡zaje, retaciones interpersónates, cumptimiento de metas y ob.ietivos

Lotería Nacional de Beneficencia
Atameda Roosevett y 47 Av. Norte No. 110. San Satvador. El Satvador C.A
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(1) lnformac¡ón general del puesto

Jefatura inmediata: Jefatura de Servicios Generates

Puestos que superv¡sa: Ninguno.

Departamento: Serv¡cios Generales.

(2) Propósito del puesto

As¡stir y apoyar al Departamento en actividades tates como: eLaboración y administE&qión de
correspondenc¡a y documentos det área, supervisión de servic¡os de mantenimientos y limpieffiyo en
reun¡ones, manejo del archivo det área, y segu¡miento de acuerdos de Junta Directiva; entre oafáf
(3) D¡mensiones det puesto .;t-
Recursos que admin¡stra: Equipo lnformático y de ofic¡na as¡gnado, papeleria üffir prr" uso det área,
archivo de documentos e informac¡ón institucionat de la cual tenga acceso direCto ó indirectamente, de
acuerdo con [as funciones que desempeña

t4t

a)

b)

c)
d)

Í)

s)
h)
¡)

Funciones á
Supervisar tos trabajos de manten¡miento preventivos y correctivos mo
agencias de la LNB;

ficinas centr

lnspeccionar Las instataciones de ta ofic¡na centrat y tas agencias, con tocates propi
fin de determinar [as neces¡dades de mejoras y adecuaciones. inctuyendo cietos fatso
y canates de aguas ltuvias, instalac¡ones eléctricas y podas de árboles, entre otras;
Verificar e[ buen funcionamiento de [a ptanta etéctrica y cisterna det edificio centrat;
Gestionar y verificar que los materiates a utitizar en los traba.]os de obra, instatacione
fontanerÍa sean de caLidad y que se administren eficientemente,

e) Etaborar y remitir a ta jefatura inmediata, e[ reporte mensuaI de tos trabajos de mante
reatizados y supervisados;

lnspeccionar tas cond¡ciones de ¡nfraestructura, necesarias, para [a realización de tos sorteos, de
acuerdo con [os requerimientos;

j) Ltevar un registro y control de herramientas o enseres que adquiere et área, detattando
fecha de compra, responsables de utitizarlos y costo;

k) Apoyar tas activ¡dades de ta Gerencia Admin¡strat¡va;

Atender a visitantes y proveedores de bienes o servicios, acompañándoto a recorrer tas ¡nstatacion
cuando corresponda, dejando registros de ta visita;
Brindar atención a [os proveedores con tos trámites de pago cuando correspondaj
Coordinar et equipo de servicios de timpieza y garantizar et sumrnistro de materiales e insumos;

lnventa r ros,

[) Organ¡zar, escanear, digitatizar, administrar, resguardar y conservar los documentos producidos y
recibidos por el área, de acuerdo con [a normat¡va de Gestión Documental y Arch¡vo; y preparar ta

documentación que haya cumptido con et t¡empo de resguardo para [a remisión at Archivo Centrat;
m) As¡stir a ta Jefatura en actividades togÍsticas que se le encom¡enden;
n) Apoyar en [a venta det producto sobrante de [otería destruido en ta gu¡ltotina;
o) Dar seguimiento a tas observac¡ones de [os informes de Auditoría lnterna, Corte de Cuentas de ta

Repúbt¡ca, AuditorÍa Externa y otras entidades f¡scalizadoras, a fin de dar cumptim¡ento y sotventar
[as observaciones, en coordinac¡ón con [a jefatura inmed¡ata;

SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL - Gerencia de Desarrollo y Planifrcación lnstitucional
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3. Cotaborador de Servicios Generales.
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/
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Conocimientos Generates: Mane.jo de herramientas de Of¡mática. manejo de equipo de oficina y
audiovisuat, redacción y ortoq rafía.

Conoc¡m¡entos Específicos: Atención aI ct¡ente, administración de correspondencia y administración de
archivos, redacción de informes técnicos. análisis e interpretación de datos, manejo y organización de
age nd a.

N¡vet educativo: Estudiante un¡versitario de segundo año en Administración de Empresii,.a carreras
afines.

p) Apoyar en [a preparación de información de ta gest¡ón realizada por et área que servirá de insumo
para elaborar [a Memoria Anual de Labores de ta LNB y otros ¡nformes requeridos;

q) Participar activamente en et desarrotto de actividades y programas de beneficencia que la Lotería
reatice;

r) Asistir a las activ¡dades relacionadas con e[ desarrotto de[ sorteo cuando se te convoque o detegue;
s) Cumptir con tas disposiciones del Regtamento lnterno de Trabajo. Normas Técn¡cas de Controt

lnterno y con otras Normat¡vas y Disposiciones establecidas en [a lnstituc¡ón;
t) Mantener La confidenciatidad de ta informac¡ón lnstitucionaI o la que admin¡stre;
u) Reatizar otras actividades que le sean encomendadas por La jefatura ¡nmed¡ata.

(6) Perfit

Experiencia: De preferencia dos años en puestos simitares

SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL - Gerencia de Desarrotto y Planificación lnstitucionaI

Género: lndiferente

Habilidades: Redacción de informes técnicos, capacidad de anátisis y síntesis, habitidad para realizar
cáLculos numéricos, tacto y prudencia para manejar situaciones diversas, facitidad para seguE:@r '...::'

cumplim¡ento a instrucciones.

Destrezas: Facit¡dad de comunicación verbal y escrjta, destreza en e[ manejo de equipo de oficina, 
"--'.:.-

informático y audiov¡suat.

D¡spon¡bitidad para v¡ajar: Si.

Competencias: Serv¡cio al ctiente, iniciativa, disc¡pt¡na, uso de tos recursos, responsabilidad. trabajo en
equipo, rapidez de aprendizaje, relaciones interpersonates, cumplimiento de metas y obletivos: ...

Otras: confidencialidad, buena presentac¡ón y et¡ca profesiona,. 
"'''-''

Lotería Nacional de Beneficencia
Atameda Roosevelt y 47 Av. Norte No. 110, san Salvador, E[ Salvador C.A.
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(5) Entorno taborat

lnternas: Con todas tas unidades organizativas de La lnstitución.

Externas: lnstituciones púbticas y pr¡vadas.
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4. Recepcionista.

(1) lnformación generat det puesto

Jefatura ¡nmediata: Jefatura del Departamento de Servicios Generates

Puestos que supervisa: Ninguno.

Departamento: Departamento de Servicios Generates.

Gerencia: Administrativa.

(2) Propós¡to del puesto

Atender ltamadas amablemente de ctientes y público en generaI y atender a los v¡sitan

,.@.

o cobro de prem¡os, dándote ta or¡entación requerida;
Recibir, registrar y distribuir correspondencia interna y externa a las d
lnstitucron;

tes er sus
requerimientos; así también, controlar ta recepción de correspondencia y canalizartos a tas áreas de
trabajo respectivo, de forma rápida y eficiente

(3) Dimensiones det puesto

Recursos que adm¡nistra: Equipo informático y de oficina asignado, conmutador, informaci
institucionaI de la cuaI tenga acceso d¡recto o ¡ndirectamente, de acuerdo con las func¡o
desempeña

neficenc

(4t

a)

b)

c)

d)
e)

f)

s)
h)

D

Funciones

Operar e[ conmutador, haciendo y recib¡endo ltamadas tetefónicas, conectando las m
diferentes extens¡ones de tas Unidades Organizativas;
Atender ditigentemente a los ct¡entes y at púbtico en general que soticita información

iferentes uni

Mantener actuatizado eI d¡rectorio tetefónico interno a nivel lnstitucional;
lnformar a [a Jefatura inmediata sobre cuatqu¡er eventuat¡dad con retación a la atenc¡ón de
interno como externo, presentada durante La jornada de trabajo;
Participar activamente en e[ desarrollo de actividades y programas de be
reat¡ce;

ia que [a Lotería

Asistir a las activ¡dades retacionadas con el desarrotto deI sorteo cuando sea convocado o detegado;
Cumplir con las disposiciones de[ Regtamento lnterno de Traba.,o. Normas Técnicas de Controt
lnterno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la lnstitución, y ....
Reatizar otras actividades asignadas por ta jefatura inmediata.

(5) Entorno taborat

lnternas: Con todas [as Unidades Organizativas de ta lnst¡tución

Externas: Púbt¡co en general que visita o ltama a la lnstitución.

(6) Perfil

Conocimientos Generates: Manejo de herram¡entas de Of¡mática

SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL - Gerencia de Desarrotlo y Ptanificación lnstitucionat
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Conoc¡m¡entos EspecÍf¡cos: Manejo de conmutador, atención aI ctiente, organizacaón y distribución de
correspondenc¡a.

Nivet educativo: Bachilter, preferentemente estudiante universitario de primer año en Administrac¡ón de
Empresas, Retaciones Púbticas o carreras afines.

Experiencia: De preferencia un año desempeñando puestos de recepción o atención at púbt¡co.

Género: lndiferente.

Hab¡t¡dades: AmabLe y educada at dirigirse a tos demás, habitidad para tratar con ctientes difícites.

Destrezas: Facitidad de expresión verb", 
"D¡sponib¡tidad para viajar: No.

Competencias: Servicio at cliente, iniciativa, disciptina. uso de los recursos. responsabilidad. tr¿ba.jo en
equ¡po, rap¡dez de aprendizaje, retaciones interpersonates, cumpt¡m¡ento de metas y objetivos.

Otras: confidenci¿tidad, buena presentac¡ón y ét¡ca profesionaI

5. Aux¡t¡ar de Mantenimiento

Jefatura inmediata: Jefatura deI Departamento de Servic¡os Generales

Puestos que supervisa: Ninguno.

Departamento: Servicios Generates.

Gerencia: Adm¡nistrátiva

(2) Propósito del puesto

Coordinar, supervisar y realizar [as obras de mantenimiento preventivó y correct
e infraestructura de ta LNB a fin de loqrar et óptimo funcionamiento de éstas.

(5) Dimensiones det puesto

Recursos que administra: Equipo y herramientas as¡gnadas, información instit
acceso directo o indirectamente, de acuerdo con Las funciones que desempeña

ivo de Ias instat

ucionat de [a cual ten

(4) Funciones

a) Realizar todo tipo de traba.jos retacionados con el mantenimiento preventivo y corred{@ de
edif icios e instalaciones;

b) lnstatar y reparar cañerías, reatizar trabajos de albañitería, carpintería, instalaciones etéctricas y
fontanería;

c) Llevar a cabo los traba.jos de obra, instalaciones etéctricas y fontaneria. admin¡strando
eficientemente los mater¡ates a utitizar;

d) Reatizar evatuación previa de los materiates necesarios para desarroLtar tas actividades y solicitud
de estosi

e) Ltevar un ¡nventario de herramientas, equ¡pos y mater¡ates asignados;
f) Supervisar y controtar e[ buen funcionamiento de [a planta etéctrica y cisterna;

SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL - Gerencia de Desarrotto y Ptanificación lnstitucional
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s)
h)
i)

))
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Reatizar et trastado, montaje y manten¡m¡ento det equ¡po para la reaLizac¡ón de sorteosi
Partic¡par activamente a tas actividades de trastado de productos de lotería;
Reatizar trastados de mobit¡ar¡os y transferencias documentates aI Arch¡vo Central;
Reatizar las operac¡ones mecán¡cas de ta guiltotina en el proceso de destrucción de sobrantes de
productos de toterÍa;
Part¡cipar act¡vamente en e[ desarrotto de act¡vidades y programas de beneficenc¡a que [a Loteria
reatice;
Asistir a Las activ¡dades retacionadas con et desarrotto del sorteo cuando sea convocado o
detegado;
Cumptir con tas dispos¡ciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técn¡cas de Controt
lnterno y con otras Normativas y Dispos¡c¡ones estabLecidas en la lnstitución; i.
Mantener ta conf idenciatidad de ta información lnst¡tuc¡onat o ta que administre; y &.
Reatizar otras actividades que [e sean asignadas por ta jefatura inmediata. .

k)

r)

m)

n)

o)

(5) Entorno taborat

lnternas: Con todas tas Un¡dades Organizativas de ta lnstitución.

Externas: Con empresas que brinden mantenimiento a [a lnstitucrón

(6) Perfit

Conoc¡mientos Generales: Atención al cliente.

ión verbal,
aciones e
a bitidad pa

Conoc¡mientos EspecÍf¡cos: Conoc¡mientos generales de manten¡m¡ento de instatacion
atbañ¡lería, fontanería y pintura estructurat; conocimientos sobre catidad de materiates y
obras de manten¡miento. conocimientos de aires acondic¡onados.

Hab¡tidades: Atto grado de servicio aI ctiente, ditigente, facitidad de comunicac

N¡vel educativo: Bachitter Genera[ o Técnico Vocacional o con experienda comprobada
mantenimiento. §iffi*r'ffi
Experienc¡a: De preferenc¡a dos años en puestos simitares.

Género: lndiferente.

capacidad pa
determinar necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de instal infraestructura,
habitidad para reatizar y dirigir trabajos de mantenimiento de buena catidad, h ra supervisar la

reatización de Labores de mantenimiento correctivo y preventivo, acostumbrado a trabajar con base a

resu ltados.

Destrezas: en et mane.jo de equipo de manten¡miento y herramientas §§'
D¡sponibitidad para viajar: Si.

Competencias: Servicio aI ctiente, in¡ciativa, disciptina, uso de recursos. responsab¡t¡dad, trabajo en
equipo, retaciones interpersonales, cumptimientos de metas y objetivos.

Otros requisitos: D¡screción, ética profesionat, y dinamismo.

SISTEMA NORMAÍIVO INSTITUCIONAL - Gerencia de Desarrollo y P[anrficación lnstitucional
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6. Ordenanza

(1) lnformación general del puesto

Jefatura inmediata: Jefatura del Departamento de Servicios Generates

Puestos que supervisa: Ninguno.

Departamento: Servicios Generales.

Gerencia: Administrativa.

(2) Propósito del puesto

Mantener ta timpieza y et orden de tas dist¡ntas áreas, mobit¡arios y equipos de traba.jo en ta lnstitüción,
reat¡zar tareas de limpieza generat y ornato en tas diferentes unidades asignadas y distribución de
corres po nd e nc ia.

(3) Dimensiones det puesto

Recursos que administra: Materiates y artículos de timpieza, informac¡ón institucional de ta cuat tenga
acceso directo o ¡ndirectamente, de acuerdo con tas funciones que desempeña

(4) Funciones

a) Realizar limpieza interna y externa en las ¡nstalaciones. mobitiario y equipo de ofic¡na

b) Distribu ir correspondencia interna;
c) Reatizar trastado de mob¡tiario y equipo de oficina;
d) lnformar a [a Jefatura ¡nmediata sobre reparaciones o desperfectos en infraestructura, oo

equipo de tos que tenga conocimiento;
e) Lavar y ordenar los recipientes de uso común;
f) Proveer de garrafas de agua pur¡ficada a las diferentes Unidades Organizativas;
g) Brindar servic¡os de café en eventos de capac¡tación, reun¡ones de trabajo y a visitas en las

cuando sea requerido;

SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL - Gerencia de Desarrotto y Ptanificación lnstitucional

t4

,:s:

asignada;

h) Verificar que todos tos equ¡pos etéctricos y a¡res acondicionados queden apagados, asimismo que
Las ventanas y puertas queden cerradas al finaliTar la Jornada de trabajo:

i) Atender et telefono cuando sea necesario,
j) Mantener Limpios y ordenados tos utensitios e imptementos que se utit¡zan en las reuniones de

trabajo de la inst¡tución, .r:.k) Hacer uso ópt¡mo de los utensitios e insumos de t¡mpieza que se le brinden para et aseoli]i:.óiden
de las instataciones;

t) Participar activamente en et desarrotto de act¡vidades y programas de beneficencia que ta Lotería
realice,

m) Asistir a tas actividades relacionadas con el desarrolto del sorteo cuando sea convocado o
delegado;

n) Cumptir con las disposiciones det Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de Control
lnterno y con otras Normativas y Disposiciones estabtecidas en ta lnstitución;

o) Mantener ta conf¡denciatidad de La información lnstitucionaI o la que administre;
p) Reatizar otras actividades asignadas por ta jefatura inmediata

Loteria Nacionat de Eeneficencia
Atameda Roosevett y 47 Av. Norte No. 110, San Salvador. Et Salvador C.A.

PBX 2261-5200, www.tnb.gob.sv. WhatsApp 7986-3605
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(5) Entorno taborat

lnternas: Con todas tas Unidades Organ¡zativas de ta lnstitución

Externas: Púbtico que vis¡ta La lnstitución.

(6) Perf¡t

Conocimientos Generales: Atención al ctiente.

Conocim¡entos Específicos: Limpieza de oficinas y equ¡po.

Nivel educativo: Tercer c¡cto de educación básica.

Experiencia: De preferencia un año en puestos sim¡lares.

Género: lnd¡ferente.

Hab¡tidades: FaciL¡dad de comunicación verbat y escrita y servicio aI ctiente

Destrezas: en e[ Manejo de equipo de limpieza.

D¡sponlbil¡dad para v¡ajar: Si.

Competenc¡as: Servicio a[ ct¡ente, inic¡ativa, disciptina, uso de recursos, responsabitidad, tr
equipo. retaciones interpersonales, cumptim¡entos de metas y objet¡vos

Otros requisitos: Discreción, ética profes¡onat, y dinamismo.

7. Etectricista

abajo

(1) lnformac¡ón qeneral del puesto

Jefatura ¡nmed¡ata: Jefatura det Departamento de Servicios Generales

Puestos que supervisa: N¡nguno.

Departamento: Serv¡c¡os GeneraLes.

Gerencia: Administrativa.

(2) Propósito det puesto

lnstatar, reparar, dar mantenim¡ento a las instataciones etéctr¡cas de ta infraestructura de ta LN.B y dar
soporte técnico al sorteo en lo retacionado at son¡do, a fin de lograr et óptimo f uncionamientqdb

§ry
(3) D¡mens¡ones det puesto

Recursos que administra: Equipo y herramientas asignadas, información inst¡tuc¡onal de ta cual tenga

acceso directo o indirectamente. de acuerdo con las funciones que desempeña.

SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL - Gerencia de Desarrotto y Ptanificación lnstitucionaL
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(4) Funciones

Revisión y mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo de luminarias;
Revisión y mantenimiento de sistemas etéctricos de rótutos en Oficinas Centrates y Agencias u otra
propiedad de la LNB;
Rev¡sión y mantenimiento de sistemas etéctricos de equipo industriaI LNB, ubicados en Edific¡os y
Age nc ia s,

Mantenimiento de ituminación de Parqueos lnterno y Externo LNB;
Hacer nuevas instataciones etéctricas, en Oficinas Centrates y Agencias,
Señatizar y enviñetar cada nueva instatación eléctrica. en tos espacios que se ocupa dentro det
tabtero de protecciones:
Reat¡zar monta.ie y operación de consota de sonido en tos sorteos y en todas las actÍvidades
institucionates:
Real¡zar tas instataciones etéctricas necesarias para [os sorteos que ta LNB reatice, implica [a

creación de acometida y bajada de suministro de energia para abastecer ios diferentes equipos que
se utitizan, en et desarrolto det sorteo; conectividad a tíneas de suministrc de energía 110-220
vott¡os, acometida det s¡stema de abastecimiento etéctrico; apoyo togistlco al momento de
imprevistos ó contingencia, estas actividades pueden realizarse en centros comerciales. plazas,

a)

b)

c)

d)
e)
f)

o)

p)
q)

j)
k)

r)

m)

s)

h)

cattes y otros espacios de acuerdo a neces¡dades y programación de sorteos;
i) Reatizar actividades de montaje y desmontajes de equipos pesados de sorteo, equip

n)

entre otros;
N4antenimiento de ptantas etéctrica de emergencia;
Supervisar y controlar eI buen funcionamiento de ta ptanta eLéctnca;
Partic¡par en Las actividades de trastado de productos de totería,
Participar activamente en et desarrotto de actividades y programas de beneficenc¡a
reaticei
Asistir a tas activ¡dades retacionadas con eL desarroLto de sorteos cuando sea
detegado,

os eléctri

Cumptir con tas disposiciones det Regtamento lnterno de Trabajo; Normas Técnica
lnterno y con otras Normativas y Disposiciones estabtecidas en [a lñstitución;
¡¡antener la conf idenciatidad de ta información lnstitucionaI o ta que administre, y
Reatizar otras actividades asignadas por ta jefatura inmediata.

Conocim¡entos EspecÍficos: Conocimientos generales de mantenimiento de instalaciones etéctr¡cas;
conocim¡ento de tabteros, circuitos de Iuces, tomas y Ium¡narias. Asícomo de c¡rcuitos de fuerza trifásicos
y monofás¡cos; conoc¡miento de montaje y operación de equipos de sonido y audiovisuates.
mantenimiento y reparaciones de claves de audio y video, entre otros de esta naturaleza.

SISTEMA NORMAÍIVO INSTITUCIONAL - Gerenc¡a de Desarrollo y Planificación lnstitucional
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(5) Entorno taborat

lnternas: Con todas las Unidades Organ¡zativas de [a lnstituc¡ón.

Externas: Con empresas que brinden mantenimiento eLéctrico a La lnstitución.

(6) Perfit

Conocimientos Generales: Atención at cL¡ente.
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Nivel educativo: Certif¡cado de noveno grado; con Carnet de etectricista autorizado por ta SIGET; v¡gente
como mÍnimo de 4! Categoría. Constancia de haber recibido Cursos de lnstatac¡ón Etéctricas.

Exper¡encia: De preferencia dos años, en trabajos de ¡nstataciones, mantenimiento y reparaciones
etéctricas, mantenimiento de infraestructura física en generat, entre otros de esta naturaleza.

Género: lndiferente.

Habitidades: Atto grado de servicio at ctiente, dit¡9ente, facitidad de comunicac¡ón verbal, capacidad para

determinar necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de instatac¡ones eléctrjcas.

Destrezas: en el manejo de equ¡po herramientas de mantenimiento y consotas de son¡do. *
D¡sponibit¡dad para viajar: Si. W
Competencias: Servicio at ctiente, iniciativa, d¡sciptina, uso de recursos.
equipo, relaciones ¡nterpersonates, cumptimientos de metas y objetivos.

Otros requ¡sitos: D¡screción, ética profes¡onat, y dinamismo.

res po nsa b itid ad, trabajo en

V- CONTROL DE VERSIONES

SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL - Gerencia de Desarrotto y Ptanificación ¡nstitucionat

Vers¡ón e lnstanc¡a
autoriza

Versión 01
Presidente

lnstitucionat

ActuaLización deL ManuaL de Puestos de Gerencia Administrat¡va, qu
PATTC dEI MANUAL DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS CÓDIGO 83
fecha 03l171202l, el cuaL integraba a todas tas Unidades Organiz
LNB, a part¡r de esta nueva versión quedan separadas qada una de las

Se incorpora a tos puestos: Gerente Administrat¡vo, Encargad-o(a) de Bodega y
Encargado(a) de Activo Fijo, Las siguientes funcrones: Elaboráf' térm¡nos de
reterencias y espec ¡f icaciones tecnicas retacionadas con la adquisición y
contratación de bienes, servicios u obras a través de UACI, cuando
corresponda; Administrar las órdenes de compras y contratos de bienqs y
servicios que [e sean detegados, cumptiendo con las responsabitidade§:]{¡Ue
determ¡na la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de ta Administra¿ión
Púbtica, en retación a la adquisición de obras, bienes y servicios.

Se agrega ta función a Encargado(a) de Activo Fijo de: Ejecutar las acciones
correctivas y preventivas que resutten de informes de auditorías;

Técnico asi nado: Patric¡a Oretlana

Puestos creados: No apt¡ca

Camb¡os reat¡zados

Orga nizativas
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Fecha de vigencia det presente manuat: 21 de octubre de 2022.

Descripc¡ón

Lotería Nacionat de Beneficencia
Alameda Roosevett y 47 Av. Norte No. 110, San Satvador, El Salvador C.A.

PBX 2267-52OO. www.tnb.gob.sv. WhatsApp 7986-3605
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Versión e lnstancia Descr¡pción

Versión 02
Presidente

lnstitucionat

Actuatización det Manual de Descripción de Puestos del Departamento de
Servicios Generates, de acuerdo at Organigrama Funcional de ta LNB,
autorizado mediante punto lll.3.1 det Acta 3325 de ta Sesión de Junta Directiva
cetebrada el día 30l0U20?4,

Mod¡ficaciones: Se renombra eI Departamento de Serviciós Generates y Apoyo
Lógístico como "Departamento de Servicios GeneraLes"; se trastadan [os
puestos de Coordinador de Trasporte y de Transportistas at 830 023 Manual de
Puestos det Departamento de Transporte

Ad¡c¡onaLmente, el puesto de "Cotaborador Ad m¡n jstrativo", se trastada
019 Manuat de Puestos de ta Gerencia Administrat¡va actuatizando tas func¡ones
y competencias de los puestos que conforman e[ área. ._***
Oueda sin vigencia: Manuat de Descripción de Puestos det Departamento de
Serv¡cios Generates y Apoyo Lo9ístico, versión 01.

Puestos creados: No aplica.

-,1..:,

Fecha de vigencia det presente manual: 5 de febreró.&2024

Técnico as¡9nado: Patricia Orettana.

at 830

Versión 03
Presidente

lnstitucionat

Actuatización det Manual de Descripción de Puestos det Departa
Servicios Generates.

Puestos creados: Cotaborador de Servicios Generatés.

Queda sin vigencia: Manual de Descripción de Puestos det Departament
Servicios Generates y Apoyo Logíst¡co, versión 02.

Fecha de vjgencia del presente manual: 22 de mayo de 20

n

Técnico asi nado: Patricia Oretlana

SISTEMA NORMAIIVO INSTITUCIONAL - Gerencia de Desarrotto y Planificación tnstitucionaL
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