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|. GENERALIDADES

1. Introduccion

El presente documento contiene en forma ordenada y sistemnatica la informacion sobre el perfil, atribuciones y
responsabilidades que debe de poseer el personal que conforman el Departamento de Recursos Humanos; la
identificacion de los puestos: las relaciones de autoridad; y conocimientos generales y especificos que se
requieren para desempenar el cargo.

2. Abreviaturas

Para efectos de este instrumento normativo se utilizaran las siguientes abreviaturas

AFP | Administradora de Fondos de Pensiones.
COMPRASAL | Sistema electrdnico de compras publicas de El Salvador.
INCAF Instituto de Capacitacidn y Formacion.
1PSFA Institute de Prevencion Social de la Fuerza Armada.
1555 Instituto Salvadorefio del Seguro Social.
LMB Loteria Macional de Beneficencia,
SIRH Sistema de Administracion de Recursos Humanos.
SITRALONE Sindicato de Trabajadores de la Loteria Nacional de Beneficencia.
LIFI Unidad Financiera Institucional.
3. Base Legal

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

4. Objetivos
3.1 General

Establecer una descripcion clara y concreta de las funciones, perfil académico, experiencia laboral, relaciones de
autoridad v los conocimientos generales y especificos del personal que conforman el Departamento de Recursos

Humanos.

3.2 Especificos

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

bl Proporcionar al empleado detalle de las funciones y responsabilidades que debe gjecutar y cumplir;

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

dl  Servir de guia en la induccidn al puesto y capacitacion de personal;

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

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

El presente Manual de puestos comprende a todos los puestos de trabajo que conforman el Departamento de
Recursos Humanos y de todas aquellas unidades organizativas involucradas

6. Definiciones

al

bl

)

d}

a)

fl

s)

h}

J

k)

Activo Fijo: bienes muebles e inmuebles de larga duracion destinados a las actividades de produccidn y
servicio institucional,

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.

Cumplimiento de Metas y Objetivos: capacidad de cumplir eficientemente en términos cuantitativos Y
cualitativos, los resultados establecidos en el puesto de trabajo y en el tiempo programado,

Descriptor de Puestos: documento que permite establecer requisitos, funciones; relaciones de autoridad
¥ responsabilidades inherentes a cada puesto de trabajo.

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

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

Iniciativa: capacidad para anticiparse a actuar independientemente vy realizar las tareas asigﬂadas
resolviendo o tomando decisiones en la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir mstrucﬁmnes de

hacerlo, asi como la capacidad de proponer y sugerir ideas Gtiles para pmdur:lr O mejorar lawesultal:fos- :
esperados.

Liderazgo: capacidad para guiar e influir de forma positiva en la actitud y comportamiento de su equipo
de trabajo hacia el logro de las metas y objetivos establecidos en el area bajo su direccién, generando
maotivacion y confianza.

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

Manejo de la Presion: habilidad para trabajar con eficacia en situaciones de presion en términos de
tiempo y calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o diversidad de opiniones, manteniendo un alto grado
de rendimiento en el trabajo.

Pensamiento Estratégico: capacidad de crear planes de accion necesarios para alcanzar los objetivos
fijlados.
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LOTERIA MACIOMNAL DE BENEFICENUTA

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

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

Puesto de Trabajo: conjunto de tareas y responsabilidades que debe ejecutar el empleado,

Relaciones del Puesto:

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
atras ajenas a la Institucion para el cumplimiento de las funciones propias del puesto de trabajo.

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

resultados que de ello se deriven,

Relaciones Interpersonales: habilidad para socializar e implementar estrategias enfocadas a un trato
cordial y de respeto hacia sus superiores, colaboradores, 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 técnicas 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 externos,

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

Trabajo en equipo: habilidad para integrarse y trabajar de forma conjunta con sus companeros, jefaturas
y con el resto de las dreas de la Institucion, haciéndolo de forma activa y propositiva enfocado al logro
de cbjetivos y metas del drea bajo su direccion y de la Institucion.

Uso de los recursos: es la capacidad de hacer un uso y cuidado adecuado de los recursos que se le

asignan (materiales, bienes, equipos, herramientas, fondos o dinero, etc.), para desarrollar su trabajo,
optimizandolos en el desempefio de sus funciones,
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LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA

. RESPONSABILIDADES RELACIONADAS AL SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL.

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 Gerencia de
Desarrollo y Planificacién Institucional, el apoyo para crear, modificar, aprobar, eliminar e implementar los
instrumentos normativos v registros segun la necesidacd:

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 utilizados en los procesos bajo su responsabilidad: ¥

Dar cumplimiento a lo establecido en este instrumento normativo y coordinar con los involucradosen el
procesao,

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

Participar en la divulgacion y capacitaciones que se impartan relacionadas a las mejoras de los procesos;
Utilizar la informacion institucional relacionada a los procesos de trabajo unicamente para el beneficio de
la Institucion y para el cumplimiento de las tareas asignadas; y

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

LINEAMIENTOS
General

La Jefatura de Desarrollo y Planificacion Institucional previa a su firma de revision en los diferentes
instrumentos normativos, podra sugerir los ajustes que considere conveniente. de forma cocrdinada.con
los responsables de procesos y con todas las instancias involucradas.

Especificos

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

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

¢} Los Gerentes o Jefaturas seran responsables que las descripciones de los puestos del Area bajo su
responsabilidad se mantengan actualizadas, de lo contrario gestionaran la actualizacién de los

documentos que lo requieran al Departamento de Recursos Humanos y a la Gerencia de Desarrollo y
Planificacidn Institucional.

Creacién de puestos de trabajo

a) Cuando se requiera cubrir un nuevo puesto, el Gerente o Jefatura debe elaborar el perfil
correspondiente y apoyarse con el Departamento de Recursos Humanos y la Gerencia de Desarrollo y
Planificacion Institucional para gestionar la creacion del puesto; debiendo verificar previamente que el
puesto no exista; y
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b} Cada Gerente o Jefatura, enviara las funciones preliminares a la Gerencia de Desarrollo y Planificacion
Institucional, para que se elabore una propuesta del descriptor, incorporando los formatos estandar
establecidos y se gestione la autorizacion.

4. Maodificacion o eliminacion de puestos de trabajo

al Las Gerencias o las Jefaturas, antes de iniciar la modificacion o eliminacion de un puesto de trabajo,
deben solicitar el documento autorizado a la Gerencia de Desarrollo y Planificacian |nstitucional; y

bl El Gerente o Jefatura solicitard apoyo al Departamento de Recursos Humanos y a la Gerencia de
Desarrollo y Planificacion Institucional, para efectuar la modificacion de un descriptor de puestos
especifico; gestionando la autorizacion de la modificacion o eliminacion del puesto de trabajo con la
instancia correspondiente.

IV. DESCRIPTORES DE PUESTOS.

1. Jefatura de Recursos Humanos

(1) Informacion general del puesto
Jefatura inmediata: Gerente Administrativo.

Puestos que supervisa: Asistente de Recursos Humanos, Técnico de Capacitaciones, Tecnico de
Desarrollo, Técnico de Bienestar Laboral, Técnico de Prestaciones, y Técnico de Planillas.

Gerencia: Administrativa,

Departamento: Recurscs Humanos.

(2) Propasito del puesto

Dirigir y supervisar la gestion de seleccion, formacidn y desarrollo del personal, la implementacion de los
procesos de evaluacion del desempenio, formulacion del presupuesto de remuneraciones, evaluaciones de
clima organizacional y acciones orientadas al bienestar laboral de los empleados; asi como la efectiva
gestion de salarios y prestaciones, orientando a las diferentes gerencias y jefaturas en la conduccion de

estos.

(3] Dimensiones del puesto

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

{4) Funciones

al Elaborar el Plan de Trabajo. Plan Operativo Anual v Presupuesto del area y dar el seguimiento
respeactivo;

bl Coordinar y dar seguimienta a los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal;

£l Gestionar la formulacion del presupuesto de salarios y prestaciones del personal de la LNE,

d} PFresentar anualmente refrenda del Persconal para autorizacion de Junta Directiva;
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LOTERIA MACIONAL DE BENEFICENCIA

Remitir informacion a la Gerencia Legal para la elaboracién de los contratos individuales de trabajo
del personal de la Institucion:

Gestionar con el Ministerio de Hacienda la elaboracion y la firma de Contrato de Servicios Persanales
del Presidents Institucional;

Diseriar y coordinar oportunamente el desarrollo del proceso de evaluacion del desermpefio del
personal;

Dirigir la realizacion de estudios sobre formacion y desarrollo de personal, clima arganizacional y otros
que sean requeridos; y proponer acciones de desarrollo humano vy de bienestar laboral para los
empleados;

Revisar y firmar las planillas de pago de salarios, planillas de salarios y prestaciones, asi como remitir a
la Unidad Financiera Institucional las planillas de seguridad social a las instituciones correspondientes;
Autorizar las resoluciones de vacaciones, constancias de salarios, historiales laborales v t:en'rpo de
SENICID

Remitir a UFl y Area Legal, la documentacion gue corresponda cuando hay retiros de personal v son
necesarias las liguidaciones correspondientes;

Dar seguimiento a cumplimiento de lo estipulado en la Ley Sobre el Enriguecimiento llicito de
Funcionarios y Empleados Pablicos;

Dirigir la gestion oportuna de las prestaciones reguladas en el Contrato Colectivo de Trabajo;
Elaborar informes ejecutivos para la Junta Directiva:

Gestionar con el Ministerio de Hacienda, la elaboracién del Contrato del Presidente Institucional:
Coordinar las gestiones de seguimiento a requerimientos de auditorids interna, externa, Corte de
Cuentas y otros entes contralores;

Coordinar con las dreas responsables, la gestion de entrega formal de archivos, documentacion,
equipos y bienes asignados al personal que se retira de |a Institucion y en los casos de trasladﬁﬁ’
Identificar, evaluar e implementar mejoras a los procesos de trabajo bajo su responsabltldad &n
coordinacion con la Gerencia de Desarrollo v Planificacion Institucional, a fin de lograr su eﬁmen(‘.m
Garantizar la organizacion, digitalizacion, resguardo y conservacion de los documentos producidos ¥
recibidos en el area, de acuerdo con la normativa de Gestién Documentaly Archivo; Tl
Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que la Loterfa
realice;

Asistir a las actividades relacionadas con el desarrolla del sorteo cuando sea convocado o delegado'
Elaborar las especificaciones técnicas relacionadas con bienes y servicios: y administrar las ordenes
de compras y contratos de los cuales sea nombrado administrador:;

Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Téenicas de Control
Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion:

Mantener |a confidencialidad de la informacion institucional o |a que administre; y

Realizar otras actividades que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.

(5] Entorno laboral

Internas: Con todas las unidades organizativas de la Institucion y con SITRALONB.

Externas: Con Instituciones Pablicas y Privadas

{6) Perfil

Conocimientos Generales: Elaboracion de planes y presupuestas, Legislacion laboral, técnicas de
negociacion y resolucién de conflictos, manejo de herramientas de Ofimatica (Paqueteria de Officel,
manejo de equipo audiovisual, gestién de documentos y archivos, Ley de la Corte de Cuentas de la
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Republica, Ley de Compras Publicas y su Reglamento, Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento, Ley
de Acceso a la Informacion Pablica, Cédigo de Trabajo, Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley del
Seguro Social, Ley v Reglamento de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, y otras Leyes
laborales.

Conocimientos Especificos: Técnicas de recursas humanos, procesos con INCAF, 1555, AFP, procesos de
reclutamiento, seleccidn, capacitacién y desarrollo del personal, desarrollo organizacional, gestion por
competencias, seguridad y salud ocupacional en los centros de trabajo, evaluacion de impacto de la
capacitacion, metodologias de evaluacion de clima organizacional y evaluacion del desemperio,
conocimientos de desarrollo humano, analisis e interpretacion de datos estadisticos, planeacian estratégica
y operativa, leyes laborales y tributarias (Codigo de Trabajo, Ley de Presupuesto, etc ).

Nivel educativo: Licenciatura en Administracion de Empresas o carreras afines, de preferencia con
especialidad en gestion del talento humano.

Experiencia: De preferencia 4 afios en puestos similares.

Género: Indiferente,

Habilidades: capacidad para dirigir equipos de trabajo, facilidad de comunicacion verbal y escrita, capacidad
de analisis cualitativo y cuantitativo, disposicion para trabajar bajo metas y objetivos, en planeacion y
organizacian.

Destrezas: en el manejo de equipo informético y de oficina.

Disponibilidad para viajar: 5i.

Competencias: servicio al cliente, manejo de la presion, orientacion a resultados, organizacion,
responsabilidad, liderazgo, manejo de conflictos, pensamiento estratégico, toma de decisiones, trabajo en
equipo, relaciones interpersonales, empowerment, y cumplimiento de metas y objetivos.

Otros requisitos: se requiere una persona proactiva, con ética profesional, orientada a la mejora continua,
y discrecion.

2. Asistente de Recursos Humanos.

(1) Informacién general del puesto

Jefatura inmediata: Jefatura de Recursos Humanos,
Puestos que supervisa: Ninguno.

Gerencia: Administrativa.

Departamento: Recursos Humanos.

(2) Proposito del puesto

Asistir v apoyar a la jefatura en diferentes actividades tales como: elaboracion y administracion de
correspondencia v documentos, atencion persanal y telefénica de clientes internos y externcs, manejo
de agenda, apoya en reuniones, manejo del archivo fisico y digital del drea; asi como en el seguimiento
de acuerdos de Junta Directiva, entre otras.
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LOTERTA MACIONAL DE BENEFICENMCIA

{3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Equipo informaético y de oficina asignado, papeleria y Gtiles para uso del area,
archivo de documentos, informacién institucional de |a cual tenga acceso directo o indirectamente, de
acuerdo con las funciones que desempefia.

{4) Funciones

al
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Atender personal y telefénicamente a empleados v publico en general;

Recibir y controlar la entrada y salida de correspondencia y de los documentos del drea;

Redactar correspondencia interna y externa, documentos, correas electronicos y reportes que se
requigran, aplicando normas de ortografia y redaccion:

Colaborar en la elaboracion de informes técnicos, resumenes y presentaciones requeridas;
Presentar a la jefatura del area, la documentacion para ser revisada y firmada, debidamente
ordenada y priorizada para los tramites respectivos, verificando la documentacion de respaldg;
Gestionar y preparar materiales, equipo para las reuniones del area:

Elaborar requisiciones y egresos de papeleria y utiles de oficina necesarios para desempeniar las
labores y distribuirlos a |a jefatura inmediata y personal del area;

Apoyar en la preparacion y seguimiento a la documentacion solicitada por Auditoria Interna, Corte
de Cuentas de la Repiblica v otras entidades fiscalizadoras:

Apoyar en la elaboracion del presupuesto de bienes y servicios del drea;

Preparar la informacion solicitada para la elaboracion de la Memaoria de Labores de la LNB y otros
informes requeridos;

Digitar en COMPRASAL la Programacién Anual de Bienes y Servicios del area:

Administrar las ordenes de cornpras y contratos de bienes y servicios que le sean delegadas
Gestionar las firmas de contratos de servicios personales de los empleados de la LNB y hacer
entrega de un ejemplar a cada empleado:

Distribuir medicamentos e insumos de botiguines institucionales en aficinas centrales y agencias;
Ingresar la informacion digitalizada en el Repositoric de Informacion del Departamento de
Recursos Humanos, para su respectivo resguardo;

Organizar, escanear, digitalizar, administrar, resguardar, y conservar los documentas producidos y
recibidos en el drea bajo su responsabilidad, de manera fisica y digital; asimismao; actuauzar
periddicamente los inventarios de respalde que le correspondan de acuerdo con la normativa de
Gestion Documental y Archivo; y preparar la documentacion que haya cumplido con el tiempo de
resguardo vy remitirla al Archive Central; _

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

Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo del sorteo cuando sea convocado o
delegado;

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

Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre; y

Realizar otras actividades asignadas por la jefatura inmediata.

(5) Entorno laboral

Internas: Con todas las unidades organizativas de la Institucion.

Externas: Con Instituciones Publicas y Privadas.
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(6) Perfil

Conocimientos Generales: Manejo de herramientas de Ofimatica (Paqueteria de Officel, mangjo de
equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, atencion telefonica) y audiovisual, redaccidn y ortografia.

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

Mivel educativo: De preferencia estudiante universitario de segundo afio de Licenciatura en carreras de
Ciencias Econdmicas, Psicologia o carreras afines.

Experiencia: De preferencia un afio en puestos similares.
Geénero; Indiferente.

Habilidades: Capacidad de analisis y sintesis, facilidad de comunicacion verbal y escrita, habilidad para
glaborar informes, célculo numeérico, capacidad y disposicidn para trabajar bajo metas y objetivos.

Destrezas: en el manejo de equipo de oficina, informético y audiovisual.
Disponibilidad para viajar: No.

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

Otros requisitos; Discrecion, ética profesional, buena presentacion, y dinamismo.

3. Técnico de Capacitacion.

{1} Informacion general del puesto

Jefatura inmediata: Jefatura de Recursos Humanaos.
Puestos que supervisa: Ninguno.

Gerencia: Administrativa.

Departamento: Recursos Humanos,

(2] Proposito del puesto

Coordinar y dar seguimiento a la gestion de la capacitacion, implementando programas innovadores, que
contribuyan a desarrollar y fortalecer competencias en el recurso humano en areas especializadas, para
un mejor aprovechamiento del conocimiento, mejora del desempenio y la mejora continua,

(3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra; Presupuesto asignado al rubro capacitacion, documentos e informacion
institucional de la cual tenga acceso directo o indirectamente, de acuerdo con las funciones gue
desemperia, equipo de oficina e informatico bajo su responsabilidad.
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{4) Funciones
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Elaborar y presentar, anualmente, el diagndstico de necesidades de capacitacion y el plan de
capacitacion, de acuerdo con las necesidades institucionales;

Ejecutar y dar seguimiento al plan de capacitacion de acuerdo con lo programado;

Realizar gestiones con el INCAF, con proveedores de servicios de capacitacion y con las instancias
que corresponda, para la ejecucidn del plan y programa de capacitacion anual;

Identificar formadores internos que sean agentes multiplicadores de conocimientos para que
impartan contenidos del programa de capacitacion, cuando sea necesario;

Disefiar e implementar un programa de induccion a personal de nuevo ingreso en el cual se imparta
conacimiento basico sobre principios y valores de la LNB, asi como de Juego Responsable;

Elaborar y presentar reportes mensuales e informes semestrales de inversion en -::apacnacl-‘ém y de
las becas otorgadas por empleado v a nivel institucional

Gestionar con los facilitadores de las capacitaciones, la copia de material escrito y digital que les
haya sido proporcionado en las capacitaciones, para respaldo en Recursos Humanos:

Elaborar registros individuales de capacitaciones recibidas por el personal y remitirlos a expediente
anualmente;

Dar seguimiento al cumplimiento del Plan Operativo Anual del Departamento, en lo concerniente a
las gestiones del puesto;

Analizar solicitudes de becas, gestionar, registrar y dar seguimiento a reintegros por. becas
autorizadas, de acuerdo con normativa:

Realizar sondeos de mercado y elaborar especificaciones técnicas parada gestion de contratacion
de bienes y servicios; y administrar las ordenes de compras y contratos de los cuales sea ncmbradﬂ
administrador;

Elaborar informes ejecutivos de gestion de capacitacion, procedimientos y prestaciones que se
encuentren bajo su responsabilidad, cuando sea requerido:

Organizar, escanear, digitalizar, administrar, resguardar, y conservar los documentos producidos y
recibidos en el area bajo su responsabilidad, de manera fisica y digital; asimismao; actualizar
pericdicamente los inventarios de respaldo gue le correspondan dé aciierdo con la rormativa de
Gestion Documental y Archivo; y preparar la documentacian gue haya cumplido con el tfempo ide
resguardo y remitirla al Archivo Central;

Remitir, a la persona encargada del repositorio de informacién, los documentos producidos y
recibidos bajo su responsabilidad, a fin de que sean resquardados en el repositorio de informacion
del Departamento;

Apoyar en la ejecucion del proceso de Evaluacion anual del Desempefio del Personal, elaboracién
del Presupuesto de Salarios y Prestaciones y en la elaboracién de planillas de salarios y prestaciones:
Apoyar en el seguimiento a las observaciones de los informes de Auditoria Interna, Corte de Cuentas
de la Republica y otras entidades fiscalizadoras, a fin de dar cumplimiento y solventar observaciones.
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 sea convocada o delegado;
Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control
Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion:

Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre; y

Realizar otras actividades gque le sean asignadas por la jefatura inmediata.

Entorno laboral

Internas: Con todas las unidades organizativas de la Institucion,
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LOTER A NACIONAL DE BENEFIIENUTIA

Externas: Con 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], manejo de equipo audiovisual, manejo de
documentos y archivas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Conocimientos Especificos: Metodologias y técnicas de capacitacion y desarrollo de personal,
procedimientos logisticos de capacitacion, presupuestos de capacitacion, evaluacion del impacto de la
capacitacion, técnicas de negociacion, técnicas de recursos humanos, establecimiento de indicadores
de gestion y metodologias de evaluacion de desemperio.

Mivel educativo: De preferencia egresado o Licenciatura en Administracion de Empresas, Psicologia o
carreras afines.

Experiencia: De preferencia un afio en cargos similares en empresas privadas o publicas.
Género: Indiferente.

Habilidades: Capacidad de analisis y sintesis, facilidad de comunicacion verbal y escrita, habilidad para
elaborar informes y manejo de la tecnologia, calculo numérico, capacidad y disposicion para trabajar bajo
metas y objetivos,

Destrezas: en el uso de equipo de oficina & informatico.
Disponibilidad para viajar: Si.

Competencias: Servicio al cliente, iniciativa, manejo de la presion, disciplina, responsabilidad, trabajo en
equipo, relaciones interpersonales, manejo de la tecnologia, y cumplimiento de metas y objetivos.

Otros reguisitos: Dinamico, organizado, analitico y proactivo.

4. Técnico de Recursos Humanos.

(1) Informacion general del puesto

Jefatura inmediata: Jefatura del Departamento de Recursos Humanos.

Puestos que supervisa: Ninguno.
Gerencia: Administrativa.

Departamento: Recursos Humanos.

{2) Propdsito del puesto

Proponer planes, presupuestos y estudios técnicos sobre gestion del personal, aplicando las técnicas
relacionadas con la administracion de recursos humanaos.

(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 de oficina e informatico bajo su
responsabilidad.
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LOTERIA MACIONAL DE BENEFICENCIIA

Funciones

Disefiar, proponer y dar seguimiento a la implementacion de politicas, instructivos v estudios
tecnicos relacionados con la gestion de personal:

Formular, consolidar, presentar y dar seguimiento al presupuesto Institucional anual de salarios y
prestaciones del personal a nivel institucional: y remitir a cada jefatura, los montos presupuestados
que les corresponde;

Elaborar la refrenda anual de personal y asentarla en el madulo correspondiente del SIRH;

Elaborar los informes técnicos semestrales sobre el gasto en prestaciones y salarios del personal y
otros que le sean requeridos por la jefatura inmediata:

Mantener registros consolidados y control individual del pago de salarios y prestaciones al personal;
Mantener actualizado el modulo de administracion de personal en el Sistema SIRH, cuando existan
nuevos ingresos, cambios de nombramiento, renuncias, despidos, jubilaciones, etc.:

Colaborar con el disefio y seguimiento al cumplimiento del plan anual de trabajo de recursos
humanos;

Generar y proporcionar la informacion necesaria a la Gerencia Legal para elaborar los contratos del
personal; &

Ejecutar en coordinacion con la jefatura inmediata, el proceso de reclutamiento, seleccisn ¥
contratacion de personal;

Propaner la metodologia de evaluacién del desempefio de personal y dar el seguimiento a la
gjecucion de este proceso institucional;

Realizar calculos e informe sobre pasivo laboral cuando sea requeridi:_ri

Elaborar presentaciones e informes de trabajos realizados, de acuerdo con el requerimignto de la
jefatura inmediata; '
Elaborar las constancias de salario del personal;

Elaborar especificaciones técnicas para la gestion de contratacion de bienes y servicios; y administrar
las drdenes de compras y contratos de los cuales sea nombrada administrador:

Mantener registro actualizado de funcionarios de la LNB, inventario de pliestos, estructuras de plazas
autorizadas, plazas vacantes, retiros e ingresos de personal;

Apoyar en el seguimiento a las observaciones de los informes de Auditoria Interna, Corte de Cuentas
de la Republica y otras entidades fiscalizadoras, a fin de dar cumplimiento y solventar observaciones;
Organizar, escanear, digitalizar, administrar, resguardar, y conservar los documentos producidos. i
recibidos en el drea bajo su responsabilidad, de manera fisica y digital; ;asimismo; actualizar
periodicamente |os inventarios de respaldo que le correspondan de acuerdo con la normativa de
Gestion Documental y Archivo; y preparar la documentacion que haya cumplide con el tiempo de
resguardo y remitirla al Archive Central:

Remitir, a la persona encargada del repositorio de informacion, los documentos producidos y
recibidos bajo su responsabilidad, a fin de que sean resguardados en el repositorio de informacion
del Departamento;

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

Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea convocado o delegado;
Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control
Interne y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion:

Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre; ¥

Realizar otras actividades asignadas por la jefatura inmediata.
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{5) Entorno laboral

Internas: Con todas las unidades organizativas de la Institucion,
Externas: Con Instituciones Pablicas y Privadas

(6) Perfil

Conocimientos Generales: Analisis e interpretacion de datos, elaboracion de Informes técnicos, manejo
de herramientas de Ofimatica (Pagueteria de Office), manejo de equipoc audiovisual, mangjo de
documentos y archivos, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Disposiciones Generales de Presupuesto, Cadigo de Trabajo y otras Leyes laborales,

Especificos: Elaboracién de planes de trabajo, manuales, instructivos, reglamentos, presupuesto, tecnicas
de recursos humanos, técnicas de reclutamiento y seleccion, evaluacién del desempefio, seguridad y
salud ocupacional, Leyes laborales, desarrollo gerencial, desarrello organizacional.

Mivel educativo: De preferencia egresado o con Licenciatura en Administracion de Empresas,
Psicologia o carreras afines

Experiencia: De preferencia un afic en cargos similares en empresas privadas o plblicas,
Geénerg:; Indiferente.

Habilidades: Capacidad de analisis y sintesis, facilidad de comunicacion verbal y escrita, habilidad para
elaborar informes y manejo de la tecnologia, calculo numérico, capacidad y disposicion para trabajar bajo
metas y objetivos.

Destrezas: en el uso de eguipo de oficina e informatico.
Disponibilidad para viajar: Si.

Competencias: Servicio al cliente, iniciativa, manejo de la presion, disciplina, respﬂnsabilida&, trabajo en
equipo, relaciones interpersonales, manejo de la tecnologia, y cumplimiento de metas y objetivos.

Otros requisitos: 5e requiere un persona dinamica, discreta, honesta, acuciosa, analitica, visionaria,
extrovertida, v con ética profesional,

5. Técnico de Bienestar Laboral.

(1} Informacidn general del puesto

Jefatura inmediata; Jefatura de Recursos Humanos,
Puestos que supervisa: Ninguno.

Gerencia: Administrativa.

Departamento: Recursos Hurmanos.

{2) Proposito del puesto

Planificar, implementar y dar seguimiento a los programas relacionados con: bienestar laboral, clima
organizacional, actividades recreativas, deportivas, de esparcimiento, culturales, salud y seguridad
ocupacional, entre otros, con el fin de mantener motivado al personal
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(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 de oficina e informatico bajo su
responsabilidad, sala de lactancia materna.

(4) Funciones

aj
k)

cl

d)

e)
f)

al

ki

il
k)

Colaborar en la elaboracion del plan anual de trabajo del area;

Desarrollar evaluaciones del clima organizacional, programas de mejoramiento del clima y dar
seguimiento a la implementacién de acciones de mejora;

Proponer y ejecutar programas o actividades de desarrollo personal, reconocimiento y de bienestar
laboral para los empleados:

Desarrollar gestiones relacionadas con la ejecucion del programa de gestidn de prevencién de
riesgos ocupacionales, en coordinacidn con el Comité de Sequridad y Salud Ocupacional y coordinar
las actividades de dicho Comité; _

Organizar y coordinar la realizacion de actividades sociales, culturales, de esparcimiento y deportivos
para los empleados cuando sea requerido;

Gestionar la dotacion de uniformes y zapatos del personal, fiesta navidefia de empleados y de hijos
de empleados, uniformes, zapatos e implementos deportivos:

Elaborar las presentaciones e informes técnicos de trabajos realizados, de acuerdo con el
requerimiento de la jefatura inmediata;

Coordinar con el 1555, AFP'S y otras instituciones, el desarrollo de las actividades y programas de
salud preventiva hacia los empleados de la LNB, la evaluacion meédica o tratamientos de
enfermedades de empleados que lo requieran; i
Desarrollar las gestiones para la ejecucién o seguimiento de capacitaciones derivadas.del Plan de
Accion del Clima Organizacional cuando sea requerido;

Emitir reportes mensuales del uso de las prestaciones bajo su responsabilidad, eiaborar Lnformes
semestrales y remitirlos al Técnico de Desarrollo para consolidacionide datos.

Realizar visitas a las agencias con la finalidad de documentar la atencidn en el ambito de la gest;cm
de recursos humanos, que reciben los empleados;

Realizar sondeos de mercado; y elaborar especificaciones técnicas para la gestion de contratacion

de bienes y servicios; y administrar las drdenes de compras y contratos de los cuales sea nombrado
administrador;

m} Apoyar en la gestion de solicitudes de reintegros médicos y reintegros por campra de anteojos;

r)
o)
pl

al

r)

Administrar proyectos que sean implementados en cumplimiento de nuevas leyes relacionadas con
el ambito laboral;

Apoyar en el seguimiento a las observaciones de los informes de Auditoria Interna, Corte de Cuentas
de la Republica y otras entidades fiscalizadoras, a fin de dar cumplimiento y solventar observaciones;
Realizar investigaciones de campo requeridas para proyectos a implementar en cumpi:mlento a
nuevas Leyes relacionadas con el bienestar de los empleados:

Organizar, escanear, digitalizar, administrar, resguardar, y conservar los documentos producidos y
recibidos en el area bajo su responsabilidad, de manera fisica y digital; asimismo; actualizar
periodicamente los inventarios de respaldo que le correspondan de acuerdo con la normativa de
Gestion Documental y Archivo; y preparar la documentacién que haya cumplido con el tiempo de
resguardo y remitirla al Archivo Central;

Remitir, a la persona encargada del repositorio de informacién, los documentos producidos y
recibidos bajo su responsabilidad, a fin de que sean resguardados en el repositorio de informacidén
del Departamento;
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5] Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que la Loteria
realice;

t) Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo del sortec cuando sea convecado o delegado;

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

v} Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre; ¥

wl Realizar otras actividades que le sean asignadas por la jefatura inmeadiata,

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

Externas: Con Instituciones Pablicas v Privadas.

(&) Perfil

Conocimientos Generales: Analisis & interpretacion de datos, elaboracion de Informes tecnicos, manejo
de herramientas de Ofimatica (Paqueteria de Officel, manejo de equipo audiovisual, manejo de
documentos y archivos, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Conocimientos Especificos: De desarrollo humano, conocimientos de clima organizacional, programa
de prestaciones, Ley General de Prevencion de riesgos en los lugares de trabajo, técnicas de Negociacion,
Leyes laborales, desarrollo organizacional, conocimiento sobre actividades logisticas relacionadas con el
bignestar laboral,

Nivel educativo: De preferencia con estudios de tercer afio de Licenciatura en Trabajo Social,
Psicologia o Administracién de Empresas.

Experiencia: De preferencia un afio en cargos similares,
Genero: Indiferente,

Habilidades: Capacidad de analisis y sintesis, facilidad de comunicacion verbal y escrita, habilidad para
elaborar informes, calculo numeérico, capacidad y disposicion para trabajar bajo metas y objetivos.

Destrezas: Destreza en el uso de eqguipo de oficina e informatico
Disponibilidad para viajar. 5i.

Competencias: Servicio al cliente, iniciativa, manejo de la presidn, disciplina, responsabilidad, trabajo en
equipo, relaciones interpersonales, manejo de la tecnologia, y cumplimiento de metas y objetivos.

Otros requisitos: se requiere de una persona con dinamismo, con mucha discrecion y con élica
profesional.
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6. Técnico de Prestaciones

(1) Informacion general del puesto

Jefatura inmediata: Jefatura del Departamento de Recursos Humanos.
Puestos que supervisa: Ninguno.

Gerencia: Administrativa.

Departamento: Recursos Humanos,

(2) Propésito del puesto

Administrar prestaciones que la LNB otorga a sus empleados, dando el respectivo seguimiento y
manteniendo los registros y controles encomendados,

(3} Dimensiones del puesto

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

indirectamente, de acuerdo con las funciones que desempefia, equipo de oficina e infarmatico bajo su
responsabilidad.

(4} Funciones

al Llevar un registro actualizado v depurade de los empleados y beneficiarios de la prestacion medica;

b) Elaborar, registrar y controlar el uso de las 6rdenes médicas por empleado y beneficiarics, de
acuerdo con las normativas correspondientes; v notificar a las farmacias, médicos y laboratoriosda
inclusion y exclusion de empleados y beneficiarios, asi como las indicaciones y pmced[mientos
relacionados con la prestacion de los servicios contratados al personal;

cl Revisar y procesar la informacién de las farmacias, laboratorios y consultas medicas relacionados
con el pago de servicios por prestacion meédica, desglosado por empleados y beneﬂmanns'
verificando numero de consultas en el mes, cantidad de medicamentos prescritos, descueﬂtos Eﬂ
facturas, precios de los servicios conforme a contratos y normativas, ete:

d) Revisar, tramitar, registrar y controlar los reintegros médicos presentados por los Empleados de
acuerdo con normativa;, proponiendo y aplicando los controles internos relacionades con la
prestacion medica, e informar oportunamente las inconsistencias detectadas en la facturacion
mensual; y elaborar reporte mensual e informe semestral sobre el uso de la prestacion medica por
empleado y beneficiario.

e} Realizar investigaciones y elaborar constancias de historial laboral de acuerdo con requerimientos;

fl  Tramitar solicitudes de prestaciones por parto, nupcias, funerales y otras que le sean encomendadas;

g Recibir, registrar y dar seguimiento a la homologacién de incapacidades que lo reguieran de parte
de los empleados, y remitir a la UFI, aquellas que generen subsidio para su tramite en el 1S55;

hl Realizar sondeos de precios y elaborar especificaciones técnicas para la gestion de contratacion de
bienes y servicios; participar en el Panel de Evaluacion de Ofertas de proveedores y administrar las
ordenes de compras y contratos de los cuales sea nombrado administrador:

) Elaborar los informes ejecutivos relacionados con las prestaciones bajo su responsabilidad:

jI Participar en las actividades derivadas de la ejecucién del programa de gestion de prevencion de
riesgos ocupacionales;

ki Conformar los expedientes de nuevos empleados con la documentacion requerida, detallada en el
registro de induccion de personal; revisar, clasificar, codificar, foliar y mantener actualizados Y en
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buen estado los expedientes de personal; asi como, notificar a los empleados sobre los documentos
faltantes en su expediente, para su actualizacion;

Colaborar en la elaboracion de planillas de pagos de salarios o de prestaciones, cuando sea
requerido; y en la realizacion de actividades sociales, fiestas o actividades deportivas organizadas por
Recursos Humanos;

Mantener al dia y actualizados los perfiles del personal en archivo electronico;

Registrar, revisar, controlar y emitir informes semestrales de pago de horas extras al personal de la
Institucion; asi comao lo reportes mensuales para el técnico de planillas;

Preparar nominas, gestionar y dar seguimiento a la ejecucion del contrato de seguro de vida
colectivo de los empleados;

Apoyar en el seguimiento a las observaciones de los informes de Auditoria Interna, Corte de Cuentas
de la Republica y otras entidades fiscalizadoras, a fin de dar cumplimiento y solventar observaciones.
Recibir y analizar solicitudes de préstamos personales, y gestionar ante el Comite de Créditos y dar
seguimiento a las resoluciones de dichas solicitudes ante las instancias correspondientes;

Llevar controles y mantener registros actualizados sobre el otorgamiento de préstamos personales;
y remitir el reporte mensual de los saldos al Comité de Creditos;

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

Motificar a la Seccién Probidad de la Corte Suprema de Justicia, sobre el ingreso, retiro.
nombramientos del personal, para registro de Declaraciones Juradas de Patrimonio y asimismo,
remitir a los empleados obligados de acuerdo a la Ley. los formularios de declaracion de patrimonio;
Llevar registro y control de la asistencia del personal e ingresarla al sistema, las misiones oficiales,
licencias con goce o sin goce de sueldo y otros que afecten el pago de salario v prestacmﬂes Y
presentar los reportes de inconsistencias a Técnico de Planillas; ademas, las incapacidades por
empleado, el periodo de incapacidad y remitir a la UF, incapacidades que generan subsidio;
Organizar, escanear, digitalizar, administrar, resguardar, y conservar los documentos pmdumdos ¥
recibidos en el area bajo su responsabilidad, de manera fisica y digital; asimismo: actualizar
periodicamente los inventarios de respaldo que le correspondan de acuerdo con la normativa de
Gestion Documental y Archivo; y preparar la documentacion que haya cumplido con el tiempo de
resguardo y remitirla al Archivo Central;

Remitir, a la persona encargada del repositorio de informacion, los documentos producidos y
recibidos bajo su responsabilidad, a fin de que sean resguardados en el repositorio de informacion
del Departamento;

Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo del sorteo cuando sea convocado o delegado;
Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control
Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion;

Mantener la confidencialidad de la informacién Institucional o la gue administre; y

aa) Realizar otras actividades gque le sean asignadas por la jefatura inmediata,

{5) Entorno laboral

Internas: Con todas las Unidades Organizativas de la Institucion.

Externas: Con Instituciones Pablicas y Privadas.
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(6) Perfil

Conocimientos Generales: Andlisis e interpretacion de datos, elaboracion de Informes técnicos, manejo
de herramientas de Ofimatica (Pagueteria de Office), manejo de equipo audiovisual, manegjo de
documentos y archivos, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso a la Informacian Publica,

Conocimientos Especificos: Conocimientos de desarrollo humano, administracion de salarios y
prestaciones, Leyes laborales, salud y seguridad ocupacional, atencion al cliente.

Nivel educativo: De preferencia egresado de Licenciatura en cualquier carrera de Ciencias Economicas
o carreras afines,

Experiencia: De preferencia un afio en puestos similares.
Género: Indiferente.

Habilidades: Capacidad de analisis y sintesis, facilidad de comunicacion verbal y escrita, habilidad para
elaborar informes, calculo numérico, capacidad y disposicion para trabajar bajo metas y objetivos.

Destrezas: en el uso de equipo de oficina e informatico.
Disponibilidad para viajar: Si.

Competencias: Servicio al cliente, iniciativa, manejo de la presién, disciplina, responsabilidad, trabajo en
equipo, relaciones interpersonales, manejo de la tecnologia, y cumplimiento de metas y objetives,

Otros requisitos: Creatividad, extrovertido, discrecién y ética profesional.

7. Teécnico de Planillas.

{1} Informacion general del puesto

Jefatura inmediata; Jefatura de Recursos Humanos.
Puestos que supervisa: Ninguno.

Gerencia: Administrativa.

Departamento: Recursos Hurmanos.

(2) Proposito del puesto

Elaborar mediante el uso del Sistema de Informacion de Recursos Humanos (SIRH), las planillas de
salarios, vacaciones, prestacion de medio afio, aguinaldo, horas extras y demas prestaciones;asicomo
las planillas previsionales, gestionando en las instancias correspondientes el mantenimiento adecuado de
los sisternas utilizados y manteniendo los respectivos archivos de respaldo tanto digital como fisicos.

(3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Equipo informético, mobiliario y equipo de oficina asignado, documentos e
informacion institucional de la cual tenga acceso directo o indirectamente, de acuerdo con las funciones
que desempena,
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Funciones

Elabarar y presentar a la UF|, las planillas de salarios, vacaciones, prestacion de medio afio, aguinaldo,
subsidios por alimentacian, reintegros medicos, horas extras, de seguridad social y otras que le sean
asignadas,;

Revisar la documentacidn, registros de asistencia, incapacidades, resoluciones de vacacion,
permisos, licencias con o sin goce de sueldo del personal y otros documentos insumos para la
elaboracién de las planillas;

Digitar en el Sistema SIRH todos los datos relacionados con las ordenes de descuento,
responsabilidades, cuotas alimenticias, créditos de la Despensa, embargos, gue permitan la
elaboracion de planillas;

Mantener en forma cronolégica y ordenada, los archivos de planillas, descuentos ¥y ofros
relacionados con sus documentos de respaldo;

Mantener las bases de datos actualizadas del personal con sus respectivos datos generales y numeros
de documentos personales, por género, edad, tiempo de servicio, tipo de puesto, unidad
organizativa, nivel académico, rango salarial, cargos desempefiados, etc,;

Registrar, actualizar e informar a la jefatura inmediata, el estado de plazas activas mensualmente, asi
como de las plazas vacantes;

Mantener control mensual de personal pensionado que sigue laborando e informar oportunamente
a la jefatura inmediata, actualizando los registros y plataformas que corresponda, para la efectiva
aplicacidn de aportes al 1SSS y a las Administradoras de Fondos de Pensiones;

Elaborar calculos y reportes por prestaciones devengadas, devoluciones de salarios y prestaciones
no devengadas, y otros relacionados con la desvinculacion del personal para informar'a la UFL
cuando corresponda;

Elaborar calculos de beneficios econdmicos por renuncias voluntarias y validar con la jefatura
inmediata, los célculos de indemnizaciones;

Elaborar constancias de renta, de trabajo, de tiempo de servicio, de ingresos, boletas de pago.
resaluciones de vacacion, informes de llegadas tardias y otros reportes;

Elaborar presentaciones de informes y trabajos realizados;

Reportar mensualmente a la Encargada de la Despensa, sobre el 50% de salarios liguidos del
persanal;

Realizar investigaciones con las AFP'S, ISSS, Ministerio de Hacienda, Ministerio de Trabajo y Prevision
Social y otras entidades, a fin de solventar problemas que se generen con el sistema o por nuevas
disposiciones, Leyes o Reglamentos en el ambito laboral;

Presentar mensualmente a Técnico de Desarrollo, las planillas procesadas, para su respectiva
consolidacion y posterior elaboracion de Informe de Inversion en Salarios y prestaciones;

Elaborar las especificaciones técnicas para la gestion de contratacion de bienes y servicios, y
administrar las ordenes de compra y contratos para los cuales sea nombrado administrador;,
Organizar, escanear, digitalizar, administrar, resguardar, y conservar los documentos producidos y
recibidos en el area bajo su responsabilidad, de manera fisica y digital; asimismo; actualizar
periddicamente los inventarios de respaldo que le correspondan de acuerdo con la normativa de
Gestion Documental y Archivo; y preparar la documentacién que haya cumplido con el tiempo de
resguardo y remitirla al Archivo Central;

Remitir, a la persona encargada del repositorio de informacion, los documentos producidos y
recibidos bajo su responsabilidad, a fin de que sean resguardados en el repositorio de informacion
del Departamento,

Preparar documentos e informacion sobre observaciones de los informes de Auditoria Interna, Corte
de Cuentas de la Republica y otras entidades fiscalizadoras, a fin de dar cumplimiento y solventar
ohservaciones.
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si  Colaborar en la realizacion de actividades de bienestar laboral, cuando sea requerido;

t}  Aplicar correctamente las leyes y normativas relacionadas con el pago de salarios y prestaciones al
personal;

u) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que |a Loteria
realice;

vl Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo del sorteo cuando sea convocado o delegado;

w) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control
Interno y con otras Mormativas y Disposiciones establecidas en la Institucian;

%l Mantener la confidencialidad de la informacién Institucional o la que administre;

yl Realizar otras actividades asignadas de acuerdo con las necesidades Institucionales y relacionadas
con su puesto de trabajo,

(5] Entorno laboral
Internas: Con todas las unidades organizativas de la Institucian,

Externas: Con Instituciones Pablicas y Privadas

(6) Perfil

Conocimientos Generales: Analisis e interpretacion de datos, elaboracion de Informes técnicos, mangjo
de herramientas de Ofimatica (Paqueteria de Office), manejo de eguipo audiovisual, manejo de
documentos y archivos, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso a la [nformacion Publica.

Conocimientos Especificos: Conocimiento de aplicaciones relacionadas con néminas, dlSﬁGs’iiilonés
generales de presupuesto, codigo de Trabajo, disposiciones para la seguridad social, Ley de Ahorrq para
Pensiones, Ley del impuesto sobre la renta, manejo del SIRH.

Nivel educative: De preferencia egresado o con Licenciatura en Contaduria Publica, Hdmmlstracfﬁn de
Empresas, o carreras afines.

Experiencia: De preferencia dos afios de experiencia comprobable en la elaboracidn de planillas.
Género: Indiferente.

Habilidades: Capacidad de analisis y sintesis, facilidad de comunicacion verbal y gscrita, facilidad para
elaborar informes, calculo numérico, capacidad y disposicion para trabajar bajo meétasy objetivos.

Destrezas: en el uso de equipo de oficina e informatico.
Disponibilidad para viajar: Mo.

Competencias: Servicio al cliente, iniciativa, manejo de la presion, disciplina, responsabilidad, trabajo en
equipo, relaciones interpersonales, manejo de la tecnologia, y cumplimiento de metas y objetivos.

Otros requisitos: Buena presentacion, ordenado, con alto nivel de discrecion, ética profesional, acucioso
y creativo.
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8. Colaborador Administrativo del SITRALONB

(1

Informacion general del puesto

Jefatura inmediata: Secretaria General de Junta Directiva del SITRALONB.

Puestos que supervisa: Minguna.

Gerencia: No aplica.

Unidad: Mo aplica.

(2

Propdsito del puesto

Asistir y apoyar a la Junta Directiva Sindical en las diferentes actividades administrativas, elaborar
documentos, manejo de agenda, atender el desarrollo de reuniones, administrar correspondencia y
manejo del archivo del area.

(3] Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Equipo informatico asignado y dermnas bienes del SITRALONB, papeleria y utiles
para uso del area, informacion y documentos de los gue tenga conocimiento debido a su cargo.
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Funciones

Asistir a la Junta Directiva Sindical y participar en las diversas actividades administrativas gue le
encomienden;

Dar seguimiento a la Agenda vy Acuerdaos de la Junta Directiva del SITRALONB;

Elaborar informes, actas, notas de correspondencia interna y externa y documentos gque se generen
de los procesos y tramites administrativos que realiza el Sindicato;

Atender llamadas telefonicas y realizar las que le sean requeridas segin el trabajo de Junta Directiva
Sindical;

Administrar y resguardar el archive fisico y magnético de la documentacion del Sindicato, llevando
registro y control de la correspondencia interna y externa;

Velar por el buen manejo v uso de los bienes de la organizacion, asi como llevar un registro de los
equipos gue se otorgan en calidad de préstamo a los afiliadaos;

Preparar informes técnicos, comunicados, convocatorias a requerimiento de la Secretaria General.
Apoyar a las Secretarias de la Junta Directiva del SITRALONE en los requerimientos de trabajo que le
soliciten,

Coordinar las diferentes reuniones de Junta Directiva Sindical, preparar la documentacion, insumaos,
equipo a utilizar y otros,

Coordinar la logistica de las actividades relacionadas a las realizaciones de Asambleas Ordinarias y
Extracrdinarias;

Atender a clientes internos y externos,

Coordinar con el Departamento de Servicios Generales v Apoyo Logistico, la limpieza del local
sindical, y velar gue se mantengan limpios v ordenados los utensilios e implementos gue se utilizan
en las reuniones de trabajo;

Administrar la correspondencia electrénica u otro tipo de documenteos a instituciones nacionales o
extranjeras, de acuerdo con reguerimiento;

Lievar al dia el control y archivo de los permisos sindicales de cada uno de los miembros de la Junta
Directiva Sindical;
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o} Elaborar y tramitar requisiciones y egresos de bodega de Gtiles de escritorio, papeleria y otros bienes
para el desempefio de sus labores, asi también mantener existencias de insumos para el desarrollo
del trabajo sindical;

pl Administrar los contratos de telefonia, mantenimiento y otros servicios del sindicato, para que la
Secretaria de Finanzas elabore los cheques y realice los pagos a tiempo;

gl Organizar, escanear, digitalizar, administrar, resguardar, actualizar y conservar los documentos
producidos y recibidos en el area bajo su responsabilidad, de manera fisica y digital; asimismo;
actualizar periddicamente los inventarios de respaldo que le correspondan de acuerdo con la
normativa de Gestion Documental y Archivo; y preparar la documentacion que haya cumplido con
el tiempo de resguardo para la remision al Archive Central;

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

s} Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo del sorteo cuando sea convocada o delegado;

t}  Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Mormas Técnicas de Control
Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion:

u) Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre;:

vl Realizar otras actividades asignadas por la jefatura inmediata,

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

Externas: Con Instituciones publicas y privadas.

(6) Perfil

Conocimientos Generales: Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, atencion tgléfﬁnica},
manejo de herramientas de Ofimatica (Paqueteria de Office), atencion al cliente, redaccion y ortografia,
manejo de documentos y archivaos.

Conocimientos Especificos: Administracion de correspondencia, técnicas de archivo, ri’-.‘;anej_p y
organizacion de agenda, redaccion de informes técnicos, excelente redaccion, ortografia, analisis e
interpretacion de datos. :

Nivel educativo: Bachiller, de preferencia con estudios universitarios a nivel de segundo afio de
Licenciatura en Administracién de Empresas o carreras afines.

Experiencia: Haber desempefado durante dos afios, puestos similares de apoyo ajefaturas o cargos de
gerencia.

Género: Indiferente,

Habilidades: Capacidad de andlisis y sintesis, facilidad de comunicacién verbal y escrita, facilidad para
elaborar informes, calculo numérico, capacidad y disposicion para trabajar bajo metas y objetivos.

Destrezas: Manejo de equipo de oficina e informatico.
Disponibilidad para viajar; Na.

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

Otros requisitos: Discrecion, ética profesional, buena presentaciéan y dinamismo.,
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Observaciones: Este puesto se reporta directamente con la Secretaria General de la Junta Directiva del
SITRALOMB o quien haga sus veces segun lo establecido en los Estatutos del Sindicato, para otorgamiento
de permisos, autorizaciones y todo lo relacionado al trabajo que desempenia; no depende de ninguna
estructura organizativa de la LNB, segun cldusula N° 55 del Contrato Colectivo de Trabajo Vigente
depende del SITRALONB; pero se refleja en el Departamento de Recursos Humanos, para efectos de que
se muestre en el organigrama de Puestos y para los registros de plazas del area,

V. CONTROL DE VERSIONES

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

partir de esta nueva version quedan separadas cada una de las Unidades
Organizativas.

Puestos eliminados: No Aplica.

Cambios realizados:

Se incorpora al puesto de Jefela) del Departamento de Recursos Humanos, |3
siguiente funcion; “Elaborar términos de referencias y especificaciones té(‘jr_ﬂcas
relacionadas con bienes y/o servicios a adquirir o contratar a traves de UACH, cuando
corresponda” y "Administrar las drdenes 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 Administracién Publica, en relacion a la
adguisicion de obras, bienes y servicios,

Se traslada del Asistente del Departamento de Recursos Humanos al Tecnico de
Prestaciones la funcion de: “Notificar a la Seccion Probidad de la Corte Suprema de
Justicia, sobre el ingreso, retiro, nombramientos del persgnal, para registro de
Declaraciones Juradas de Patrimonio vy, asimismo, remitir a los empleados los
formularios de declaracion, cuando sea necesario”.

Las funciones: - Recibir y analizar solicitudes de préstamos personales, gestionar ante
Comité de Créditos y dar seguimiento a las resoluciones de dichas solicitudes ante
las instancias correspondientes; asimismo, informar a Técnico de Planillas sobre el
estado de dichos préstamos cuando sea solicitado por el retiro de empleados de la
institucién, - Llevar controles y mantener registros actualizados sobre el
otorgamiento de preéstamos personales y créditos hipotecarios, Remitir reporte
mensual de saldos de préstamos personales al Comité de Creditos, se trasladan del
descriptor de puesto del Técnico de Capacitaciones e incorporan al Tecnico de
Prestaciones.

Se incorporan las siguientes funciones al Técnico de Prestaciones: Llevar registro y
control de incapacidades por empleado, por enfermedad, periodo de incapacidad y
remitir a la UFI, incapacidades que generan subsidio. - Revisar, registrar y elaborar
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Versidn e
Instancia que
autoriza

Descripcién

informes de horas extras. - Procesar permisos, incapacidades, misiones oficiales ¥
otros documentos relacionados con la asistencia del personal. -Elaborar informes
ejecutivos para gestion de adquisicidn o contratacion de servicios relacionados con
las prestaciones bajo su responsabilidad.

Se agrega al descriptor de puesto de Técnico de Planillas, la funcion de-: Aplicar
correctamente las leyes y normativas relacionadas con el pago de salarios ¥
prestaciones al personal.

Se incorpora a todos los a todos los descriptores técnicos la siguiente funcion:
Efectuar periodicamente el inventario fisico de documentos del archive de
expedientes,

Fecha de vigencia del presente manual: 20 de julio de 2022,

Tecnico asignado: Patricia Orellana.

Version 02
Fresidente
Institucional

Actualizacion del Manual de Descripcion de Puestos del Departamento de Recursos
Humanos, a |a solicitud de la Jefatura del area y el Gerente Administrativo.

Cambios realizados:

e actualizan todos los descriptores de puestos que conforman el Departamento de
Recursos Humanos, en lo referente a las funciones, nivel educativo y competencias.

Queda sin vigencia: Manual de Descripcion de Puestos del Departan"mn’fﬁ de
Recursos Humanos, version 01,

Fecha de vigencia del presente manual: 22 de enero de 2024,

Técnico asignado: Patricia Orellana.

Version 03
Presidente
Institucional

Actualizacion del Manual de Descripcion de Puestos del Departamento de Recursos
Humanos, de acuerdo con la nueva estructura organizativa; autorizado mediante
punto l1.3.1 del Acta 3325 de la Sesion de Junta Directiva celebradael dia 30/01/2024.

Cambios realizados:
Los puestos de Encargada de Despensa y Auxiliar de Despensa, que se encontraban
en este Departamento, pasan a depender de la Gerencia Administrativa,

Queda sin vigencia: Manual de Descripcidn de Puestos del Departamento de
Recursos Humanos, version 02,

Fecha de vigencia del presente manual: 5 de febrero de 2024,

| Técnico asignado: Patricia Orellana.
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Versidn e Descripcion
Instancia que
autoriza =1 &
Version 04 Actualizacion del Manual de Descripcion de Puestos del Departamento de Recursos
Presidente Humanaos.
Institucional

Cambios realizados: se actualizan las funciones del Tecnico de Bienestar Laboral y
del Técnico de Prestaciones; ademas, se renombra el puesto de Tecnico de
Desarrollo a Técnico de Recursos Humanaos.

Queda sin vigencia; Manual de Descripcidn de Puestos del Departamento de
Recursos Humanos, version 03,

Fecha de vigencia del presente manual: 18 de marzo de 2024

Tecnico asignado: Patricia Orellana,
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