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LOTERIA NACIONAL E BENEFICENCIA

I. GENERALIDADES

1. Introduccion

El presente documento contiene en forma ordenada y sistemaética la informacion sobre el perfil, atribuciones y
responsabilidades que debe de poseer el personal que conforman el Departamento de Canales de
Comercializacidn; la identificacion de los puestos; las relaciones de autoridad; y conocimientos generales y
especificos que se requieren para desempefar el cargo,

2. Base Legal

El presente Manual de Descripcion de Puestos se ha elaborado con base a la Ley Organica de la Loteria Macional
de Beneficencia y su Reglamento; al Reglamento de Marmas Tecnicas de Control Interno Especificas de la Loteria
Macional de Beneficencia; el Manual para la Administracidn y Custodia de |nstrumentos Normativos; v al

Organigrama Funcional de la LNB.

3. Objetivos

3.1 General
Establecer una descripcion clara y concreta de las funciones, perfil academico, experiencia laboral, relaciones de
autoridad y los conocimientos generales y especificos del personal que conforma el Departamento de Canales

de Comercializacion.

3.2 Especificos

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

bl Froporcionar 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;

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

el Adecuar las politicas de seleccidn de personal, induccion al puesto v capacitacion de personal;

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

4, Alcance
El presente Manual de puestos comprende a todos los puestos de trabajo que conforman el Departamenta de
Canales de Comercializacian y de todas aquellas unidades organizativas involucradas

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

servicio institucional.

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

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

d} Descriptor de Puestos: documento gue permite establecer requisitos, funciones, relaciones de autoridad
y responsabilidades inherentes a cada puesto de trabajo.
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LOTERIA MACIONAL 1JE BENEFICENCIA

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

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

Iniciativa: capacidad para anticiparse z 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. Y,

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 dieccmn generando
motivacién y confianza.

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

Manejo de la Presién: habilidad para trabajar con eficacia en 5|tua-:n:me5 r-.Ie presion en I:ermhgs

tiempo y calidad del trabajo, desacuerdo, cposicion o diversidad de opiniones, mantenlendﬁ‘uﬁaiﬁﬁradnb
de rendimiento en el trabajo.

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

Orientacion a Resultados: capacidad de cumplir con las tareas, metas y objetivos establﬂ_*ﬁjﬂbs.
manteniendo altos niveles de rendimiento, '

Organizacién: se refiere a la forma en que se ordenan las tareas y se distribuye éit@iﬁpo 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
otras ajenas a la Institucion para el cumplimiento de las funciones propias del puesto de trabajo.
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LOTEREA MACIONAL DEBENPFICENCLA

Responsabilidad: es la habilidad v 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 gue de ello se deriven.

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.

Rapidez de Aprendizaje: habilidad para adquirir, asimilar y aplicar efectivamente nuevos conocimientos
o habilidades técnicas y adrministrativas 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 gue sea mas viable en la consecucion de los objetivos, de acuerdo con situaciones
previstas o imprevistas gue se presenten.

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

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

. RESPONSABILIDADES RELACIONADAS AL SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL.

De las Gerencias, Jefaturas y Responsables del Proceso.

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

Definir el 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, y

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

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

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

) Utilizar la informacian institucional relacionada a los procesos de trabajo Unicamente para el beneficio de
la Institucion y para el cumplimiento de las tareas asignadas;

c} Guardar la confidencialidad con la normativa e informacion Que Conozcan por razon de su cargo.

- LINEAMIENTOS
1. General

La Jefatura de la Gerencia de Desarrollo y Planificacién Institucional, 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 ¥ con todas las instancias involucradas,

2. Especificos

al Cada empleado contratado por la Loteria debe conocer en detalle 13 descripcién del puesto al cual
pertenace;

bl Los Gerentes o Jefaturas son responsables gue los empleados bajo su coordinacion conozean las
descripciones asociadas a sus respectivos puestos: v

cl Los Gerentes o Jefaturas serdn responsables que las descripciones de los puestos del Ares bajo su
responsabilidad se mantengan actualizadas, de lo contrario gestionaran la actualizacion de los

documentos gue lo requieran al Departamento de Recursos Humanos v a la Gerencia de Desarrolio v
Planificacion Institucional,

3. Creacion de puestos de trabajo

al Cuando se requiera cubrir un nuevo puesto, el Gerente o Jefatura debe elaborar el perfil
correspondiente y apoyarse con el Departamento de Recursos Humanos y a la Gerencia de Desarrollo
y Planificacion Institucional para gestionar la creacion del puesto; debiendo verificar previamente que
el puesto no exista; y

bl Cada Gerente o Jefatura, enviara las funciones preliminares a la Gerencia de Desarrotlo v Planificacion

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

4. Modificacion o eliminacion de puestos de trabajo

al Los Gerentes o Jefaturas antes de iniciar la modificacién o eliminacion de un puesto de trabajo deben
solicitar el documento autorizado a la Gerencia de Desarrollo y Planificacion Institucional; y

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

especifico; gestionando la autorizacion de la modificacion o eliminacién del puesto de trabajo con la
instancia correspondiente,
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LOTERTA MACHNAL I BENEFICENCIA

V. DESCRIPTORES DE PUESTOS.

1. Jefatura del Departamento de Canales de Comercializacion.

(1)

Informacion general del puesto

Jefatura inmediata: Gerente Comercial.

Puestos que supervisa: Téchico de Comercializacion, Técnico en Administracion de Hioscos: y
Colaborador de Canales de Comercializacion.

Departamento: Canales de Comnercializacion.

Gerencia: Comercial.

i2) Proposito del puesto

Planificar, organizar, dirigir y controlar la implementacion de estrategias para aperturar nuevos canales de
comercializacion y desarrollar los actuales; llegar a nuevos segmentos de mercado; promover el
increments en ventas; v dar seguimiento a los planes, acciones y programas para el desarrollo de los
canales de cormercializacion.

(3) Dimensiones del puesto

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

(4} Funciones

al
b}
)

d)

el
f)
q)
hl
i)
)
K)

1)
mj

Elaborar, ejecutar y dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo y Presupuesto del area;

Cumplir las metas de venta que le sean asignadas;

Estahlecer en conjunto con la jefatura inmediata los términos y condiciones de venta de los productos
de loteria en puntos de venta y kioscos de acuerdo con las normativas aplicables;

Elaborar informes mensuales sobre los resultados de venta y la gestion del area;

Supervisar las actividades de venta, atencidn al cliente y la gestion de cobro del personal tecnico del
area;

Disefiar, ejecutar y evaluar los planes de trabajo, programas de ventas y actividades de los puntos de
venta,

Coordinar, formalizar alianzas y convenios comerciales y de cooperacion con el sector publico v
privado para la promocion y venta de los productos de loteria en los puntos de venta y Kioscos;
Gestionar y coordinar la participacién de la Institucion en ferias y eventos para comercializar los
productos de loteria,

Definir las estrategias comerciales para la apertura, reubicacion y cierre de puntos de venta en
diferentes lugares del pais;

Disefiar y ejecutar estrategias para incrementar la cartera de clientes de productos de loteria;

Dirigir y controlar el desarrollo de nuevos canales de comercializacion para los productos de loteria;
Desarrollar, modernizar y diversificar los canales de comercializacidn de productos de loteria;
Establecer indicadores de gestion que permitan evaluar el rendimiento de los puntos de venta y medir
los resultados de gestion del area;
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LOTERIA NACHONAL DE BENEFICENCIA

n} Disenar programa de capacitacion continua de atencion al cliente y promocién de productos de
loteria dirigido a puntos de venta y kioscos!

o] Supervisar las capacitaciones a la nueva fuerza de ventas y propietarios puntos de venta para reforzar
el conocimiento sobre los productos de loteria;

p! Coordinar con las jefaturas correspondientes las promociones y operaciones de comercializacion para
los nuevos canales aperturados;

q) Establecer los controles y estadisticas necesarias para dar seguimiento a las ventas generadas por esta
drea;

r}  Garantizar el optimo funcionamiento y operatividad de los canales de venta, buscando la rentabilidad
del negocio favorable para LNB;

sl ldentificar, implementar, ejecutar y evaluar mejoras a los procesos de trabajo bajo su responsabilidad,
en coordinacién con la Gerencia de Desarrollo y Planificacion Institucional, a fin de lograr sueficiencia:

t} Elaborar especificaciones técnicas relacionadas con bienes y servicios a adquirir o contratar; y
administrar las ordenes de compras y contratos que le sean asignadas;

u) Realizar otras actividades que le sean asignadas por la jefatura inmediata;

v] Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Téenicas de Control
Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucidn;

w) Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo del sorteo cuando se le convoque © se le
delegue;

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

y) Garantizar la organizacion, digitalizacion, resguardo y conservacién de los documentos producidas y
recibidos en el drea, de acuerdo con la normativa de gestion documental v archivos; y -

z) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la gue administre.

(5) Entorno laboral
Internas: Con todas las Unidades Organizativas de la Institucidn,

Externas: Instituciones publicas y privadas.

(6) Perfil

Conocimientos Generales: Elaboracion de planes y presupuestos, Legislaciﬁﬁ-_laba:iral. técnicas de
negociacion y resolucion de conflictos, manejo de herramientas de Ofimatica (Paqueteria de Office),
manejo de equipo audiovisual, gestion de documentos y archivos, Ley de la Corte de Cuentas de la
Republica, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Conocimientos Especificos: Indicador de gestion, analisis de costo beneficio, estrategias de venta,
investigacion de Mercado, disefio de propuestas de reclutamiento y mantenimiento de fuerza de ventas,
negociacion y fidelizacion de clientes, atencién al cliente, técnicas de Ventas y Marketing, métodos de
control estadisticos,

Nivel educativo: Licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadeo, Ingenieria Industrial o carreras
afines.

Experiencia: de preferencia tres afios de experiencia en puestos similares.

Género: Indiferente.
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LOYTEIR A MACIOINAL DE BENEFICENCIA

Habilidades: Capacidad de andlisis de datos y sintesis, habilidad de negociacion, orientado a objetivos,
capacidad para trabajar en un ambiente dindmico de equipo, propositivo. capacidad para dar
cumplimiento a metas y objetivos.

Destrezas: Facilidad de expresion verbal y escrita, destreza en el manejo de equipo informatico,
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 equipe, relaciones interpersanales,

Otras: buena presentacion, ética profesional.

2. Técnico de Comercializacion

{1) Informacion general del puesto

Jefatura inmediata: Jefatura del Departamento de Canales de Comercializacion.
Puestos que supervisa: Minguno.

Departamento: Canales de Comercializacion.

Gerencia: Comercial.

{2) Propésito del puesto

Contribuir al crecimiento de ventas de los diferentes productos de Loteria de la Institucion por medio de
la apertura de nuevos puntos de venta y garantizar [as relaciones comerciales con clientes en el mediano
y largo plazo; asi como proponer y ejecutar planes y acciones para el desarrollo ¥ fortalecimiento de
nuevos canales de comercializacion de productos de |oteria,

(3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Equipo informatico, mobiliario y eguipo de oficina asignado, documentaos e
informacién institucional de la cual tenga acceso directo o indirectamente, de acuerdo con las funciones

gue desempefia.

(4) Funciones

a) Ejecutar estrategias y acciones para la apertura de nuevos canales de comercializacion y el
mantenimiento y desarrollo de los existentes, en conjunto con la Jefatura de Canales de
comercializacion;

b) Realizar prospeccién de clientes potenciales por zona geografica para la comercializacion de
productos de loteria;

c] Cumplir con las metas de apertura de nuevos puntos de venta que sean establecidas por la Jefatura
de Canales de Comercializacion;

dl Cumplir con las metas de venta establecidas por la Jefatura de Canales de Comercializacian;

e} Distribuir los productos de loteria a los puntos de venta asignados,;

SISTEMA NORMATIVD INSTITUCIONAL - Gerencia de Desarrello y Planificacidn Institucional
Loteria Macional de Beneficencia 7
Alameda Roosevelt y 47 Av. Morte Mo, 110, San Salvador, El Salvador C.A
PBX 2261-5200, www.Inb.gob.sv, WhatsApp 7986-3605.




LOTERIA NACKONAL DE DENEFICENCIA

hl Elaborar documentos o presentaciones sobre el negocio de productos de loteria que se ofrecera a
clientes potenciales (vendedores, cadenas comerciales, tiendas de conveniencia, empresas,
administradores de puntos de ventas, etc.):

i} Gestionar la formalizacidn de negociones con los clientes o empresas, a través de los documentos
correspondientes y dar el seguimiento para la elaboracion y firma del contrato cuando aplique;

j! Registrar a nuevos clientes y mantener actualizado el registro de clientes y canales de
comercializacion, de acuerdo con las gestiones realizadas (Agentes vendedores: inscritos, activos;
canales de comercializacion; entregas y despachos de producto, puntos de venta funcionando, en
negociacion, en formalizacidn de contrato, etc.);

k] Capacitar clientes y a su personal, sobre el negocio de productos de loteria;

I} Elaborar controles estadisticos que reflejen el funcionamiento, rendimiento y resultados de cada
punto de venta; J

m)} Llevar control del trabajo de campo realizado por medio de bitdcoras de visitas de clientes;

n} Realizar otras actividades que le sean asignadas por la jefatura inmediata;

o} Elaborar especificaciones técnicas relacionadas con bienes y servicios a adquirir o contratar; y
administrar las drdenes de compras y contratos de bienes y servicios que le sﬁﬂmlgnadnﬁ'

p) Participar en actividades promocionales de los productos de Loteria;

gl Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo del sorteo cuando se convogue o delegue;

rl Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que la Lnt&na
realice;

s) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Cnntml
Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la ln;tmm'iﬁn

t} Mantener organizados, limpios, escaneados, digitalizados y resguardados los dﬁcumen'bus. .

producidos y recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades, de ac:i!lﬂbf ?,':i'an a
normativa de gestion documental y archivos; y

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

(5) Entorno laboral
Internas: Con todas las unidades organizativas de la Institucion.
Externas: Instituciones publicas y privadas.

{6) Perfil it

.;_;..ﬂ_..
Conocimientos Generales: Analisis e interpretacion de datos, elaboracion de Informes tecnicos, 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 Informacién Publica.

Conocimientos Especificos: Elaboracion de planes de trabajo, proyecciones de venta, estrategias
comerciales, investigaciones de mercado, elaboracion de presupuesto, reclutamiento y mantenimiento de
fuerza de ventas, negociacion y fidelizacién de clientes.

Nivel educativo: de preferencia estudiante universitario de Técnico o Licenciatura en Mercadeo,
Administracion de Empresas, Ventas o carreras afines,

Experiencia; de preferencia dos afios en ventas, atencion al cliente o puestos similares,
Género: Indiferente,
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TOTERIA MACIONAL DE BENEFICENCILA

Habilidades: Capacidad de analisis de datos y sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, habilidad de
negociacion, orientado a objetivos, propositivo, capacidad para dar cumplimiento a metas y objetivos,
poseer licencia para conducir,

Disponibilidad para viajar: Si.

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

Otras: confidencialidad. buena presentacion y ética profesional

% Técnico en Administracion de Kioscos.

(1) Informacion general del puesto

Jefatura inmediata; Jefatura del Departamento de Canales de Comercializacion.

Puestos que supervisa: Ninguno.
Departamento: Canales de Comercializacion.

Gerencia; Camercial,

(2) Propésito del puesto

Desarrollo v supervision de Kioscos y puntos de venta, prospeccion de los canales de comercializacion;
y coordinar con el Departamento de Mercadeo y Publicidad el branding y las promociones para los
Kloscos autorizados.

{3} Dimensiones del puesto

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

(4] Funciones

a) Administrar la cartera de kioscos que se le asignen;

b) PFroponer estrategias para reclutar nuevos agentes vendedores exclusivarmente para la apertura de
nuevos kioscos,

¢l Supervisar el cumplimiento de las condiciones establecidas en los contratos de otorgamiento de
licencia de uso de marcas loteria en Kioscos,

d] Coordinar y brindar capacitaciones al personal de kioscos. propietarios y dependientes. en lo
relacionado a la venta y comercializacion de los productos de Loteria; asi como, la mejora continua
del servicio al cliente;

el Desarrollar e implementar estrategias de fidelizacidn con los canales bajo su responsabilidad;

fI Realizar constantemente supervisiones a los kioscos para verificar su adecuado funcionamiento y
para detectar necesidades u oportunidades de mejora;

gl Ceordinar las reuniones de trabajo con propietarios y dependientes de Kioscos;

h] Elaborar informes mensuales sobre ventas y supervisicnes en kioscos en los cuales se lleve un registro
de hallazgos, estado o funcionamiento de los kioscos y acciones correctivas;
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LOTERIA NMACIONAL DE BENEFICENCIA

i} Coordinar, en conjunto con el Departamento de Mercadeo y Publicidad, el desarrollo o ejecucion de
promociones, activaciones de marca, perifoneo o cualquier otra actividad relacionada con el canal
de kioscos,

J!  Coordinar, en conjunto con el Departamento de Mercadeo y Publicidad; todo lo relacionado a la
imagen grafica de los kioscos de Loteria, en cuanto a distribucién de rmaterial publicitaric y
promocionales, respetando los manuales de Marcas institucionales;

kl Coordinar, la inauguracion de nuevos kioscos o puntos de venta que se le asignen;

[} Mantener comunicacion con los propietarios de los kioscos, administradores y dependientes para
darles a conocer informacion de interés, la caducidad de los productos de loteria, promociones y
cualquier notificacion que su jefatura inmediata le solicite;

m) Creary administrar los expedientes de kioscos;

n) Brindar acompafamiento a los agentes vendedores, que se deleguen para realizar las ventas, en las
oficinas o instituciones pertenecientes a quien se le dedicara el sorteo;

o} Realizar otras actividades que le sean asignadas por la jefatura inmediata;

pl Elaborar especificaciones técnicas relacionadas con bienes y servicios a adguirir o contratar; y
administrar las drdenes de compras y contratos de bienes y servicios que le sﬂ{fﬁi:nﬁignados:

q} Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo del sorteo cuando se le convoque o se delegue;

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

s Cumplir con las disposiciones del Reglamento Internc de Trabajo, Normas Técnicas de | Gntrat
Interno y otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion;

t) Mantener organizados, limpios, escaneados, digitalizados y resguardados los dacumentos
producidos y recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades, de ar:uendn con la
normativa de Gestion Documental y Archivo; y

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

(5) Entorno laboral bk ey
Internas: Con todas las unidades organizativas de la Institucion. 5%, A4
Externas: Instituciones Publicas y Privadas. el

(6) Perfil

Conocimientos Generales: Andlisis e interpretacion de datos, elaboracion de Informes técnicos. manejo
de herramientas de Ofimdtica (Pagqueteria de Office), manejo de equipo audiovisual, manejo de
documentos y archivos, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Conocimientos Especificos: Elaboracion de planes de trabajo, proyecciones de venta, amalaglas
comerciales, investigaciones de mercado, elaboracién de presupuesto, reclutamiento y mantenimiento de
fuerza de ventas, negociacion y fidelizacién de clientes,

Nivel educativo: de preferencia estudiante universitario de Mercadeo (técnico o licenciatura),
Administracién de Empresas o carreras afines.

Experiencia: de preferencia dos afios en ventas, atencian al cliente o puestos similares.
Geénero: Indiferente.
Habilidades: Capacidad de analisis de datos y sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, habilidad de

negociacion, orientado a objetivos, propositivo, capacidad para dar cumplimiento a metas y objetivos,
poseer licencia para conducir.
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LOTHIRIA MACTOINAL DE BENEFICESNCTA

Disponibilidad para viajar: Si.

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

Otras: confidencialidad, buena presentacion y etica profesional,

4. Colaborador de Canales de Comercializacion

(1

Informacion general del puesto

Jefatura inmediata; Jefatura del Departamento de Canales de Comercializacion,

Puestos que supervisa: Ninguna

Departamento: Canales de Comercializacion

Gerencia: Comercial.

(2

Proposito del puesto

Apoyar al Departamento de Canales de Comercializacién en las diferentes actividades operativas y
administrativas para contribuir al crecimiento de las ventas de los diferentes productos de Loteria de la
Institucion por medio de la apertura de nuevos puntos de venta, garantizar las relaciones comerciales
con los clientes en el medianc y largo plazo; asi como las acciones para el desarrolio y fortalecimiento
de nuevos canales de comercializaclon de productos de loteria.

(3] Dimensiones del puesto

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

gue desempefa.

(4) Funciones

al
[+]]
c)
d)
e)
fl
al

all

Ejecutar estrategias y acciones para la apertura de nuevos canales de comercializacion y el
mantenimiento de los existentes, en conjunto con la Jefatura de Canales de comercializacion;
Elaborar documentos o presentaciones sobre el negocio de productos de loteria que se ofrecerd a
clientes potenciales (Puntas de venta, emprendedores, kioscos, ete.);

Reqistrar a nuevos clientes en el Sistema Comercial;

Cumplir con las metas establecidas por la Jefatura de Canales de Comercializacidn;

Realizar los procesos en el Sisterma Comercial de todas las actividades relacionadas con la distribucién
de producto a puntos de venta (loma de pedidos, realizar despachos y liguidacion de producto, etc.);
Brindar seguimiento a los clientes de productos de loteria a traves de supervisiones e informes,
Mantener registro aclualizado de clientes y canales de comercializacion. de acuerdo con las
gestiones realizadas {puntos de venta, kioscos u otros canales de venta: funcionando, en negaciacian
o formalizacion de contrato, etc.}:

Mantener organizados, limpios, escaneados, digitalizados y resguardados los documentos
producidos y recibidos del Departamento de Canales de Comercializacion, de acuerdo con la
normativa de gestion documental y archivos;

Participar en actividades promocionales de los productos de Loteria;
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LOTERIA MACIONAL DE DENEFICENCIA

ji  Elabograr especificaciones técnicas relacionadas con bienes y servicios a adguirir o contratar; vy
administrar las ordenes de compras y contratos que le sean asignadas;

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

) Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo del sorteo cuando se le convogue o delegue;

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

n) Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la gue administre; y

o) Realizar otras actividades que le sean asignadas por la jefatura inmediata,

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

Externas: Instituciones publicas y privadas; y publico en general.

(6] Perfil

Conocimientos Generales: Manejo de herramientas de Ofimatica (Paqueteria de Office), manejo de
equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, atencion telefénica) y audiovisual, redaccién y ort-:::-graﬁa

Conocimientos Especificos: Conocimientos basicos sobre elaboracion de planes de trabajo, proﬁccmnﬁ
de venta, estrategias comerciales, investigaciones de mercado, elaboracion de presupuesto, r&chjtpmlei'ita
y mantenimiento de fuerza de ventas, negociacion vy fidelizacidn de clientes.

._\a

Nivel educativo: de preferencia estudiante universitario de Técnico o Licenciatura ep Mﬂ_‘ﬂdeﬂ
Administracidn de Empresas, Ventas o carreras afines.

Experiencia: de preferencia dos afios en ventas, atencion al cliente o puestos similares.
Género: Indiferente.

L=

Habilidades: Calculo numeérico, capacidad de analisis y evaluacidn, redaccion de informes tm
habilidad de negociacién, facilidad de comunicacion verbal v escrita,

Disponibilidad para viajar: Si,

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

Otras: confidencialidad, buena presentacion y ética profesional.

V. CONTROL DE VERSIONES

Versidn e Instancia Descripcion

~ que autoriza
WVersion 01 Actualizacién del Manual de Puestos Departamento de Canales de
Presidente Comercializacion, que formaba parte del MANUAL DE DESCRIPCION DE
Institucional PUESTOS CODIGO 830 000 de fecha 03/11/2021. el cual integraba a todas las
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LOYTERIA NACKINAL NE BENEFICEMNCIA
Version e Instancia Descripcion

que autoriza {
Unidades Organizativa de la LNB, a partir de esta nueva version quedan separadas
cada una de las Unidades Organizativas.
Puestos creados: No aplica.
Cambios realizados:
Se incorpora al puesto dé Jefe de Canales de Comercializacion, las siguientes
funciones. 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 que le sean delegados, cumpliendo con las responsabilidades gue
determina la Ley de Adguisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica,
en relacién a la adquisicion de obras, bienes y servicios.
Se actualizaron todas las funciones de: Teécnico de Comercializacion y
Colaborador de Canales de Comercializacion.
Fecha de vigencia del presente manual; 1 de febrero de 2023.
Técnice asignado; Patricia Crellana.

Version 02 Actualizacion del Manual de Descripcién de Puestos del Departamento de Canales

Presidente de Comercializacidn. s

Institucional

Puestos creados: Tecnico en Administracion de Kioscos.

Cambios realizados:

Se actualizaron las funciones y competencias de los puestos del Departamento de
Canales de Comercializacion.

Queda sin vigencia: Manual de Descripcion de Puestos del Departamento de
Canales de Comercializacion, V 01.

Fecha de vigencia del presente manual: 4 de abril de 2024,

Técnico asignado: Patricia Orellana.
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