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. GENERALIDADES

1. Introduccion

El presente documento contiene en forma ordenada y sistematica: la informacién sobre el perfil, atribuciones y
responsabilidades que debe de poseer el personal que conforma la Unidad de Tecnologias de la Informacién; la
identificacion de los puestos; las relaciones de autoridad; y conocimientos generales y especificos que se requieren
para desempefar el cargo.

Para efectos de este instrumento a la Loteria Macional de Beneficencia se le denominara “Loteria™ o “LNB".

2. Base Legal

El 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 Mormas Técnicas de Control Interno Especificas de la Loteria
Nacional de Beneficencia; al Punto VI.6.1 del Acta 3214, de |a sesion Ordinaria de Junta Directiva celebrada el 15
de febrero de 2022, donde se aprueban los niveles de autorizacion de los instrumentos normativos institucionales;
y al Punto IV.4.1 del acta 3220, de |a sesion Ordinaria de Junta Directiva celebrada el 5 de abril de 2022.

3. Objetivos

3.1 General

Establecer una descripcion clara y concreta de: las funciones, perfil académico, experiencia laboral, relaciones de
autoridad y conocimientos generales y especificos del personal que conforma la Unidad de Tecnologias de la
Informacidn. :

3.2 Especificos

a) Contar con un documento que permita evaluar el cumplimiento de las funciones del personal;
b} Proporcionar al empleado detalle de las funciones y responsabilidades que debe ejecutar y cumplir;
c} Precisar las relaciones de cada unidad organizativa, estableciendo las lineas de autoridad:
d) Servir de guia en la induccion al puesto y capacitacidn de personal;
e) Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccion al puesto y capacitacion de personal;
f)  Proporcionar perfil idéneo para la seleccién de personal, de acuerdo con los requerimientos de cada puesto
de trabajo.
4. Alcance

El Manual comprende todos los puestos de trabajo que conforman |a Unidad de Tecnologias de la Informacion

5. Definiciones

a) ACTIVO FlJO :
Conjunto de inversiones de caracter permanente. Esta formado por terrenos, edificios, mabiliario, equipo de
computo, impresoras, multifuncionales, vehiculos, etc.

b} COMPETENCIAS
Conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas que debe poseer una persona para realizar de manera
eficiente las funciones que un puesto de trabajo especifico requiera.
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c) DESCRIPTOR DE PUESTOS
Documento que permite establecer requisitos, funciones, relaciones de autoridad y responsabilidades
inherentes a cada puesto de trabajo.

d) 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.

e) PUESTO DE TRABAJO
Conjunto de tareas y responsabilidades que debe ejecutar el empleado.

fi 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.

Il. LEGISLACION DE REFERENCIA
(1) Normativa interna

a) Ley y Reglamento de |a Loteria Nacional de Beneficencia;

b) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Loteria Nacional de Beneficencia;
c) Manual para la Administracion y Custodia de Instrumentos Normativos:

d} Manual para el contral de registros;

g} Manual de Organizacion.

(2) Normativa externa

a) Ley de Etica Gubernamental;
b) Ley Acceso a la Informacién Pablica; y
¢} Ley de Procedimientos Administrativos.

lll. RESFONSABILIDADES

(1) Responsabilidades relacionadas al Sisterna Normativo Institucional.
1.1 Del Gerente(a)/Jefe(a) y Responsable del Proceso.

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

b} Definir el contenido y participar activamente en |la elaboracién de los instrumentos normativos bajo su
responsabilidad.

c) Divulgar e implementar el instrumento normativo bajo su responsabilidad;

d} Actualizar los instrumentos normativos utilizados en los proceso bajo su responsabilidad:

e) Dar cumplimiento a lo establecido en este instrumento normativo y coordinar con los involucrados en el
proceso.
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1.2 Del personal de la Unidad/Gerencia/Departamento/Seccion y los invelucrados|as) descritos
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,

¢} Guardar la confidencialidad con la normativa e informacion que conozean por razdn de su cargo.

IV. POLITICAS
1. General

El Jefe de Planificacion, Género y Medio Ambiente, previa a su firma de revision en los diferentes instrumentos
normativos, podra sugerir los ajustes que considere conveniente de forma coordinada con los responsables de
procesos y con todas las instancias involucradas.

2. Especificas

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

b) Los Gerentes/Jefes son responsables que los empleados bajo su coordinacion conozcan las descripciones
asociadas a sus respectivos puestos; .

c) Los Gerentes/lefes seran responsables que las descripciones de los puestos del Area bajo su
responsabilidad se mantengan actualizadas, de lo contraric gestionaran la actualizacion de los
documentos que lo requieran al Departamento de Recursos Humaneos y Unidad de Planificacion, Genero
¥ Medio Ambiente.

3. Creacion de puestos de trabajo

a) Cuando se reguiera cubrir un nuevo puesto, el Gerente/Jefe debe elaborar el perfil correspondiente y
apoyarse con el Departamento de Recursos Humanos y Unidad de Planificacion, Género y Medio
Ambiente para gestionar la creacion del puesto: debiendo verificar previamente que el puesto no exista;

b} Cada Gerentellefe, enviard las funciones preliminares 2 la Unidad de Planificacion, Género y Medio
Ambiente, para que se elabore una propuesta del descriptor, incorporando los formatos estandar
establecidos y se gestione la auterizacidn.

4. Modificacion o eliminacion de puestos de trabajo

a) Los Gerentes/Jefes antes de iniciar la modificacion o eliminacion de un puesto de trabajo deben solicitar
el documento autorizado a la Unidad de Planificacion, Género y Medio Ambiente;

b} El GerentelJefe solicitard apoyo al Departamento de Recursos Humanos y a la Unidad de Planificacion,
Género y Medio Ambiente, para efectuar la modificacidn de un descriptor de puestos especifico;
gestionando la autorizacion de la modificacidn o eliminacién del puesto de trabajo con la instancia
correspondiente.

3
SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL- Unidad de Planificacion, Género y Medic Ambiente
Loteria Macional de Beneficencia, Repiblica de El Salvador, C.A, 47 avenida None y Alameda Roosevelf, #110, San Salvadar
PEX: (5031 2261-5200. www Inh ol =



. .
At

\OTEraQ - St

WASTALY, MR Ca ) LT

S HUEIRSA 1
EI SAIVATM S

V. DESCRIPCIONES DE PUESTOS.

1.

Asesor en Tecnologias de Informacion.

(1) Informacidn general del puesto

Jefe inmediato: Gerente General,

Puestos que supervisa: Jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacién, Administrador de Base de Datos,
Administrador de Infraestructura y Seguridad TIC, Analista Programador, Técnico de soporte informatico.

Departamento: No aplica.

Unidad: Tecnologias de la Informacian.

(2)

Proposito del puesto

Asesorar a la Institucidn en la implementacién de tecnologias de informacidn, comunicacion y audiovisuales,
con el fin de contribuir @ mejorar los procesos institucionales y brindar informacion agil y oportuna para la toma
de decisiones.

(3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra; Documentos, multimedia e informacion institucional de la cual tenga acceso directo
o indirectamente, de acuerdo con las funciones que desempefia, equipo informatico, de comunicaciones y
audiovisual en general.

{4) Funciones

a)
)
c)
d)
€)

f)
a)

h)
i)
j}

Brindar asesocria a |a jefatura de la Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones en aspectos
relacionados con infraestructura tecnologica;

Colaborar en |a realizacion de estudios técnicos sobre las tendencias especializadas de infragstructura
tecnolégica para brindar una visién amplia de la tendencia en el mercado;

Asistir a reuniones con jefaturas y personal de la Institucién con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos, procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se presenten en la ejecucion de
las labores y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas;

Conacer y colaborar en los procesos relacionados con el Plan Estratégico Institucicnal;

Proponer procesos y metodologias a implementar en materia de ingenieria de software;

Liderar la correcta aplicacion de la arguitectura de software institucional;

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porgue éstos se cumplan
de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos,

Elaborar informes de las labores realizadas sequn lo establezca la jefatura respectiva;

Elaborar términos de referencias y especificaciones técnicas relacionadas con bienes y/o servicios a
adquirir o contratar a través de UACI, cuando corresponda;

Administrar las drdenes de compras y contratos de bienes y servicios gue le sean delegados, cumpliendo
con las responsabilidades que determina la Ley de Adqguisiciones y Contrataciones de la Administracian
Publica, en relacidn a la adquisicidn de obras, bienes y servicios;

Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que la Loteria realice,
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando se le convoque o delegue;
Mantener organizados, limpios, escaneados/digitalizados y resguardados los documentos producidos y
recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades, de acuerdo con la normativa de gestién
documental y archivos;

Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y
con otras Mormativas y Disposicionas establecidas en la Institucion;
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o) Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre;
p} Realizar ofras actividades asignadas de acuerdo con las necesidades institucionales y
relacionadas con su puesto de trabajo.

(5) Entorno laboral (Relaciones)
Internas: Con todas las areas de la Instifucion

Externas: Secretaria de Innovacion de la Presidencia de la Republica de El Salvador, Secretaria de
Comunicaciones de |a Presidencia de la Replblica de El Salvador, Jefaturas de instituciones de gobierno de EI
Salvador, proveedores de servicios tecnologicos y representantes de marcas.

(6) Perfil
Conocimientos

Generales: Elaboracién de planes y presupuestos, manejo de paquetes utilitarios de computacion, manejo de
equipo audiovisual, gestion de documentos y archivos, Ley de la Corte de Cuentas de la Repulblica, Ley de
Adgquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su Reglamento, Ley de Etica Gubernamental,
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Especificos: Lenguajes de programacion orientada a objetos, administracion de redes LAN y WAN,
administracion de base de datos MySQL y Microsoft SQL Server, tecnologias Web, tecnologias de cliente-
servidor, tecnologias de sistemas de informacion en “n” capas, conocimientos de Arguitectura de micro servicios
y 30A, conocimientos de equipo informatico de alta tecnologia, conocimientos de sistemas operativos
Windows, Linux, entre otros, conocimientos de herramientas de desarrollo JAVA y gestion de proyectos de T,
conocimiento de infraestructura virtual, implementacion de proyectos con tecnologia orientada a dispositivos

moviles.
Otros

Nivel educativo: Estudiante 3er afio o graduado en Ingenieria, Licenciatura en Ciencias de la Computacién,
en Sistemas o en Informatica, Técnico Certificado en redes y/o soporte especializado. De preferencia con
Maestria en Gestion de Tecnologia; Estudios en Seguridad TIC.

Experiencia: Tres afos en puestos similares.
Género: Indiferente

Habilidades: Iniciativa vy creatividad, capacidad de analisis y sintesis, liderazgo, habilidad para redactar
informes técnicos.

Destrezas: Facilidad de expresion verbal y escrita, destreza en €l manejo de equipo informatico.
Disponibilidad para viajar; 5i.

Otros requisitos: Alto nivel de iniciativa, dinamico(a), honesto(a), visionario(a), adaptable a diversas
situaciones, capaz de organizar y motivar a equipos de trabajo. dispuesto a trabajar bajo por resultados.

(7) Competencias

a) Servicio al cliente:
Se refiere a |a disposicion de actuar de manera esmerada para satisfacer las necesidades de los clientes
internos y externos.
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b)

c)

d)

e)

f)

a)

h)

)

k)

Manejo de la presion:

Hatilidad para trabajar con eficacia en situaciones de presion en terminos de tiempo y calidad del
trabajo, desacuerdo, oposicion o diversidad de opiniones, manteniendo un alto grado de rendimiento en
el trabajo.

Orientacion a resultados:

Capacidad de cumplir con las tareas, metas y objetivos establecidos, manteniendo altos niveles de
rendimiento.

Organizacion:

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

Es la habilidad y el compromiso de cumplir con las funciones, tareas y deberes asignados de acuerdo
con los reqguerimientos en el puesto de trabajo y de asumir las consecuencias y resultados gue de ello se
deriven.

Liderazgo:

Capacidad para guiar & 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 motivacion y
confianza.

Manejo de conflictos:

Habilidad de solucionar dificultades laborales, logrando acuerdos satisfactorios para las partes que se
encuentren en conflicto.

Pensamiento estratégico:

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

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 las situaciones previstas o imprevistas gue se
presenten

Trabajo en equipo:

Habilidad para trabajar con el personal a su cargo de forma organizada y activa, enfocado al logro de
objetivas v metas del area bajo su direccién.

Relaciones interpersonales:

Habilidad para socializar e implementar estrategias enfocadas a un trato cordial y de respeto hacia sus
superiores, colaboradores, comparieros y publico en general, generando un clima de armonia y
cordialidad.

2. Jefe(a) de la Unidad de Tecnologias de la Informacién.

(1) Informacion general del puesto

Jefe inmediato: Gerente(a) General,

Puestos que supervisa: Administrador de Base de Datos, Administrador de Infraestructura y Sequridad TIC,
Analista Programador, Técnico de Soporte Informatico, Colaborador{a) Administrativo.

Departamento: No aplica.

Unidad: Tecnclogias de la Informacian.
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(2) Propésito del puesto

Desarrollar la infragstructura tecnologica y recursos informaticos necesarios para agilizar, simplificar las tareas
y decisiones, elevar la eficiencia y proporcionar informacion Util a todos los niveles de la organizacion; asi como
velar por la continuidad operativa del capital tecnologico tangible e intangible y establecer los mecanismos de
contingencia que aseguren integridad y confidencialidad de la informacion.

{3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Presupuesto asignado al area, materiales, eguipe de oficina e informatico
asignado, archive de documentos del drea e informacion institucional de la cual tenga acceso direcio o
indirectamente, de acuerdo con las funciones que desempenia, personal a su cargo.

(4) Funciones

a) Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual y Presupuesto del area bajo’ su direccion y dar el
seguimiento respectivo;

b) Proporcionar asesoria técnica en la formulacién e implantacién de planes y proyectos de automatizacion
a las distintas unidades de la LNE;

¢} Administrar y coordinar el disefio, desarrollo, implantacidn y mantenimiento de los sistemas |nfurmat|ms
desarrollados internamente para la Institucion;

d) Facilitar el desarrollo vy simplificacién de los procedimientos que requiera la modernizacion de la
Institucion en el area de informatica, _

e} Coordinar que la documentacion técnica de los sistemas desarrollados se mantenga actualizada.

fi  Velar porque las politicas y normativas del rea técnica vigentes, se mantengan actualizadas y promaover
un programa de divulgacion a nivel institucional;

g) Definir y actualizar las politicas de seguridad informatica y de respaldos de informacion;

h) Proponer actualizaciones de software, hardware para fortalecer la plataforma informatica institucional y
ser mas eficientes en las operaciones;

i}  Garantizar la actualizacion del registro técnico de hardware y software institucional;

j)  Promover y proporcionar datos técnicos para el mantenimiento preventivo y correctivo del hardware
institucional;

k) Asesorar, evaluar y emitir dictdmenes sobre adquisicién de software y hardware;

Iy Garantizar el soporte técnico para los usuarios del sistema de sorfeo en las fechas que éstos se
desarrollan,

m} Coordinar la actualizacion y mantenimiento técnico de la web y la intranet de |a Institucion;

n) Resguardar en lugares adecuados, los manuales, licencias y equipo informatico que le sean asignados
desde su rango de accidn,

o} Proponer y ejecutar proyectos sobre tecnologias de informacién que garanticen la continuidad del
negocio,

p}  Velar por el cumplimiento de la legalidad del software de uso institucional;

q) Identificar, evaluar e implementar mejoras alflos proceso(s) de trabajo bajo su responsabilidad, en
coordinacién con la Unidad de Planificacion, Género y Medio Ambiente, a fin de lograr su eficiencia;

r)  Garantizar la organizacion, digitalizacién, resguardo y conservacion de los documentos producidos ¥
recibidos en el area, de acuerdo con la normativa de gestion documental y archivos;

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

t) Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorfeos cuando sea convocado(a) o
delegadoia);

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

v) Elaborar términos de referencias y especificaciones técnicas relacionadas con bienes yfo servicios a
adguirir o contratar a través de UACI, cuando corresponda;
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w)  Administrar las ardenes de compras y contratos de bienes y servicios gue le sean delegados, cumpliendo
con las responsabilidades que determina la Ley de Adguisiciones y Contrataciones de la Administracion
Puablica, en relacion a la adquisicion de obras, bienes y servicios;

x) Realizar otras actividades asignadas de acuerdo con las necesidades institucionales y relacionadas con
su puesto de trabajo;

y}  Mantener la confidencialidad de la informacién Institucional o Ia que administre;

(5) Entorno laboral (Relaciones)

Internas: Con todas |as areas de |a Institucion.

Externas: Otras instituciones de gobierno, empresas consultoras y de servicios especialistas en tecnologias
de informacién y comunicaciones.

(6) Perfil
Conocimientos

Generales: Elaboracidn de planes y presupuestos, Legislacion laboral, técnicas de negociacion y resolucidn
de conflictos, manejo de herramientas de Ofimatica (Paqueteria de Office), manejo de equipo audiovisual,
gestion de documentos y archivos, Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Plblica y su Reglamento, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso
a la Informacién Publica.

Especificos: Lenguajes de programacion orientada a objetos. administracién de redes LAN y WAN,
administracion de base de datos MySQL y Microsoft SQL Server, tecnologias Web, tecnologias de cliente-
servidor, tecnologias de sistemas de informacién en "n" capas, conocimientos de Arquitectura de micro
servicios y SOA, conocimientos de equipo informatico de alta tecnologia, conocimientos de sistemas
operativos Windows, Linux, entre otros, conocimientos de herramientas de desarrollo JAVA y gestion de
proyectos de TI, conocimiento de infraestructura virtual, implementacion de proyectos con tecnologia
orientada a dispositives moviles.

Otros

Nivel educativo: Graduado(a) de Ingenieria o Licenciatura en Ciencias de la Computacion, en Sistemas o en
Informatica. De preferencia con Maestria en Gestién de Tecnologia; Estudios formales en Seguridad TIC y/o
Estudios formales en Administracién de proyectos de software.

Experiencia: Tres afios en puestos similares.
Género: Indiferente.

Habilidades: Caracter para la toma de decisiones, iniciativa y creatividad, capacidad de analisis y sintesis,
liderazgo, habilidad para redactar informes técnicos.

Destrezas: Facilidad de expresion verbal y escrita, destreza en el manejo de equipo informatico,
Disponibilidad para viajar: 5i.
Otros requisitos:

Disponibilidad para viajar, alto nivel de iniciativa, dindmicola), honesto({a), visionario(a), adaptable a diversas
situaciones, capaz de organizar y motivar a equipos de trabajo. dispuesto a trabajar bajo valores.

(7) Competencias

a) Servicio al cliente:
Se refiere a la disposicién de actuar de manera esmerada para satisfacer las necesidades de los
clientes internos y externos.
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b)

c)

d}

f)

a)

h)

j)

k)

Manejo de la presion:

Habilidad para trabajar con eficacia en situaciones de presion en términos de tiempo y calidad del
trabajo, desacuerdo, oposicidn o diversidad de opiniones, manteniendo un alto grado de rendimiento
en el trabajo.

Orientacion a resultados:

Capacidad de cumplir con las tareas, metas y objetivos establecidos, manteniendo altos niveles de
rendimiento.

Organizacion:

Se refiere a la forma en gue se ordenan |as tareas y se distribuye el tiempo para lograr los resultados.
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.

Liderazgo:

Capacidad para guiar & influir de forma positiva en la actitud y comportamiento de su equipo de trabajo
hacia el logro de las metas y objetivos establecidos en el drea bajo su direccion, generando motivacion
y confianza.

Manejo de conflictos:

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

Pensamiento estratégico:

Capacidad de crear planes de accién necesarios para alcanzar los objetivos fijados.

Toma de decisiones:

Habilidad para decidir con responsabilidad y buen razonamiento entre varias alternativas, la que sea
mas viable en la consecucian de los objetivos, de acuerdo con las situaciones previstas o imprevistas
gue se presenien,

Trabajo en equipo:

Habilidad para trabajar con &l personal a su cargo de forma organizada y activa, enfocado al logro de
objetivos y metas del area bajo su direccion

Relaciones interpersonales:

Habilidad para socializar & implementar estrategias enfocadas a un trato cordial y de respeto hacia sus
superiores, colaboradores, companeros y publico en general, generando un clima de armonia y
cordialidad.

3. Administrador{a) de Base de Datos.

(1) Informacién general del puesto

Jefe inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Tecnologias de la Informacion.

Puestos gue supervisa: Ningunao.

Departamento: No aplica.

Unidad: Tecnologias de la Informacion,

{2) Propdsito del puesto

Administrar las bases de datos de los sistemas de la Institucion, velando por su integridad, seguridad y
disponibilidad, proponiendo y utilizando las herramientas tecnologicas adecuadas.
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(3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra; Equipo informatico, software, bases de datos y medios de respaldo de informacion,
documentos e informacion institucional de la cual tenga acceso directo o indirectamente, de acuerdo con las
funciones que desempefia.

(4)
a)

b)
c)

d)

€)
f)

a)
h)

Funciones

Implementar los disefios de las bases de datos, la elaboracidn y actualizacidn de las politicas de seguridad,
respaldo y recuperacion de los datos;

Verificar el ambiente de produccion, desarrollo y pruebas, especificamente de las bases de datos;
Mantener monitoreo frecuente sobre el rendimiento y alcance de la informacion en las bases de datos vy al
mismo tiempo determinar cambios requeridos en la estructura o en el hardware utilizado;

Aplicar mantenimiento preventive a las bases de datos por medio de software o herramientas
especializadas;

Velar por la estabilidad, disponibilidad, integridad y seguridad de las bases de datos de Iz Institucion.
Instalar, configurar, mantener y afinar las bases de datos;

Optimizar las capacidades de consulta y transacciones de |as bases de datos;

Asesorar y participar en el desarrollo o implementacion de sistemas gue tengan relacion con las bases de
datos de los sistemnas institucionales;

Dar cumplimiento a las politicas establecidas de respaldo y restauracién de informacion;

Utilizar la infraestructura de redes y la tecnologia de bases de datos para facilitar la distribucion de la
informacion necesaria para las aclividades institucionales;

Preparar y mantener actualizada documentacién técnica de las bases de datos, asi como, la
documentacion para el usuario, si fuere necesario;

Capacitar y dar soporte de usuarios cuando sea requerido;

Formular y poner en practica estandares para la utilizacion de los datos;

Verificar la integridad fisica de los medios de almacenamiento de respaldo, de acuerdo con las paoliticas
yfo normativas vigentes;

Resguardar en lugares adecuados, los manuales, licencias y equipo informatico que le sean asignados
desde su rango de accion,

Restaurar copias de respaldo para determinar el éxito o el error en el respaldo de informacidn;

Aplicar politicas de seguridad y control de acceso a las bases de datos;

Proponer, investigar y aplicar herramientas, madulos o nuevas versiones de bases de datos;

Elaborar términos de referencias y especificaciones técnicas relacionadas con bienes y/o servicios a
adquirir o contratar a través de UACI, cuando corresponda;

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 Administracion
Plblica, en relacion a la adquisicion de obras, bienes y servicios;

Mantener organizados, limpios, escaneados/digitalizados y resguardados los documentos producidos y
recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades, de acuerdo con la normativa de gestion
documental y archivos;

Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que la Loteria realice,
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea convocado(a) o delegado(a),
Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y
con otras Mormativas y Disposiciones establecidas en la Institucion;

Realizar otras actividades asignadas de acuerdo con las necesidades institucionales y relacionadas con
su puesto de trabajo;

Mantener |a confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre;
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{5) Entorno laboral (Relaciones)
Internas: Gerencia General, personal de la Unidad y usuarios de la LNB.

Externas: Empresas que brinden servicios en &l area de administracion de datos y resguardos de cintas de
respaldo.

{6} Perfil
Conocimientos

Generales: Elaboracion de informes técnicos, manejo de herramientas de Ofimatica (Pagueteria de Office),
manejo de equipo audiovisual, manejo de documentos y archivas, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso
a la Informacion Plblica.

Especificos:

Solidos conocimientos de administracion y optimizacion de Bases de Datos Relacionales (SQL).

L
= Sdlidos conocimientos de administracién y optimizacién de Bases de Datos Mo Relacionales (NoSQL)
+ Solidos conocimientos de replicacion de datos.
» Manejo avanzado de Lenguaje Transact SQL, ETL y Datawarehouse
= Ingles técnice.
Otros

Nivel educativo: Tecnico en Ingenieria de Sistemas Informatico o estudiante de tercer afio de las carreras de
Ingenieria en Sistemas, Ingenieria de Software, Ingenieria en Ciencias de la Computacion, Licenciatura en
Ciencias de la Computacién, Licenciatura en Informatica o carreras afines.

De preferencia con certificacian técnica en el area de administracion de Bases de Datos.
Experiencia: Dos afios en puestos similares.
Género: Indiferente.

Habilidades: Buenas relaciones interpersonales, capacidad de trabajo en equipo, facilidad de comunicacion
verbal y escrita.

Destrezas: Habilidades légicas, matematicas, analisis, interpretacion de datos y normalizacion de bases de
datos,

Disponibilidad para viajar: Si,

Otros requisitos: Se demanda una persona dinamica, con iniciativa, creativa, honesta, confiable, disposicion a
cambios, manegjo y cumplimiento de compromisos, acostumbrado a trabajar bajo resultados y dispuesto a
trabajar bajo valores,

(7) Competencias

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

b) Iniciativa:
Capacidad para anticiparse a actuar independientemente vy realizar las tareas asignadas, resoclviendo o
tomando decisiones en la ejecucién del trabajo sin necesidad de recibir instrucciones de hacerlo.

¢) Manejo de la presion:
Habilidad para trabajar con eficacia en situaciones de presién en términos de tiempo y calidad del trabajo,
desacuerdo, oposicidn o diversidad de opiniones, manteniendo un alto grado de rendimiento en el trabajo.
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d) Disciplina:
Es la disposicion para entender, acatar y cumplir con las normas, politicas, reglamentos de la Institucion,
asi como de las instrucciones de trabajo.

e) Responsabilidad:
Es la habilidad y el compromiso de cumplir con las funciones, tareas y deberes asignados de acuerdo con
los requerimientos en el puesto de trabajo y de asumir las consecuencias y resultados gue de ello se
deriven.

f) Trabajo en equipo:
Habilidad para integrarse y trabajar de forma conjunta con sus companeros, jefes y/o el resto de areas de
la Institucion, hacieéndolo de forma activa y propositiva para el logro de objetivos y metas del area y de |a
Institucion.

g) Relaciones interpersonales:
Habilidad para socializar, contribuir 2 mantener y promover acciones enfocadas a un trato cordial y de
respeto hacia sus superiores, compaferos y publico en general, generando un clima de armonia y
cordialidad.

h) Manejo de la tecnologia:
Destreza en el manejo de las herramientas tecnologicas para cumplir con sus tareas (eguipe informatice y
sus respectivos programas, uso de internet, correo electronico, intranet, etc.).

i) Cumplimiento de metas y objetivos:
Capacidad de cumplir eficientemente en términos cuantitatives y cualitativos, los resultados establecidos
en el puesto de trabajo y en el tiempo programado.

4, Administrador(a) de Infraestructura y Sequridad TIC.

(1) Informacién general del puesto

Jefe inmediato; Jefe(a) de la Unidad de Tecnologias de la Informacidn.
Puestos que supervisa; Ningunao.

Departamento: No aplica.

Unidad: Tecnologias de la Informacién.

(2) Propésito del puesto

\elar por el buen funcionamiento y mejoramiento continuo de los servidores fisicos y virtuales, almacenamiento
centralizado y software relacionados con el centro de datos Institucional, la red de datos/voz y cuarios de
comunicaciones, proveyendo continuidad y seguridad a dicha infraestructura.

(3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Red institucional, equipos de alta tecrnologia y enlaces de comunicaciones, planta
telefonica, sistema de vigilancia IP, software de servicios de red, correo electrénico y seguridad de Tl
documentos e informacion institucional de |la cual tenga acceso directo o indirectamente, de acuerdo con las
funciones gque desempeda, equipo de oficina e informatico asignado.

(4) Funciones

a) Velar por la integridad, disponibilidad, estabilidad y seguridad de los equipos de alta tecnologia,
infraestructura virtual y enlaces de comunicacion;

b) Crear, mantener, eliminar cuentas y grupos de usuarios para acceder a |a red de datos, utilizacion y acceso
al correo, Internet e Intranet; asi como a otros recursos en la red;

c) Dar cumplimiento a las politicas establecidas de respaldo y restauracion de infarmacion;
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Monitorear el uso de recursos y servicios de red utilizados por los usuarios;

Configurar el equipo activo (servidores, switches, routers, firewall, balanceadores, etc.) dentro de la red y
del software de comunicacion y de sequridad Institucional;

Planificar las actividades relacionadas a la administracion de la seguridad de los datos. antivirus,
respaldos, auditorias. controles, etc.;

Velar por |a seguridad contra accesos no deseados o atagues informaticos a la Institucién, asi como, por
la seguridad y estabilidad de los enlaces de comunicacion;

Velar por el funcionamiento del sistema de enfriamiento y suministro eléctrico en el centro de datos;

Velar por el funcionamiento de la planta telefénica institucional y los servicios de telefonia fija y movil;
Configurar el software de respaldo para que automaticamente determine el éxito o error en el respaldo de
informacion;

Realizar las gestiones necesarias (sondeos, evaluaciones, elc) para la adquisicion de servicios
relacionados a infraestructura y segundad TIC;

Ser contraparte con los proveedores de infraestructura y seguridad para solucién de problemas;
Administrar la filtracién de contenidos web, software antivirus, control de acceso, estabilidad y rendimiento
de la conexidn de los equipos a Internet con base a politicas;

Administrar el sistema de video vigilancia institucional,

Analizar el impacto ante el crecimiento de |a red en cantidad de usuarios y servidores, asesoramiento para
la planificacidn de las etapas de conectividad y configuracion de puntos de red:

Elaborar y actualizar las politicas para el uso de la red, Internet, Intranet y correo electronico,

Proponer, investigar, aplicar nuevas tecnologias de hardware y software de infraestructura, segin las
necesidades de |a Institucion;

Dar soporte para la solucidn de fallas en caso de caidas de la red, accesos a Internet, falla o
desconfiguracion de equipo active o cualguier otra contingencia informatica de las comunicaciones
institucionales; :
Supervisar, realizar y apoyar directamente en el mantenimiento de los servidores (hardware y software),
Resguardar en lugares adecuados, los manuales, licencias y equipo informatico que le sean asignados
segun su rango de accion,

Elaborar términos de referencias y especificaciones técnicas relacionadas con bienes y/o servicios a
adquirir o contratar a través de UACI, cuando corresponda;

Administrar las ordenes de compras y contratos de bienes y servicios gue le sean delegados, cumpliendo
con las responsabilidades que determina la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica, en relacion a la adquisicion de obras, bienes y servicios;

Mantener organizados, limpios, escaneados/digitalizados y resguardados los documentos producidos y
recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades, de acuerdo con |la normativa de gestion
documental y archivos;

Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que la Loteria realice;
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea convocado(a) o delegado(a);
Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y
con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion;

ga) Realizar otras aclividades asignadas de acuerdo con las necesidades institucionales y relacionadas con

su puesto de trabajo;

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

(5) Entorno laboral (Relaciones)

Internas: Personal de |a Institucion que disponga de equipo informatico como herramienta de trabajo y que
utilice ia red institucional, personal de la Unidad.

Externas: Empresas gque brinden servicios en el area de tecnologia de la informacion, comunicaciones,
empresas gue brinden mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos de alta tecnologia, empresas que
proveen software de servicios de red, empresas que brinden servicios de resguardos de cintas de respaldo.
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(6) Perfil
Conocimientos

Generales: Elaboracion de informes técnicos, manejo de herramientas de Ofimatica (Paqueteria de Office),
manejo de equipo audiovisual, manejo de documentos y archivos, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso
a la Informacion Publica.

Especificos:

+ Configuracién de servicios de red en ambiente Windows Server y Ubuntu Server.

= Administracion de Windows Server 2012 R2 y superior.

Administracion de Servidores Linux (Ubuntu, RedHat, CentOS).

Instalacion, configuracion y administracién de servidores de aplicacién,
Virtualizacion basada en contenedores

Configuracién y administracion de switches y routers.

Configuracion y administracion de redes inalambricas.

Configuracion y administracion de ambientes virtuales con VYMWare 6.0 o superion
Configuracion y administracidn de dispositivos de sequridad como UTM, Firewalls y Antispam.
» Configuracién y administracién de soluciones de almacenamiento centralizado,

» Configuracion de sistema de video vigilancia IP.

» Conocimiento de cableado estructurado.

« Alto grado de conccimiento de protocolos de comunicacion,

» Configuracion de servicios de red.

Configuracién de equipo de comunicacion de datos.

» Conocimientos avanzados de sistemas operativos,
» Conocimiento actualizado de las nuevas tecnologias de comunicacion de datos.
e Administracion de plantas telefonicas digitales e IP.
« Conocimiento avanzado en seguridad informatica.
» Ingles tecnico.
Otros

Nivel educativo: Graduado(a) de Licenciatura o Ingenieria en Ciencias de la Computacion, en Sistemas o en
Informatica o carreras afines. De preferencia con certificacion técnica obtenida o en proceso de certificarse en
el area de Servidores, Redeas, Virtualizacion y Seguridad Perimetral.

Experiencia: Dos afios en puestos similares.
Género; Indiferente,

Habilidades: Buenas relaciones interpersonales, capacidad de trabajo en equipo, facilidad de comunicacion
verbal y escrita,

Destrezas: Analitico(a), interpretacion de datos y resoclucion de problemas,
Disponibilidad para viajar. Si.
Otros requisitos:

Se demanda una persona dinamica, con iniciativa, creativa, honesta, honrada, disposicion a cambios,
acostumbrado a trabajar bajo resultados y dispuesto a trabajar bajo valores.
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{7T) Competencias

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

b) Iniciativa:
Capacidad para anticiparse a actuar independientemente y realizar |as tareas asignadas, resolviendo o
tomando decisiones en la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir instrucciones de hacerlo,

¢} Manejo de la presidn:
Habilidad para trabajar con eficacia en situaciones de presidn en términos de tiempo y calidad del trabajo,
desacuerdo, oposicion o diversidad de opiniones, manteniendo un alio grado de rendimiento en el trabajo.

d) Disciplina:
Es la disposicion para entender, acatar y cumplir con las normas, politicas, reglamentos de la Insfitucian,
asl como de las instrucciones de trabajo.

&) Responsabilidad:
Es la habilidad y el compromiso de cumplir con las funciones, tareas y deberes asignados de acuerdo con
los requerimientos en el puesto de trabajo v de asumir las consecuencias y resultados gue de ello se
deriven,

f) Trabajo en equipo:
Habilidad para integrarse y trabajar de forma conjunta con sus companeros, jefes y/o el resto de areas de
la Institucion, haciéndolo de forma activa y propositiva para el logro de objetivos y metas del dreay dela
Institucion,

g) Relaciones interpersonales:
Habilidad para socializar, contribuir a mantener y promover acciones enfocadas a un trato cordial y de
respeto hacia sus superiores, compafieros y publico en general, generando un clima de armonia y
cordialidad.

h) Manejo de la tecnologia:
Destreza en el manejo de las herramientas tecnoldgicas para cumplir con sus tareas (equipo informatico y
sus respectivos programas, uso de internet, correo electronico, intranet, etc.).

i) Cumplimiento de metas y objetivos:
Capacidad de cumplir eficientements en términos cuantitativos y cualitativos, los resultados establecidos
en el puesto de trabajo y en el tiempo programado.

5. Analista Programador.

(1) Informacion general del puesto

Jefe inmediato: Jefe{a) de la Unidad de Tecnologias de |a Informacian,
Puestos que supervisa: Minguno.

Departamento: No aplica,

Unidad: Tecnologias de la Informacian.

(2) Proposito del puesto

Ser especialista en analizar, desarrollar, documentar, disefiar, programar, probar e implementar sistemas web
y aplicaciones nativas de dispositivos mdviles, asi como también, dar mantenimiento a los demas aplicativos
de la Institucién para el buen funcionamiento de los mismos.

SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL- Unidad de Planificacidn, Género y Medio Amblente
Loteria Macional de Beneficencia, Repiblica de El Salvador, C.A, 47 avenida Nore y Alameda Roosevelt, #110, San Salvador
PBX: (503) 2261-5200. www Inb gob.sy,



e o8 WA O 3

\8TEraQ REE

(3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra; Equipo informatico, software y medios de respaldo de informacion, documentos e
informacion institucional de la cual tenga acceso directo o indirectamente, de acuerdo con las funcionas que
desempefia.

{(4) Funciones

a)
b)
c)

d)
€

f)

Analizar, disefiar, programar, probar y documentar las aplicaciones informaticas que se le asignen
desarrollar, modificar y/o implementar,

Mantener actualizado los diferentes componentes de los sistemas en todos los ambientes (desarrolio,
pruebas, produccion, etc.);

Mantener y extender las capacidades de los aplicativos institucionales de acuerdo con necesidades
especificas y/o con el objetivo de agilizar el trabajo de los usuarios:

Codificar y mantener interfaces apropiadas de los sistemas a los diferentes usuarios,

Modelar, generar e implementar programas propios de [a institucidn, utilizando lenguajes de
programacion gue se adecuen a las necesidades de [a LNB:

Disefiar e implementar nuevos sistemas para la LNB,

Investigar y aplicar nuevas tecnologias y lenguajes de desarrollo de aplicaciones;

Capacitar y dar soporie tecnico de sistemas informaticos a usuarios cuando sea requerido,

Codificar, mantener y dar soporte a la intranet corporativa y los sitios web de la Institucion;

Elaborar manuales de usuarios y de programacion de los sistemas informaticos desarrollados
localmente;

Realizar copias de respaldo y restauracion de sistemas de acuerdo con las politicas establecidas,
Formular y poner en practica estandares para la utilizacion de los aplicativos,

Crear y mantener actualizada la documentacion técnica y de usuarios de los aplicativos institucionales
desarrollados localmente,

Resguardar en lugares adecuados, los manuales, licencias y equipo informatico que le sean asignados
dentro de su rango de accion;

Participar en las diferentes etapas de la metodologia de desarrollo de sistemas informaticos,

Disefiar y crear reportes de acuerdo con los requerimientos de los diferentes usuarios,

Implementar los medios por los cuales los usuarios autorizados podran actualizar el contenido de la
intranet institucional y los sitios web de la Institucion;

Proponer, disefar, construir e implementar sistemas web, de escritorio y / o para dispositivos mdviles
como telefonos inteligentes, tabletas, entre otros,

Llevar a cabo las tareas de administracion, mantenimiento y soporte de las bases de datos de los
sistemas de la LNB durante la ausencia del Administrador de Base de Datos y/o cuande fuere reguerido
segun las necesidades institucionales;

Capacitar y/o dar soporte técnico de usuarios cuando sea requerido,

Elaborar términos de referencias y especificaciones técnicas relacionadas con bienes ylo servicios a
adquirir o contratar a través de UACI, cuando corresponda;

Administrar las érdenes de compras y contratos de bienes y servicios que le sean delegados, cumpliendo
con las responsabilidades gue determina la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica, en relacién a la adquisicion de obras, bienes y servicios,

Mantener organizados, limpios, escaneados/digitalizados y resguardados los documentos producidos y
recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades, de acuerdo con la normativa de Gestién
Documental y Archivos;

Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que la Loteria realice;
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrolloc de sorteos cuando sea convocado(a) o
delegadoia);

Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Tecnicas de Control Internao y
con otras Mormativas y Disposiciones establecidas en la Institucian;
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aa) Realizar otras actividades asignadas de acuerdo con |las necesidades institucionales y relacionadas con
su puesto de trabajo;
bb) Mantener la confidencialidad de la informacian Institucional o la que administre.

(5) Entorno laboral (Relaciones)
Internas: Gerencias y demas unidades organizativas de la Institucion.

Externas. Empresas que brinden servicios en el area de sistemas de informacion.

(6) Perfil
Conocimientos

Generales: Elaboracion de informes técnicos, manegjo de herramientas de Ofimatica (Paqueteria de Office),
manejo de equipo audiovisual, manejo de documentos y archives, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso
a la Informacion Publica.

Especificos:

+ Solidos conocimientos de al menos 1 (un) lenguaje de programacion backend como Java SE (EJB, Web
Services, JTA, JPA, Hibernate, Spring, etc.), C# (Entity Framework, ASP.NET, etc.), PHP (Laravel,
Codeigniter, Symfony, CakePHP, Yii, etc.), Python {Django, Flask, etc.).

» Sdlidos conocimientos de programacién en lenguaje JavaScript y al menos un framework (Angular,
Vue.js, React.js, Node js, Backbone js, efc.).

= Servidores de aplicaciones / web (WildFly/JBoss, GlassFish, WebLogic, WebSphere, Apache, IS, etc.).

s« Reporterias {Crystal Reports, Jasper Reports, Microsoft Reporting Services, IReports, etc ),

« Sdlidos conocimientos en el uso de bases de datos SCQL y NoSQL.

» Lenguaje Transact SQL.

» Patrones de disefio.

¢ Formatos JSON y XML

s Al menos un framework frontend (Bootstrap, Foundation, Materialize, etc)).

» Conocimientos de gestores de contenido (WardPress, Joomla, etc.).

» Desarrollo de aplicaciones para Android (deseable).

» Desarrollo de aplicaciones hibridas usando algun framework como Apache Cordova / Adobe PhoneGap,
lonic, React Native, Flutter, etc.

« Inglés técnico.

Otros

Nivel educativo: Tecnico en Ingenieria de Sistemas Informatico o estudiante de tercer afic de las carreras de
Ingenieria en Sistemas, Ingenieria de Software, Ingenieria en Ciencias de la Computacion, Licencgiatura en
Ciencias de la Computacian, Licenciatura en Informatica o carreras afines. De preferencia con certificacion
técnica en el drea de programacion/desarrollo de sistemas,

Experiencia: Al menos 2 anos en puesios similares,
Género: Indiferente.

Habilidades: Buenas relaciones interpersonales, capacidad de trabajo en equipo, facilidad de comunicacion
verbal y escrita, capacidad de analisis, proactivo.

Destrezas: Habilidades logicas, matematicas, analitico(a), interpretacion de datos y resolucion de problemas.
Disponibilidad para viajar: Si.
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Otros requisitos:

Se demanda una persona dinamica, con iniciativa, creativa, honesta, confiable, disposicion a cambios, manejo
y cumplimienio de compromisos, acostumbrado a trabajar bajo resultados y dispuesto a trabajar bajo valores.

{7) Competencias

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

b} Iniciativa:
Capacidad para anticiparse a actuar independientemente y realizar las tareas asignadas, resolviendo o
tomando decisiones en |a ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir instrucciones de hacerlo,

c) 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 opinionas, manteniendo un alto grado de rendimiento en el trabajo.

d) Disciplina:
Es la disposicion para entender, acatar y cumplir con las normas, politicas, reglamentos de la Institucian,
asl como de las instrucciones de trabajo.

e) Responsabilidad:
Es la habilidad y &l compromiso de cumplir con las funciones, tareas y deberes asignados de acuerdo con
los requerimientos en el puesto de trabajo y de asumir las consecuencias y resultados gue de ello se
deriven.

f)} Trabajo en equipo:
Habilidad para integrarse y trabajar de forma conjunta con sus compafieros, jefes y/o el resto de areas de
la Institucidn, haciéndolo de forma activa y propositiva para el logro de objetivos v metas del area y de la
Institucion.

g) Relaciones interpersonales:
Habilidad para socializar, contribuir a mantener y promover acciones enfocadas a un trato cordial y de
respeto hacia sus superiores, compafieros y pablico en general, generando un clima de armonia y
cordialidad.

h) Manejo de la tecnologia:
Destreza en el manejo de las herramientas tecnolégicas para cumplir con sus tareas (equipo informatico vy
sus respectivos programas, uso de internet, correc electronico, intranet, etc. ).

i) Cumplimiento de metas y objetivos:
Capacidad de cumplir eficientemente en términos cuantitativos vy cualitativos, los resultados establecidos
en el puesto de trabajo y en el tiempo programado.

6. Técnico(a) de Soporte Informatico.

(1) Informacion general del puesto

Jefe inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Tecnclogias de la Informacion
Puestos que supervisa: Ninguno.

Departamento: No aplica,

Unidad: Tecnologias de la Informacian.
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{2) Proposito del puesto

Dar soporte técnico informatico de primer nivel a los servicios de tecnologias de informacion y comunicaciones;
asi mismo velar por el mantenimiento preventivo y correctivo del hardware ofimatico, Apoyar en la
implementacion de proyectos de tipo tecnoldgico, ser soporte de primer nivel de los sistemas y servicios de TIC

de |a

LNB y brindar soporte técnico informatico sobre equipo y software de oficina,

{3) Dimensiones del puesto

Recu

rsos que administra: Hardware y software institucional, programas informaticos, Kit de herramientas para

soporte técnico, documentos e informacion institucional de la cual tenga acceso directo o indirectamente, de
acuerdo con las funciones que desempefa.

(4) F

a
b

unciones

| Proporcionar el soporte requerido al software ofimatico con los que cuenta la Institucién;
| Proporcionar el soporte informatico de primer nivel a los sistemas Institucionales y servicios de TIC;

¢) Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo informatico de puestos de trabajo de la

Institucion cuando sea requerido, asi como velar por su correcto funcionamiento y supervisar el buen uso
y seguridad de los mismos;

d) Capacitar y brindar soporte a los usuarios, tanto en oficinas centrales como en |as agencias, en el uso

de hardware, software de ofimatica y sistemas de la LNEB;

&) Registrar y controlar el inventario, los requerimientos y movimientos del equipo informatice de la

f)

Institucion;
Instalar, actualizar, configurar software y hardware ofimatica;

q) Elaborar informes periddicos del servicio de soporte brindado,
h) Elaborar la programacién de mantenimiento preventivo del equipo informatico de puestos de trabajo

i)
i)

administrativo y de puntos de venta;
Elaborar reporte sobre fallas o inconsistencia de los equipos;
Elaborar informes periddicos de los servicios de mantenimiento proporcionados;

k) Colaborar en el monitoreo de la red de datos y deteccién de fallas;

)

Brindar soporte basico local para la red de datos/voz y correo electrénico;

m) Apoyar a los usuarios en el soporte técnico de los sistemas SAF| y SIRH;

n

]

P

q

} Resguardar en |lugares adecuados, Ios manuales, licencias y equipo informatico que le sean asignados
dentro de su rango de accion;

) Elaborar terminos de referencias y especificaciones técnicas relacionadas con bienes y/o servicios a
adquirir o contratar a traves de UACH cuando corresponda;

} 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 Administracion
Fablica, en relacién a la adquisicidn de obras, bienes y servicios;

} Mantener organizados, limpios, escaneados/digitalizados y resguardados los documentos producidos y
recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades, de acuerdo con la normativa de Gestion
Documental y Archivos;

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

s) Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea convocado(a) o

delegado(a);
Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y
con otras Mormativas y Disposiciones establecidas en la Institucion,

)} Realizar otras actividades asignadas de acuerdo con las necesidades institucionales y relacionadas con
su puesto de trabajo,

v} Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la gue administre.
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(5) Entorno laboral (Relaciones)

Internas: Personal de la Institucion que disponga equipo informatico como herramienta de trabajo y personal de
la Unidad.

Externas: Empresas que brindan servicios de soporte técnico de hardware y software de equipos informaticos,
empresas que brindan servicio de mantenimiento preventivo y corrective a los equipos informaticos.
Proveedores de servicios de telecomunicacion.

(6) Perfil
Conocimientos

Generales: Elaboracion de informes técnicos, manejo de herramientas de Ofimatica (Pagueteria de Office),
manejo de equipo audiovisual, manejo de documentos y archivos, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso
a la Informacion Piblica.

Especificos: Mantenimiento preventive y correctivo de equipos de escritorio, portatiles, impresores matriciales,
inyeccidn y laser, conocimientos basicos de redes y comunicaciones, conocimientos basicos de bases de datos,
conocimientos de tecnologias Web, elaboracion de informes tecnicos,

Otros

Nivel educativo: Técnico en Ingenieria de Sistemas Informatico o estudiante de tercer afio de |as carreras de
Ingenieria en Sistemas, Ingenieria de Software, Ingenieria en Ciencias de la Computacion, Licenciatura en
Ciencias de la Computacion, Licenciatura en Informatica, Ingenieria Mecatronica, Ingenieria Electrénica o
carreras afines.

Experiencia; Al menos un afic en puestos similares.
Género: Indiferente.

Habilidades: Capacidad de analisis e interpretacion, facilidad para expresar ideas tanto en forma oral y escrita,
capacidad para trabajar en eguipo, disciplinado, adaptable a diversas situaciones.

Destrezas: Analitico, interpretacion de datos y resclucion de problemas,
Disponibilidad para viajar. 5i.
Otros requisitos:

Se demanda de una persona dinamica, creativa, con iniciativa, honesta, responsable, disposicion a cambios,
manejo y cumplimiento de compromisos, acostumbrado a trabajar bajo resultados y con valores.

(7) Competencias

a) Servicio al Cliente:
Se refiere a la disposicion de actuar de manera esmerada para satisfacer las necesidades de los clientes
internos y externos.
b) Iniciativa:
Capacidad para anticiparse a actuar independientemeante y realizar las tareas asignadas, resolviendo o
tomando decisiones en la ejecucian del trabajo sin necesidad de recibir instrucciones de hacerlo,
c) Manejo de la presién:
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 aito grado de rendimiento en el trabajo.
d) Disciplina:
Es la disposicidn para entender, acatar y cumplir con las normas, politicas, reglamentos de la Institucion,
asf como de las instrucciones de trabajo,

20
SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL- Unidad de Planificacidn, Género v Medio Ambiente
Loteria Nacional de Beneficencia, Repdblica de El Salvador, C.A. 47 avenida Nore y Alameda Rogsevelt, #110, San Salvador
PBEX: (503) 2261-5200. www.Inh oob v,



WBTENQ

etk OF Wle Rl Tnallh I L das vl ok

e) Responsabhilidad:
Es la habilidad y el compromiso de cumplir con las funciones, tareas y deberes asignados de acuerdo con
los requerimientos en el puesto de trabajo y de asumir las consecuencias y resultados que de ello se
deriven.

f) Trabajo en equipo:
Habilidad para integrarse y trabajar de forma conjunta con sus compafieros, jefes y/o el resto de areas de
la Institucion, haciéndolo de forma activa y propositiva para el logro de objetivos y metas del area v de la
Institucion.

g} Relaciones interpersonales:
Habilidad para socializar, contribuir a mantener y promover acciones enfocadas a un trato cordial y de
respefo hacia sus superiores, compafieros y publico en general, generando un clima de armonia vy
cordialidad.

h) Manejo de la tecnologia:
Destreza en el manejo de |as herramientas tecnologicas para cumplir con sus tareas (equipo informatico y
sus respectivos programas, uso de internet, correc electronico, intranet, etc. ).

i} 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.

7. Colaborador{a) Administrativo.

(1) Informacién general del puesto

Jefe inmediato: Jefe{a) de la Unidad de Tecnologias de la Informacion.
Puestos gue supervisa: Ninguno.

Departamento: No aplica.

Unidad: Tecnologias de la Informacion.

(2} Propédsito del puesto

Asistir y apoyar a la Unidad en diferentes actividades tales como: elaboracién y administracion de
correspondencia y documentos, atencion personal y telefénica, manejo de agenda, apoyo en reuniones,
manejo del archivo del area; brindar atencidn de tramite con proveedores de bienes y servicios; asi como en
el seguimiento de acuerdos de Junta Directiva; asi como apoyar a los administradores de contratos de bienes
y servicios de tecnologias de informacién; entre otras.

{3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra; Equipo Informatico y de oficina asignado, papeleria y (tiles para uso del area; archivo
de documentos e informacion institucional de la cual tenga acceso directo o indirectamente, de acugrdo con
las funciones que desempefia.

(4) Funciones

a) Atender cordialmente, personal y telefénicamente a empleados y pablico en general;

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

c) Colaborar en la elaboracion de informes técnicos y presentaciones requeridos;

d} Presentar a la Jefatura inmediata la documentacion para ser revisada o firmada, debidamente ordenada
y pricrizada para los tramites respectivos;

e) \erificar la documentacidn de respaldo de documentos a firmar por la Jefatura;

f)  Controlar la entrada y salida de correspondencia y documentos del area;

21
SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL- Unidad de Planificacidan, Género v Medio Ambiente
Loteria Macional de Beneficencia, Republica de El Salvadar, C.A. 47 avenida Norte y Alameda Roosevell, #110, San Salvadar

PBX (503) 2261-5200, www Inb aub oy,



\OTErQ

AL EALL S il

" L B L we [

g)

h)
)]
)
k)
)

m)

Organizar, escanear/digitalizar, administrar, resguardar y conservar los documenios producidos y
recibidos en el drea, de acuerdo con la normativa de Gestion Documental y Archivo,

Trasladar al Archivo Central la documentacién gue haya cumplido con el tiempo de resguardo;

Preparar y llevar la agenda de reuniones de la Jefatura y notificarle oportunamente sobre citas v
reuniones;

Gestionar y preparar materiales, equipo y espacios fisicos necesarios para las reuniones de la Jefatura.
Asistir a la Jefatura en actividades logisticas que se le encomienden;

Elaborar requisiciones y egresos de bodega de papeleria y Gtiles de oficina necesarios para desemperfiar
las labores del area,

Apoyar en las actividades de control y de gestion documental y archivo a los administradores de contratos
de bienes y servicios de tecnologias de informacion;

Brindar atencion de trémites con proveedores de bienes y servicios de tecnologias de la informacién
Apoyar en €l 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 v solventar observaciones.
Apoyar en la elaboracién del presupuesto de bienes y servicios del area;

Apoyar en la preparacion de informacion de la gestion realizada por el area que servird de insumo para
elaborar la Memoria Anual de Labores de la LNB y otros informes requeridos;

Elaborar términos de referancias y especificaciones técnicas relacionadas con bienes y/o servicios a
adguirir o contratar a travées de UACI, cuando corresponda;

Administrar las érdenes de compras y contratos de bienes y servicios gue le sean delegados, cumpliendo
con las responsabilidades que determina la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
Publica, en relacién a la adquisicidn de obras, bienes y servicios;

Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que la Loteria realice;
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea convocado(a) o
delegadola),

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

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

Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe(a) inmediato{a), de acuerdo con las
necesidades institucionales y relacionadas con su puesto de trabajo.

(5) Entorno laboral (Relaciones)

Internas: Con todas |las unidades organizativas de la Institucion.

Externas: Ministerio de Hacienda, Direccion General de Presupuesto, Corte de Cuentas de la Replblica,
Presidencia de la Republica, Ministerios y otras entidades plblicas y privadas.

(6) Perfil

Conocimientos

Generales: Mangjo de herramientas de Ofimatica (Paqueteria de Office), manejo de equipo de oficina
(fotocopiadora, escaner, atencidn telefénica) y audiovisual, redaccion y ortografia,

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

Otros

Nivel educativo: Estudiante universitario de segundo afic en Administracion de Empresas o carreras afines.

Experiencia; Dos afios de experiencia en puestos similares,
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Género: Indiferente.

Habilidades: QOrientado al servicio al cliente, capacidad de organizacién, redaccion de informes técnicos,
capacidad de analisis y sintesis, habilidad para realizar calculos numeéricos, tacto y prudencia para manejar
situaciones diversas, facilidad para seguir y dar cumplimiento a instrucciones,

Destrezas: Facilidad de comunicacion verbal y escrita, destreza en el manejo de equipo de oficina, informatico
y audiovisual,

Disponibilidad para viajar: Si.

Otros requisitos: Se requiere de una persona con discrecién, buenas relaciones interpersonales, proactiva,
responsable, presentacion apropiada, acostumbrada a trabajar con base a resultados.

(7) Competencias

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

b) Iniciativa:
Capacidad para anticiparse a actuar independientemente y realizar las tareas asignadas, resolviendo o
tomando decisiones en la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir instrucciones de hacerlo, asi
como la capacidad de proponer y sugerir ideas Utiles para producir o mejorar los resultados esperados.

c) Disciplina:
Es la disposicion para entender, acatar y cumplir con las normas, politicas, reglamentos de |a Institucion,
asi como de las instrucciones de trabajo.

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

e) Responsabilidad:
E= la habilidad y el compromiso de cumplir con las funciones, tareas y deberes asignados de acuerdo
con los reguerimientos en el puesto de trabajo y de asumir las consecuencias y resultados que de ello
se deriven.

f) Trabajo en equipo:
Habilidad para integrarse y trabajar de forma conjunta con sus compaferos, jefes y/o el resto de areas
de la Institucion, haciéndolo de forma activa v propositiva para el logro de objetivos y metas del area y
de la Institucion.

g) Relaciones interpersonales:
Habilidad para socializar, contribuir a mantener y promover acciones enfocadas a un trato cordial y de
respeto hacia sus superiores, compafieros y publico en general, generando un clima de armonia y
cordialidad.

h) Rapidez de aprendizaje:;
Habilidad para adquirir, asimilar y aplicar efectivamente nuevos conocimientos o habilidades técnicas y
administrativas n el trabajo.

i) Cumplimiento de metas y objetivos:
Capacidad de cumplir eficientemente en términos cuantitativos y cualitativos, los resultados establecidos
en el puesto de trabajo y en &l tiempo programado.
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VI. CONTROL DE VERSIONES

Version e Instancia Descripcion
que autoriza
Versian 01 Actualizacion del Manual de Puestos de la Unidad de Tecnologias de la
Presidente Informacian, que formaba parte del MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Institucional | CODIGO 830 000 de fecha 03/11/2021, el cual integraba a todas las Unidades

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

Puestos eliminados: No Aplica

Cambios realizados:

Se incorpora al puesto de Asesor en Tecnologias de Informacion, Jefe(a) de la
Unidad de Tecnologias de la Informacion, Administrador de Base de Datos,
Administrador de Infraestructura y Seguridad RIC, Analista Programador, Técnico
en Soporte Informatico y Colaborador Administrativo la siguiente funcion:
“Elaborar terminos de referencias y especificaciones técnicas relacionadas con
bienes y/o servicios a adquirir o contratar a traves de UAC!, cuando corresponda;
y Administrar las ordenes de compras y contratos de bienes y servicios que e
sean delegados, cumpliendo con las responsabilidades que determina la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de |la Administracion Plblica, en relacidn a la
adquisicion de obras, bienes y servicios;”

Se actualiza los conocimiento especificos de los puestos de: Administrador(a) de
Base de datos, Administrador{a) de infrasstructura y sequridad TIC, Analista
programador y Técnico(a) de soporte informatico.

Fecha de vigencia del presente manual: 26 de julio de 2022,

Técnico asignado: Patricia Orellana.
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