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LOTERTA NACIONAL DE BENEFICENCIA

. GEMERALIDADES

1. Introduccian

El presente documento contiene en forma ordenada y sistematica la informacion sobre el perfil, atribuciones y
responsabilidades que debe de poseer el personal gue conforman la Unidad de Comunicaciones y Relaciones
Publicas: la identificacion de los puestas; las relaciones de autoridad; y conocimientos generales y especificos
gue se requieren para desempenfar el cargo.

2. Base Legal

El presente Manual de Descripcion de Puestos se ha elaborado con base a la Ley Organica de la Loteria MNacional
de Beneficencia y su Reglamento; al Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas dg la Loteria
Nacional de Beneficencia: el Manual para la Administracion y Custodia de Instrumentos Nf:rrmatwos* y al
Organigrama Funcional de la LNB.

3. Objetivos

3.1 General
Establecer una descripcion clara y concreta de las funciones, perfil académico, experiencia laboral relaciones de
autoridad y los conocimientos generales y especificos del personal gue conforman la Unidad de Comunicaciones

v Relaciones Publicas.

3.2 Especificos % =

a) Contar con un documento que permita evaluar el cumplimiento de las Funmonez del persc:-nal,

bl Proporcionar al empleado detalle de las funciones y responsabilidades que debe ejecutar y cump

¢] Precisar las relaciones de cada unidad organizativa, estableciendo las lineas de autoridad; W

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

el Adecuar las politicas de seleccidon de personal, induccicn al puesto y capacﬁ:a ion de persona[

fl Proporcionar perfil idéneo para la seleccion de personal, de acuerdo CQT'E 35 requenmentos dE ‘tada
puesto de trabajo. : ; -

4. Alcance
El presente Manual de puestos comprende a todos los puestos de trabaje que confgrman la Unidad da
Comunicaciones y Relaciones Publicas y de todas aguellas unidades crganizativas involucradas

5. Definiciones
al ACTIVO FIJO:
Conjunto de inversiones de caracter permanente. Estd formado por terrenos, edificios, mabiliario, equipo
de computo, impresoras, multifuncionales, vehiculos, etc., i

bl 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.

c) CUMPLIMIENTO DE METAS Y OBJETIVOS:
Capacidad de cumplir eficientemente en términos cuantitativos y cualitativos, los resultados establecidos
en el puesto de trabajo vy en el tiempo programado,
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LOTERIA NACIONAL IDE BENEFICENCIA

d) DESCRIPTOR DE PUESTOS:

Documento que permite establecer requisitos, funciones, relaciones de autoridad y responsabilidades
inherentes a cada puesto de trabajo.

2] DISCIPLINA:

f)

Es la disposicion para entender, acatar y cumplir con las normas, politicas, reglamentos de la Institucian.
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.

a) INICIATIVA:

Capacidad para anticiparse a actuar independientemente y realizar las tareas asignadas, resolviendo o
tomando decisiones en la ejecucidn del trabajo sin necesidad de recibir instruccionesde hacerlo, asi comao
la capacidad de proponer y sugerir ideas Utiles para producir o mejorar los resultado Derados.

h} LIDERAZGO:

i

k) PENSAMIENTO ESTRATEGICO:

m) ORGANIZACION:

Capacidad para guiar e influir de forma positiva en la actitud ¥ comportamiento de su equipo de traba

hacia el logro de las metas y objetivos establecidos en el drea bajo su direccion, generando motiﬁ}:i
confianza. : ;

MANEJO DE CONFLICTOS:

Habilidad de solucionar dificultades laborales, logrando acuerdos satisfactorios para las
encuentren en conflicto,

MANEJO DE LA PRESION:
Habilidad para trabajar con eficacia en situaciones de presion en término S
desacuerdo, oposicion o diversidad de opiniones, manteniendo un alto grade d

Capacidad de crear planes de accidn necesarios para alcanzar los objetivos filados.

ORIENTACION A RESULTADOS:

Capacidad de cumplir con las tareas, metas y objetivos establecidos, mantenis
rendimiento,

erndo altos niveles de

Serefiere a la forma en que se ordenan las tareas y se distribuye el tiempo para lograr los resul

n} PUESTO DE TRABAJO:

Conjunto de tareas y responsabilidades que debe ejecutar el empleado.

o} RELACIONES DEL PUESTO:

I Internas: las que se establecen con las Unidades Organizativas para las actividades propias del puesto de
trabajo.

ii. 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 NACIONAL DE BENEFICEMCIA

RESPOMSABILIDAD: _
Es la habilidad y el compromisc de cumplir con las funciones, tareas y deberes asignados de acuerdo con

requerimientos en el puesto de trabajo v 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, compafieros 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 técnlcas Y

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 externocs.

TOMA DE DECISIONES:
Habilidad para decidir con responsabilidad y buen razonamiento entre varias alternativas, la que sga més
viable en la consecucion de los objetivos, de acuerdo con SItUECIDHES prewstas 8] |mprev1sta§ que se

presenten.

TRABAJD EN EGUIPD

areas de la Institucion, haciéndolo de forma activa y propositiva enfocado al logro de ob;etwosy'_ étas ﬂel
area bajo su direccion y de la Institucicn. o

USO DE LOS RECURSOS: o ey o
Es la capacidad de hacer un uso y cuidado adecuado de los recursos que se le asignan tmatEnales brEnes T
equipos, herramientas, fondos o dinero, etc.), para desarrollar su trabajo, optimizandolos en el deaempeﬁn %

de sus funciones.

. RESPONSABILIDADES RELACIONADAS AL SISTEMA NORMATIVO [NSTITUCIDN.HL‘.:'.._

De las Gerencias, Jefaturas y Responsables del Proceso.

Solicitar, a través del formulario “Solicitud de mejora al proceso de trabajo” (F-800-01) a la Unidad de
Planificacion, Género y Medio Ambiente, el apoyo para crear, modificar, aprobar, eliminar e implementar
los instrurmentos normativos y registros segun la necesidad,

Definir el contenido y participar activamente en la elaboracion de los instrumentos normativos bajo su
responsabilidad.

Divulgar e implementar el instrumento normativo bajo su responsabilidad;

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

Dar cumplimiento a lo establecido en este instrumento normative ¥ coordinar con los involucrados en el
proceso.
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LOTERIA NACIOMNAL DE BENEFICENCIA

2. Del personal de las Gerencias, Departamentos y Unidades involucradas en los instrumentos
normativos.

a) Participar en la divulgacion y capacitaciones que se impartan relacionadas a las mejoras de los procesos;

b} 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;

c) Guardar la confidencialidad con la normativa e informacién que conozcan por razén de su cargo.

lll. LINEAMIENTOS

1. General
La Jefatura de Planificacion previa a su firma de revision en los diferentes instrumentos normati odra
sugerir los ajustes que considere conveniente de forma coordinada con los responsables de procesos y

con todas las instancias invelucradas, i
2. Especificos
al Cada empleado contratado por la Loteria debe conocer en detalle la descripcién del puesto al cual
pertenece; s

descripciones asociadas a sus respectivos puestos; y f
¢) Los Gerentes o Jefaturas seran responsables gue las descripciones de 105 puestos del Are
responsabilidad se mantengan actualizadas, de lo contrario gestionaran la actuali

documentos que lo requieran al Departamento de Recursos Humanos y Unidad de
Género y Medio Ambiente.

3. Creacidon de puestos de trabajo

a) Cuandoc se requiera cubrir un nuevo puesto, el Gerente o Jefatura debe elaborar
correspondiente y apoyarse con el Departamento de Recursos Humanos v Unidad de Plamﬂc -
Genero y Medio Ambiente para gestionar la creacion del puesto; debiendo uenfiar previamente que.

el puesto no exista; y

b} Cada Gerente o Jefatura, enviara las funciones preliminares a la Unidad de Planificacion, Género y Medio
Ambiente, para que se elabore una propuesta del descriptor, incorporando los formatos astandar
establecidos y se gestione la autorizacion. ;

4. Modificacion o eliminacion de puestos de trabajo

a) Las Gerencias o las Jefaturas, antes de iniciar la modificacidn o eliminacion de un puesto de trabajo,
deben solicitar el documento autorizado a la Unidad de Planificacién, Género y Medio Ambiente; y

b} El Gerente o Jefatura solicitard apoyo al Departamento de Recursos Humanos y a la Unidad de
Planificacién, Género y Medio Ambiente, para efectuar la modificacion de un descriptor de puestos
especifico; gestionando la autorizacion de la modificacion o eliminacion del puesto de trabajo con la
instancia correspondiente.
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LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCEA

IV, DESCRIPTORES DE PUESTOS.

1. Jefatura de la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas.
(1} Informacion general del puesto
Jefatura inmediata: Presidencia Institucional.

Puestos que supervisa: Redactor, Tecnico en Protocole, Tecnico en Disefio Grafico Institucional, Tecnico
en Comunicaciones, Técnico en Produccidn Audiovisual y Colaborador Administrativo.

Unidad: Comunicaciones y Relaciones Publicas.

{2) Propésito del puesto

Planificar, organizar y dar seguimiento al desarrollo e implementacion de estrategia& de comunicacion
interna y externa, organizacion de eventos, protocolo, relaciones publicas y q;c}n los medios de
comunicacion, todo relacionado a lo institucional; garantizando la proyeccién de Una imagen positiva de

la LMB.
(3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Presupuesto asignado al area, materiales, equnpn de oficina e mﬁ::rmatlr_:a _
asignado, archivo de documentos del drea e informacion institucional de la cual tenga acc:EsU dlrécm ’C‘P’-‘
indirectamente, de acuerdo con las funciones que desempena, personal a sU cargo. -

{(4) Funciones

al Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operative Anual y Presupuesto del a[ea bajo su d|recm{gm
seguimiento respectivo;

b} Dirigir la comunicacidon de los objetivos institucionales vy demas mfcrmacmn mstltucmnal re[evante
para nuestros pdblicos; :

¢l Comunicar noticias e informes de interés en medios de comunicacion;

d) Creary gjecutar la estrategia de comunicacion y de identidad institucional;

e} Proponer, dirigir, ejecutar y dar seguimiento a las campafias y planes de comunicacion mstltumonal

fl Revisar y avalar las piezas de comunicacion institucional a publicarse o diﬁtrlbufrse en medios de
comunicacion o en cualguiera de nuestros canales;

g) Establecer estrategias preventivas y reactivas para afectaciones negativas a la imagen de la
Institucion;

h) Desarrollar los canales de comunicacian institucional; )i

i}  Proponery ejecutar acciones de mejora de la imagen y comunicacion institucional;

it Ser enlace en materia de comunicacion institucional entre la Loteria y las otras instituciones del
Estado;

k!  Coordinar el recibimiento de los invitados de la Presidencia Institucional v para la realizacidn de los
sorteos;

[l Dirigir la preduccion de materiales graficos, audiovisuales y cualguier otro formato para la
comunicacidan institucional;

m) Revision del disefic grafico de los vigésimos y boletos con base a los criterios o lineamientos
definidos por la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la Republica (SECOM);

n} Coordinar la transmisidn de los sorteos;
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LOTERTA MACIONAL DE BENEFICENCGIA

al Propener y coordinar la realizacion de eventos institucionales:

pi Asesorar y girar lineamientos para el correcto uso de la marca institucional:

ql Identificar, evaluar e implementar mejoras a los procesos de trabajo bajo su responsabilidad, en
coordinacion con la Unidad de Planificacion, Género y Medio Ambiente, a fin de lograr su eficiencia;

r}  Garantizar la organizacion, digitalizacidn, resguardo y conservacion de los documentos producidos
y recibidos en el area, de acuerdo con la normativa de Gestion Documental y Archivo;

5] Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia qgue la Loteria
realice;

t) Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea convocada o delegada.

u} Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control
Interno ¥ con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion;

vl Elaborar términos de referencias y especificaciones técnicas relacionadas con bienes ys
adquirir o contratar, y administrar las érdenes de compras y contratos cuando se le deleg

w) Realizar otras actividades asignadas por la jefatura inmediata; y

x)  Mantener la confidencialidad de la informacién Institucional o la que adminis

{5) Entorno laboral
Internas: Con todas las unidades organizativas de la Institucién.

Externas: Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la Republica, Medios de Comunicagiony.

otras Instituciones pdblicas y privadas. A
(6) Perfil ‘ﬁ

de camara profesional de video, fotagraflca y equipo audiovisual, admr :
de redes sociales.

Mivel educativo: De preferencia Licenciatura en Periodismo, Comunicaciones, Relaciones Publicas-
carreras afines.

Experiencia: De preferencia dos afios en el area de Relaciones Publicas y Comur
Género: Indiferente.

Habilidades: Con orientacion a la mejora continua, habilidad para integrar equipos de trabajo, capacidad
para la toma de decisiones, dinamismo, discrecion. i

Destrezas: Facilidad de expresidn verbal y escrita, destreza en el manejo de equipo inform
oficina.

Disponibilidad para viajar: Si.

Competencias: servicio al cliente, manejo de la presidn, orientacién a resultados, organizacion,
responsabilidad, liderazgo, manejo de conflictos, pensamiento estratégico, toma de decisiones, trabajo
en equipo.
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LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA

2. Redactor.

(1

Informacion general del puesto

Jefatura inmediata: Jefatura de la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas.

Puestos que supervisa: Ninguno,
Unidad: Comunicaciones y Relaciones Publicas.

(2)

Propdsito del puesto

Ejecutar actividades de redaccion y creacion de contenidos para la comunicacion institucional y
relaciones publicas, con el propdsito de contribuir al fortalecimiento de la imagen [ﬂSt!tUCEGr‘Ia[

(3) Dimensiones del puesto
Recursos gque administra; Documentos e informacion institucional de la cual, tenga acceso directo o
indirectamente, de acuerdo con las funciones que desempefia, equipo mformahca y‘de oficina asignado.

{4) Funciones

al
b}
c)
d)
e)

n)
ol

Pl

ql

r)

Redactar, estructurar y corregir textos;

Creacion de plan de contenidos institucionales,

Redaccion de todo tipo de contenidos enfocados a imagen institucignal;

Redaccion de post institucionales;

Edicidn y correccidn de textos a nivel de ortografia, gramatica, estilo y SEQ (optimizac
de busquedaj;

Busqueda e implantacion de palabras claves;

Creacidny optln'nzacmn de cantenldos mst:tucmnales

Sistematizar informacion de tnteres del guehacer institucional;

Monitorear las publicaciones de los diferentes medios de comunicacien a fin de dete-.:tar
informacion que afecte la imagen de la Institucion;

Redactar, para cada evento, el discurso para la Presidencia Institucional, la convocatoria de medios,
el comunicado de prensa y las piezas comunicacionales que se le soliciten.__/ :
Programacion de envio de comunicados internos por los diferentes canales E{g cﬂmunlcacmn
Generar el reporte de métrica de las publicaciones de la comunicacion insti tucional en las redes
sociales de la LNE R
Colaborar y asistir en la produccion audiovisual, segun lo requiera la jefatura inmediata; _ &
Mantener organizados, codificados, actualizados y completos todos los documentos produgidos en
el cumplimiento de sus funciones y actividades, segun la Normativa de Gestién Documental y
Archivas,

Elaborar terminos de referencias y especificaciones técnicas relacionadas con bienes y servicios a
adquirir o contratar; y administrar las drdenes de compras vy contratos de bienes v servicios que le
sean delegados;

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

Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo del sorteo cuando se le convogue o se le
delegue;
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LOTERIA MACIONAL DE BENEFICEMNCIA

s} Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control
Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucidn:

) Realizar otras actividades que le sean encomendadas por la jefatura inmediata; y

ul Mantener la confidencialidad de la informacian Institucional o la gue administre.

(5) Entorno laboral

Internas: Con todas las unidades organizativas de la Institucion.
Externas: Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de |3 Republica.

(6} Perfil '

Conocimientos Generales: Analisis e interpretacién de informacion, elaboracion de Informes :
manejo de herramientas de Ofimatica (Paqueteria de Office), Ley de Etica Gubernamental, Ley di
a la Informacién Publica, Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Conocimientos Especificos: Redaccion de documentos comunicacionales, F
redaccion, creacion y gestion de palabras claves.

Nivel educativo: de preferencia Licenciatura en Comunicaciones, Periodismo, Comunicacion Social,
= - ' o " K k.
Relaciones Publicas, Mercadeo, Administracion de Empresas y carreras afines.

Experiencia: de preferencia un afio de experiencia en puestos similares.

Geénero: Indiferente. *

Habilidades: Buenas Relaciones Interpersonales, confiable, creativo, propositivo;
comunicacion efectiva, eficiencia, inteligencia emocional, capacidad de organizacion,
expresion verbal y escrita, capacidad de andlisis y sintesis.

Destrezas: en el uso de equipo de oficina e informatico.

Disponibilidad para viajar: Si.

Competencias: servicio al cliente, iniciativa, disciplina, uso de los recursas, responsabilidad,
equipo, rapidez de aprendizaje, cumplimiento de metas y objetivos.

3. Técnico en Protocolo.

(1) Informacion general del puesto

Jefatura inmediata: Jefatura de la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas.
Puestos que supervisa: Ninguno,
Unidad: Comunicaciones y Relaciones Pablicas.

{2) Propésito del puesto
Ejecutar actividades de protocolo institucional.
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LOTERIA MNACIHONAL DE BENEFRZENCIA

(3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Documentos e informacion institucional de la cual tenga acceso directo o
indirectamente, de acuerdo con las funciones que desempefia, equipo informatico y de oficina asignado.

(4} Funciones

al
b)
c)

d}
el

f)
al

)

o)
pl
ql

r)
s}

Recibir y atender a personalidades y visitantes para la realizacion de los sorteos;

Participar en la organizacion, preparacion y desarrollo de actos y eventos institucionales de la LME;
Servir como enlace, en temas protocolarios, entre la LNB, y otras instituciones gubernamentales y
no gubernamentaies;

Realizar reconocimientos (scouting) para eventos oficiales;

Asistir, acompafiar y realizar las coordinaciones pertinentes de los actos oficiales pnblicos y
privados de la Institucion;

Mantener actualizado el cuadro de coberturas de conferencias de prensa de los eventos de LME:;
Apoyar en la logistica de viajes oficiales al extranjero velando paor todas j,as coardinaciones
protacolarias; o

Asegurar el correcto llenado de lista de asistencia de medios a los eventos;

Acompafar y brindar atencién al Titular de la Institucion en diferentes eventos que asiste. en
representacion de la LNB; s
Elaborar y distribuir invitaciones de actos y eventos institucionales;

Mantener actualizado el directorio de funcionarios publicos y sus asmtentes

Investigar el perfil de funcionarios publicos con los que el Titular te‘nd;‘a relacion en l.as dlferentes_
actividades; s/ A S
Mantener organizados, codificados, actualizados y completos todos los documentos._pmdumdos'
en el cumplimiento de sus funciones y actividades, segun la Normativa de Gestion Dacuméntal]f'
Archivos.
Elaborar términos de referencias y especificaciones técnicas relacionadas con DIEHES i SE[‘I-"ICIDS a
adquirir o contratar; v administrar las Ordenes de compras y ccntratas de bienes y semmﬁs que le
sean delegados; s

Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que la Lotena:
realice; &
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo del sorteo cuando se le convogque o se le-
delegue; &,

Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normaszecmcas de Control
Interna y con otras Normativas v Disposiciones establecidas en la Institucion; ‘

Realizar otras actividades que le sean encomendadas por la jefatura inmediata; y

Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre.

{5) Entorno laboral

Inter

nas: Con todas las unidades organizativas de la Institucidn.

Externas: Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la Replhblica y las instituciones publicas o
privadas que en el gjercicio de sus funciones lo requiera.

{6) Perfil
Conocimientos Generales: Planificacion, elaboracion de Informes técnicos, manejo de herramientas de

Ofim

atica (Paqueteria de Office). redaccidn, trabajo bajo presion.
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Conocimientos Especificos: Redaccion de documentos comunicacionales, protocolo, coordinacién de
eventos, coordinacion con medios de comunicacion, conocimientos avanzados en Microsoft Office.

Nivel educativo: de preferencia Licenciatura en Comunicaciones, Periodismo, Relaciones Publicas y
carreras afines.

Experiencia: de preferencia un afio en puestos similares.

Genero: Indiferente,

Habilidades: Buenas Relaciones Interpersonales, confiable, creativo, propositivo,  proactivo,
comunicacion efectiva, eficiencia, inteligencia emocional, capacidad de organizacion, fac
expresion verbal y escrita, capacidad de anlisis y sintesis.

Destrezas: en el uso de equipo de oficina e informatico.

Disponibilidad para viajar: Si. *

Competencias: servicio al cliente, iniciativa, disciplina, uso de los recursos, responsabilidad, trabajD [=
equipo, rapidez de aprendizaje, cumplimiento de metas y objetivos.

4. Técnico de Comunicaciones.

(1) Informacién general del puesto

Jefatura inmediata: Jefatura de la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas.
Puestos que supervisa: Ninguno.

Unidad: Comunicaciones y Relaciones Publicas.

(2) Propdsito del puesto

Ejecutar actividades relacionadas con la comunicacion institucional y relaciones publ:cas con el propom )
de contribuir al fortalecimiento de la imagen institucional. ;

(3) Dimensiones del puesto
Recursos que administra: Documentos e informacion institucional de la cual tenga acceso directo o
indirectamente, de acuerdo con las funciones que desempefia, equipo informético y de oficin

(4) Funciones
al Trabajar junto con la jefatura el Plan Operativo Anual y dar el seguimiento trimestralmente del mismao;
b) Redactar documentos técnicos relacionados con la comunicacién institucional (Boletin institucional

digital, comunicados internos, revistas, etc.), informes y otro tipo de documentos informativos
institucionales;

¢} Elaborar piezas comunicacionales para el sorteo;

d) Comunicar a los publicos internos informacion de interés del guehacer institucional;

el Proponer conceptos e ideas para dias especiales o campafas internas:

fl  Monitorear los medios de comunicacion para analizar cualquier aspecto del entorno gue pueda
incidir positiva o negativamente en la imagen de la Institucién;
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LOTERIA MACIOGNAL DE BENEFICEMNCIA

Elaborar y presentar propuestas de mejora de la imagen y comunicacion institucional interna y
externa {Planes, politicas, etc);

Recibir y atender a personalidades y visitantes en la realizacion del sorteo o durante su permanencia
en la Institucion;

Participar en la organizacion, preparacion y desarrollo de actos y eventos de la Institucion;

Preparar kit de comunicacién de eventos (redaccion de discurso presidencial, convocatoria de
medios, comunicado de prensa, lista de asistencia de medios);

Desarrollar y mantener actualizado cuadro de coberturas de conferencias de prensa de eventos de
LMNE;

Acompafiar y brindar atencién al Titular de la Institucidn en los diferentes eventos gue asiste en
representacion de la LNE;

Elabarar v distribuir invitaciones de actos vy eventos institucionales;

Participar en los eventos institucionales;

Mantener actualizado el directorio de funcionarios publicos y sus asistentes;

Investigar el perfil de funcionarios publicos con los que el Titular tendra relaqon en las diferentes
actividades, . . r

Programacion de envio de comunicados internos mensuales por correo y teleg
y fechas conmemorables;

Colaborar y asistir en la produccion audiovisual interna, segun lo requerimientos de la Unidad;,
Mantener organizados, codificados, actualizados y completos todos los documentos producndﬂs-
(presentaciones, material audiovisual, animado, auditivo, mtograflco grafico, etcj en el
cumplimiento de sus funciones y actividades, segun la Mormativa de G\pstrén Documentalg Archwm
de manera local, como en los repositorios asignados para tal fin de acuerdo con sus fug{:m il
Elaborar términos de referencias y especificaciones técnicas relacionadas con bienes servici
adgquirir o contratar; y administrar las drdenes de compras y contratos que le sean delegfaq,g e
Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia %&: LQ e
realice; :
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuandc: se le conquue o
delegue;
Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de’ Cﬂntml
Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion; B i
Realizar otras actividades gue le sean asignadas por la jefatura inmediata; y

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

Entorno laboral

Internas: Con todas las unidades organizativas de la Institucion.

e
Externas: Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la Republica, Medios de Comunicacian,
Ministerio de Hacienda, agentes vendedores, otras Instituciones publicas y privadas.

(6)

Perfil

Conocimientos Generales: Analisis e interpretacidn de datos, elaboracion de Informes técnicos, manejo
de herramientas de Ofimatica (Paqueteria de Office), Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso a la
Informacidn Publica, Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Conocimientos Especificos; Redaccién de documentos comunicacionales, protocolo, conocimientos
avanzados en Microsoft Office.
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Nivel educativo: De preferencia graduado de Licenciatura en Comunicaciones, Relaciones Publicas o
carreras afines.

Experiencia: Al menos un afio en el manejo de comunicacion institucional, relaciones publicas vy
protocolo.

Geénero: Indiferenta.

Habilidades: Buenas Relaciones Interpersonales, confiable, creativo, propositivo, proactivo,

comunicacion efectiva, eficiencia, inteligencia emocional, capacidad de organizacién, facilidad de
expresion verbal y escrita, capacidad de anélisis y sintesis.

Destrezas: en el uso de equipo de oficina e informatico.

Disponibilidad para viajar: 5i.

Competencias: servicio al cliente, iniciativa, disciplina, uso de los recursos, resp

abilidad, trabajo en
equipo, rapidez de aprendizaje, cumplimiento de metas y objetivos.

5. Técnico en Disefio Grafico Institucional. ﬁ,
(1) Informacion general del puesto i
Jefatura inmediata: Jefatura de la Unidad de Comunicaciones ¥ Relaciones Publicas.

Puestos que supervisa: Ninguno.

Unidad: Comunicaciones y Relaciones Publicas.

(2) Propésito del puesto SR
Crear y disenar materiales graficos, animaciones y elementos para comunicar contenido institucional _
distribuirse en diversos medios de comunicacién, sean tradicionales o digital
disefios requeridos, que permitan llegar a todos los publicos de interés de la LNB.

(3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Documentos e informacidn institucional de la cual tenga acceso
indirectamente, de acuerdo con las funciones que desempefa, equipo audiovisual, informa
oficina asignado.

{4) Funciones

a) Disefiar y crear conceptos graficos para el desarrollo de piezas de comunicacion institucionales en
todos sus formatos;

b} Elaborar los disefios para la produccion de los Sorteos;

c) Elaborar materiales graficos para los diferentes canales de comunicacién, de acuerdo con la
estrategia y directrices de la comunicacion institucional:
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d) Disefar piezas para las campafias publicitarias institucionales que se adecuen a todos los formatos v
canales de comunicacion autorizados:

e) Desarrollar contenidos de interés para la actualizacidn en la intranet y pagina web;

f) Disefiar campafas digitales para la comunicacion institucional interna y externa;

gl Desarrollar camparias de pertenencia institucional para los empleados;

h) Desarrollar camparias de Juego Responsable;

i} Creary actualizar los manuales de marca y de estilo de LNB de acuerdo con los lineamientos de la
SECOM;

jl  Investigar e incorporar a la comunicacion institucional las nuevas tendencias de disefio grafico a
nivel mundial;

k] Colaborar en la produccion audiovisual,

[} Realizar el disefio de las funcionalidades y contenidos de la pagina web e intranet,

m) Elaborar disefios web y multimedia, para manejo y actualizacién de la pagina web e |ntranet

nl Apoyar el montaje de contenidos, imagenes y videos en los sitios web e intranet aplicando un
correcto Uso.

o} Mantener organizados, codificados, actualizados y completos todos los documentos producidos en
el cumnplimiento de sus funciones y actividades, de acuerdo con la normativa de ‘Gestion Documental
y Archivo.

pl Elaborar términos de referencias y especificaciones técnicas relacionadas con bienes y servicios a
adquirir o contratar, y administrar las érdenes de compras y contratos que le sean delegados,’ :

g) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de I:Jeneflr:enma que a Lcter{a
realice.

r)  Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo del sorteo cuando se le cunvoque q 56 1&_
delegue,;

s} Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Tecmcas ::Ie Control
Interno y con otras Naormativas y Disposiciones establecidas en la Institucion. ;

t} Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su jefatura inmediata; y

ul Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre.

{5) Entorno laboral
Internas: Con todas las unidades organizativas de la Institucian.

Externas: Medios de comunicacion y proveedores.

(6) Perfil

Conocimientos Generales: Analisis e interpretacion de datos, elaboracion de Informes técnicos, mangjo
de herramientas de Ofimatica (Paqueteria de Office), manejo de equipo audiovisual y fotografico, manejo
de documentos y archivos, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Ley de
la Corte de Cuentas de la Republica.

Conocimientos Especificos: Disefio grafico, dominio de los programas de disefio grafico de Adobe
Creative Cloud, programas de edicion de fotografia, de preferencia con conocimiento de programas de
animacion, conocimientos sobre la implementacion de disefic grafico en diversos canales de
comunicacion tradicional y digital, conocimiento en elaboracion de artes finales para medios impresos,
campanas publicitarias , asi como las tendencias en disefio grafico y nuevos medios de comunicaciones,
relaciones publicas y protocolo basico, manejo de etigueta e idioma inglés avanzado de preferencia.

Nivel educativo: Graduado en Licenciatura o Técnico en Disefio Grafico o carreras afines,
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Experiencia: Al menos un afio de experiencia en disefio grafico para campafias publicitarias de marcas u
organizaciones privadas o publicas.

Género: Indiferente,

Habilidades: Poseer habilidades creativas, capacidad espacial desarrollada, facilidad de aprendizaje, gusto
par mantenerse actualizado con las tendencias de su drea de accion, buenas relaciones interpersonales,
confiable, propositivo, proactivo, comunicacion efectiva, eficiencia, inteligencia emocional, capacidad de
arganizacion, facilidad de expresion verbal y escrita, capacidad de analisis y sintesis.

Destrezas: rapidez en el uso de equipo de oficina, informatico, ¥ con el manejo de equipo audie

Disponibilidad para viajar: Si.

Competencias: servicio al cliente, iniciativa, disciplina, uso de los recursos, responsabilidad, trabajo en
equipo, rapidez de aprendizaje, cumplimiento de metas ¥ objetivos, @%, 1
-

6. Técnico en Produccion Audiovisual.

(1) Informacion general del puesto

x _tl__\.

Jefatura inmediata: Jefatura de la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas,
Puestos que supervisa: Ninguno.

Unidad: Comunicaciones y Relaciones Publicas.

g N :
{2) Propésito del puesto %

Crear y producir materiales audiovisuales para diversos medios y los materiales audiovisuales:|

comunicacion institucional requeridos por la LNB, de acuerdo con la estrategia de Comunicacic
internas y externas.

{3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Documentos e informacion institucional de la cual tenga acceso directo o

indirectamente, de acuerdo con las funciones que desempefia, equipo audiovisual, informatico y de
oficina asignado. ,

{(4) Funciones

a) Crear materiales en formato de audio, visuales y audiovisuales para difundir contenido institucional
de LNE;

bl Elaborar materiales audiovisuales para medios tradicionales y digitales, redes sociales, de acuerdo
con la estrategia y directrices de la Jefatura Inmediata;

¢) Coordinar la Produccién audiovisual del Sorteo;

d) Proponer elementos de mejora para la Produccién audiovisual del Sorteo:

e} Coordinar y dirigir la transmisién y grabacion de los sorteos en todas las plataformas digitales de
LMNE;
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fi Investigar e incorporar a la comunicacion institucional las nuevas tendencias en produccion
audiovisual a nivel mundial;

gl Mantener organizados, codificados, actualizados y completos todos los documentos producidos en
el cumplimiento de sus funciones y actividades, de acuerdo con la normativa de Gestion Documental
y Archivo;

hl Elaborar términos de referencias y especificaciones técnicas relacionadas con bienes y servicios a
adquirir o contratar; y administrar las ¢rdenes de compras y contratos de bienes y servicios que le
sean delegados;

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

jl  Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando se le convoque,o se le
delegue;

k} Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Teécnicas de Contmi
Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion;

Il Realizar otras actividades que le sean encomendadas por la jefatura inmediata;,

m) Mantener la confidencialidad de la informacién Institucional o la que admlmstre

{(5) Entorno laboral
Internas: Con todas las unidades organizativas de la Institucion.

Externas: Medios de comunicacién, agentes vendedores, otras instituciones publicas y privadas: -

(6] Perfil

Conocimientos Generales: Andlisis e interpretacidn de datos, elaboracion de Informes tecnicr:rs mangjo
de herramientas de Ofirmatica (Pagueteria de Officel, manejo de documentos y archivos,. Le:-,r de Etica
Gubernamental, Ley de Acceso a la Informacicn Publica, Ley de la Corte de Cuentas de la Repui;_-u_ca

Conocimientos Especificos: Dominio de equipo para Produccion Audiovisual y fotografia, dnmmfu de
los programas para produccion audiovisual en Suite Adobe y edicion de fotografia, de pral‘&reni:la r.:on
conocimiento de programas de animacion, amplio conocimiento sobre produccion de materiales
audiovisuales para diversos canales de comunicacion tradicional y digital, deseable manejo de
Animaciones en Adobe FX, Flash u otros, produccién audiovisual para campafias publicitarias, asi como
las tendencias en produccién audiovisual para nuevos medios de comunicacion, relaciones publicas y
protocolo basico, manejo de etiqueta e idioma inglés avanzado de preferencia. =

Nivel educativo: De preferencia con estudio universitario en Licenciatura en Comunlcaclones TECHICD
en Produccion Audiovisual, Técnico en Multimedia o afin; que posea formacién especializada, tran.fes de
cursos o diplomados, en fotografia, contenido digital, redes sociales, marketing, manejo de equipos de
radio y television.

Experiencia: Al menos tres aflos de experiencia en puestos similares en empresas privadas o instituciones
publicas: que haya realizado funciones de desarrollo de produccién audiovisual, de audio, toma de

fotografias en actividades de campo, fotografia publicitaria e institucional; programas de edicion de video,
audio y deseable animacion.

Genero: Indiferente,
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Habilidades: Poseer habilidades creativas, facilidad de aprendizaje, gusto por mantenerse actualizado con
las tendencias de su area de accion, buenas relaciones interpersonales, confiable, propositive, proactive,
comunicacion efectiva, eficiencia, inteligencia emocional, capacidad de organizacién, capacidad de
analisis y sintesis, habilidad para redactar, habilidad para desarrollar contenido grafico y audiovisual,
facilidad de expresion verbal v escrita,

Destrezas: rapidez en el uso de equipo de oficina e informatico y con el manejo de equipo audiovisual.
Disponibilidad para viajar: Si.

Competencias: servicio al cliente, iniciativa, disciplina, uso de los recursos, responsabilidad, trabajo en
equipo, rapidez de aprendizaje, cumplimiento de metas y objetivos. i

7. Colaborador Administrativo.

(1) Informacion general del puesto :
Jefatura inmediata: Jefatura de la Unidad de Comunicaciones ¥ Relaciones Publicas.

Puestos que supervisa: Ninguno.

Departamento: Mo aplica.

Unidad: Comunicaciones y Relaciones Publicas.

(2) Propésito del puesto

Asistir y apoyar a la jefatura, en las diferentes actividades tales como: elaboracién y admimistragion de™
correspondencia y documentos, atencién de proveedores y medios, a d
eventos a cubrir o desarrollar; apoyo en gestion con otras areas, asi co no.
relacionadas a la comunicacion interna y externa institucional, manejo y administracién de
generados por los diversos puestos del area; apoyar en las actividades técnicas relacionadas a |
entre otras.

(3) Dimensiones del puesto
Recursos que administra: Equipo Informatico y de oficina asignado, papeleria y para uso del area,
archive de documentos e informacion institucional de la cual tenga acceso directa o indirectamente de

acuerdo con las funciones que desempeiia. ﬁ
(4} Funciones ; ’

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

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

c) Preparar la agenda de eventos a cubrir o desarrollados por la unidad, gestionando de ser posible
reunion de coordinacion al respecto;

d) Mantener actualizado el calendario de eventos desarrollados, asi como de salidas a reuniones u otras
actividades en las que participen los integrantes de la Unidad;

g) Apoyar en actividades logisticas que se le encomienden;

f) Colaborar en la elaboracién de informes técnicos y presentaciones requeridas;
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g) Recibiry controlar la entrada y salida de correspondencia y documentos del area;
h) Elaborar el presupuesto de bienes y servicios de la Unidad;
i) Recibir y enviar correspondencia a instituciones nacionales o extranjeras de acuerdo con
requerimiento de la Jefatura;
ji Presentar a la Jefatura la documentacion para ser revisada o firmada, debidamente ordenada y
priorizada para los trémites respectivos;
k] Verificar la documentacion de respaldo de docurmnentos a firmar por la jefatura inmediata;
I} Elaborar requisiciones y egresos de papeleria y utiles de oficina necesarics para desempefar las
labores del area;
m) Preparar informacion que servird de insumo para elaborar la Mermaoria Anual de Labores y Rendicién
de Cuentas de la LNB y otros informes requeridos;
n) Dar seguimiento a las observaciones de los informes de Auditoria Interna, Corte de Cuentasme la
Repuiblica y otras entidades fiscalizadoras a fin de dar cumplimiento y solventar observaciones;
o) Organizar, escanear, digitalizar, administrar, resguardar y conservar los documentos producidos y
recibidos en el &rea, de acuerdo con la normativa de Gestion Documental y Archivo;
p} Preparar la documentacion gue haya cumplido con el tiempo de resguardo g.'gé‘s;tionar el traslado al

.-J._

Archivo Central; e

q) Colaborar y asistir en la produccion audiovisual interna, segun lo requiera la Unidad de
Comunicaciones v Relaciones Publicas;

r} Mantener organizados los documentos producidos en el cumplimiento de sus funcrcﬂes :-,r:
actividades, de acuerdo con la normativa de Gestion Documental y Aréhivo; &

s) Elaborar términos de referencias y especificaciones técnicas relacmn’a as con bienes y! semcms a-
adquirir o contratar; y administrar las ordenes de compras y contratos de bienes ¥ semc'
sean delegados;

t) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que La aterﬁa
realice; i =

u) Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo del sorteo cuando se le conudﬁﬂ'e
delegue; -

v} Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas ‘d . Control-
Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion; kY

w) Realizar otras actividades gue le sean encomendadas por la jefatura inmediata; y

x} Mantener la confidencialidad de la informacién Institucional o la que administre.

(5) Entorno laboral &
Internas: Con todas las unidades organizativas de la Institucion.

Externas: Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la Replblica, Medios de Comunlcacmn
Ministerio de Hacienda, otras Instituciones publicas y privadas.
(6) Perfil

Conocimientos Generales: Manejo de herramientas de Ofimatica {Pagueteria de Office), manejo de
equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, atencion telefanical, excelente redaccion y ortografia.

Conocimientos especificos: Atencion al cliente, administracion de correspondencia y administracion de
archivos, redaccién de informes técnicos, analisis e interpretacion de datos, manejo y organizacion de
agenda,
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LOTERIA NACHINAL E BENEFICENCIA

Nivel educativo: Estudiante universitario de tercer afio en cualguier carrera Universitaria

Experiencia: Tres afios en actividades similares.

Género: Indiferente.

Habilidades: Orientado al servicio al cliente, capacidad de organizacion y limpieza, redaccion de informes
técnicos, capacidad de analisis y sintesis, habilidad para realizar cilculos numeéricos, tacto y prudencia
para manejar situaciones diversas, facilidad para sequir y dar cumplimiento a instrucciones.

Destrezas: Facilidad de comunicacién verbal y escrita, destreza y rapidez en el manejo de equipo de
oficina e informatico,

Disponibilidad para viajar: Si.

Competencias: servicio al cliente, iniciativa, disciplina, uso de los recursos, responsabilidad, trabajo en
equipo, rapidez de aprendizaje, cumplimiento de metas y objetivos.

V. CONTROL DE VERSIONES

Versidn e Descripcion
Instancia que
autoriza
Version 01 Actualizacion del Manual de Puestos de Unidad de Comunicaciones ¥ Relaciones
Presidente Publicas, que formaba parte del MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CODIGO
Institucional 830 000 de fecha 03/11/2021, el cual integraba a todas las Unidades Organizativas de

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

Puestos creados: Tecnicola) en Community Manager v Colaborador Administrativo,

Cambios realizados:

Seincorpora a los puesto de Técnico de Comunicaciones, Técnico en Disefio Grafico,
Técnico en Produccion Audiovisual y Técnico en Community Manager, las siguientes
funciones: "Elaborar términos de referencias y especificaciones técnicas rel@i;_igf:gngdas
con bienes y/o servicios a adquirir o contratar a través de UACI, cuando corresponda”
y "Administrar las ordenes de compras y contratos de bienes y servicios que le sean
delegados, cumpliendo con las responsabilidades que determina la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, en relacion a la
adquisicidn de obras, bienes y servicios”.

Se le agrega al descriptor de puesto de Técnico de Comunicaciones la funcion de:
Elaborar piezas comunicacionales para el sorteo.
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LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA

Version e
Instancia que
autoriza

Descripcion

Al puesto de Community Manager, se le agrega que adicionalmente de depender de
la Jefatura de la Unidad de Comunicaciones Relaciones Publicas, dependera
funcionalmente de la Jefatura de Mercadeo y Publicidad.

Se incorporan al Técnico de Diseno Grafico las funciones: Elaborar materiales graficos
para medios impresos y digitales, redes sociales, de acuerdo a la estrategia v
directrices del departamento de Mercadeo y Publicidad; asi como de la Unidad, para
las comunicaciones internas y externas de acuerdo a las competencias de cada
unidad organizativa; Disefiar campafias digitales de redes sociales y comunicacion,
segun directrices del departamento de Mercadeo y Publicidad; asi como de la Unidad,
para las comunicaciones internas y externas de acuerdo a las competencias de cada
unidad organizativa; Realizar el disefio de las funcionalidades y contenidos de la
pagina web e intranet; Elaborar disefios web y multimedia, para manejo y/o
actualizacion de la pagina web e intranet; Apoyar el montaje de contenidos, imagenas
y videos en los sitios web e intranet aplicando un correcto uso.

Se incorporan las funciones al Técnicola) en Produccion audiovisual de: Elaborar '
materiales audiovisuales para medios tradicionales y digitales, redes sociales, de
acuerdo a la estrategia y directrices del departamento de Mercadeo y Publicidad; asi
como de la Unidad, para las comunicaciones internas y externas de acuerdo a las
competencias de cada unidad organizativa.

Fecha de vigencia del presente manual: 08 de julio de 2022

Técnico asignado: Patricia Orellana.

Version 02
Fresidente
Institucional

Actualizacion del Manual de Puestos de la Unidad de Comunicaciones y Relaciones
Publicas, CODIGO 830 000 con fecha de vigencia 08 de julio de 2022.

Cambios realizados:

Se incorporaron dos nuevas funciones en el perfil de Técnico en produccion audio
visual: - Manejo, publicacion, seguimiento y generacion de reporte de meétrica de las
publicaciones de la comunicacidn institucional en las redes sociales de LNB, segun
las campafias de comunicacion vigentes y a las indicaciones de la Jefatura;
-Desarrollar, en conjunto con el equipo de la Unidad, las campanas de comunicacion
para los publicos internos y externos, desde la concepcion creativa hasta la
publicacidn de estas.

Se ampliaron los apartados de: Nivel educativo y Experiencia, de acuerdo a las
necesidades actuales de la comunicacion institucional.

Fecha de vigencia del presente manual: 03 de julio de 2023

Técnico asignado: Glenda de Torres.
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LOYTERIA MACTOMNAL DE BENEFICEMNCIA

Version e Descripcion
Instancia que
autoriza

Version 03
Presidente y Relaciones Publicas.
Institucional
Puestos creados: Redactor y Técnico en Protocolo.

Cambios realizados:

Produccidn Audiovisual; y del Colaborador Administrativo:

en Disefio Grafico Institucional; v se actualizan las funciones.

Comunicaciones y Relaciones Pablicas, version 02.
Fecha de vigencia del presente manual: 7 de febrero de 2024,

Tecnico asignada: Patricia Crellana.

Actualizacion del Manual de Descripcion de Puestos de la Unidad de Comunicaciones

a) 5e actualizan las funciones del descriptor de puesto de la Jefatura de la
Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas; la del Técnico de

bl Se trasladan un puesto de Técnico en Disefio Grafico; v el Técnico en
Community Manager, que se encontraban asignados en esta Unidad al
Departamento de Mercadeo y Publicidad, para que estos dos puestos estén
enfocados directamente a las actividades de comercializacion; vy

cl Serenombra el descriptor de puesto del Técnico en Disefio Grafico a Técnica

Queda sin vigencia: Manual de Descripcion de Puestos de la Unidad de
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