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LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA

I. GENERALIDADES

1. Introduccién
El presente documento contiene en forma ordenada vy sistematica la informacian sobre el perfil, atribuciones

y responsabilidades que debe de poseer el personal que conforman la Gerencia Administrativa; la
identificacidn de los puestos; las relaciones de autoridad: y conocimientos generales y especificos que se
requieren para desempenar el cargo.

2. Base Legal

El presente Manual de Descripcion de Puestos se ha elaborado con base en la Ley Organica de la Loteria
Macional de Beneficencia y su Reglamento; en el Reglamento de Normas Técnicas de Cc:-ntrc_i__lhterno
Especificas de la Loteria Nacional de Beneficencia: en el Manual para la Administracion y Custodia de
Instrumentos Normatives; v en el Crganigrama Funcional de la LNE.

3. Objetivas
3.1 General

Establecer una descripcion clara y concreta de las funciones, el perfil academico, la experiencia laboral, las
relaciones de autoridad y los conocimientas generales v especificos del persenal que conforman la Gerencia
Administrativa,

3.2 Especificos

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

bl Proporcionar al empleado el detalle de las funciones y responsabilidades qué debe gjecutar ycumplir'

¢} Precisar las relaciones de cada unidad organizativa, estableciendo las lineas de autoridad; :

d) Servir de guia en la induccidn al puesto y capacitacion de perscmal . -

el Adecuar las politicas de seleccién de personal, induccion al puesto y ca pacitacion de personal; y

fl Proporcionar perfil idéneo para la seleccion de personal, de acuerdo con los requerimientos de cada

puesta de trabajo.

4. Alcance
El presente Manual aplica a todos los puestos de la Gerencia Administrativa y de todas aguellas unidades

organizativas involucradas.

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

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.

c)  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.
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LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA

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

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

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

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.

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 direccion, generando
motivacion y confianza,

Manejo de Conflictos: habilidad de solucionar dificultades laborales, logrando acuerdos saus’«far:tonas
para las partes gue se encuentren en conflicto.

Manejo de la Presidn: habilidad para trabajar con eficacia en situaciones de presion en térmmﬂs de
tiempo y calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o diversidad de opiniones, mantemendaunalto' rado
de rendimiento en el trabajo. '

£
e |

Pensamiento Estratégico: capacidad de crear planes de accion necesafios para alcanzar los (jtﬂ_eim}s :
fijados.

Orientacion a Resultados: capacidad de cumplir con las tareas, metas ¥ c-l:uetwos establecidos,
Tmanteniendo 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.,

Juesto de Trabajo: conjunto de tareas y responsabilidades que debe gjecutar el empleado.

Relaciones del Puesto:

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

i 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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LOTERTA MACIHONAL [E BENEFICEMCTA

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

Relaciones Interpersonales: habilidad para socializar e implementar estrategias enfocadas a un trato
cordial ¥ de respeto hacia sus superiores, colaboradores, companeros y publico en general, generando
un clima de armonia y cordialidad.

Rapidez de Aprendizaje: habilidad para adquirir, asimilar y aplicar efectivamente nuevos conocimientos
o habilidades técnicas y administrativas en el trabajo.

Servicio al cliente; se refiere a la disposicién de actuar de manera esmerada para satisfacer las
necesidades de los clientes internos y externos.

Toma de decisiones: habilidad para decidir con responsabilidad y buen razonamiento entre varias
alternativas, la que sea mas viable en la consecucion de los objetivos, de acuerdo con situaciones
previstas 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, haciendolo de forma activa y propositiva enfocado al logro
de objetivas y metas del drea bajo su direccian y de la Institucion,

Uso de los recursos: es la capacidad de hacer un uso y cuidado adecuado de los recursos que se le
asignan, para desarrollar su trabajo, optimizandolos en el desempenio de sus funciones.

. RESPOMNSABILIDADES RELACIONADAS AL SISTEMA NORMATIVC INSTITUCIONAL.

De las Gerencias, Jefaturas y Responsables del Proceso.

Solicitar, a través del formulario “Solicitud de mejora al proceso de trabajo” (F-800-01) a la Gerencia de
Desarrollo y 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 elaboracién 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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LOTERTA NACIONAL DE BENEFICENCIA

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

a)
b)

cl

1.

normativos.

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

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

LINEAMIENTOS

Generales

g

La Jefatura de la Gerencia de Desarrollo y Planificacion Institucional, previa a su firma de revisién en los
diferentes instrumentos normativos, podrd sugerir los ajustes que considere conveniente de forma
coordinada con los responsables de procesos y con todas las instancias involucradas,

. Especificos

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

bl Los Gerentes o Jefaturas son responsables que los empleados bajo suncoordinacion conozean las
descripciones asociadas a sus respectivos puestos; v

¢t Los Gerentes o Jefaturas seran responsables que las descripciones de lr:rs puestos deg;irea jo su -
responsabilidad se mantengan actualizadas, de lo contrario gestionaran la actualnzﬁ'@;@l’f & lds*
documentos que lo requieran al Departamento de Recursos Humanos y a la Gerencia de Dese i '_llafy
Planificacion Institucional, . i

. Creacion de puestos de trabajo

a; Cuando se requiera cubrir un nuevo puesto, el Gerente o Jefatura debe elaborar el perfil:
correspondiente y apoyarse con el Departamento de Recursos Humanos y a la Gerencia de Des'.a'r"rﬁﬂc:
y Planificacion Institucional para gestionar la creacion del puesto; debiendo verificar previamente que =
el puasto no exista; y

b Cada Gerente o Jefatura, enviara las funciones preliminares a la Gerencia de Deﬁrm{lo y Planificacian

Institucional, para que se elabore una propuesta del descriptor, rncurporando’i&% formatos estandar

establecidos y se gestione la autorizacion.

. Modificacion o eliminacion de puestos de trabajo

¥

a; Los Gerentes o Jefaturas antes de iniciar la modificacién o eliminacién 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 y a la Gerencia de

Desarrollo y Planificacion Institucional, para efectuar la modificacion de un descriptor de puestos

especifico; gestionando la autorizacion de la modificacidn o eliminacion del puesto de trabajo con la

instancia correspondiente.

SISTEMA NORMATIVD INSTITUCIONAL = Gerencia de Desarrollo y Planificacién Institucional

Loteria Macional de Beneficencia 4
Alameda Roosevelt y 47 Av. Norte No. 110, San Salvador, El Salvador CA.
PBX 2261-5200, www Inb.gob.sv, WhatsApp 7986-3605




LOFTER A MACIHONAL 1TE BENEFICENCTA

IV, DESCRIPTORES DE PUESTOS.
1. Gerente Administrativo.

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

Puestos que supervisa: Asistente de la Gerencia Administrativa;, Colaborador Legistico, Jefatura de los
Departamentos de: Recursos Humanos; Servicios Generales, Transporte, y Activo Fijo v Suministros.

{2) Propésito del puesto

Dirigir y coordinar la gestion administrativa de servicios generales, transporte, active fijo y suministro, que
san necesarios para todos los procesos institucionales; ademas; asesorar a la alta direccion, gerencias y
jefaturas de la LNE en la gestion de recursos humanos.

{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 acuerdo con las funciones que desempena, personal a su cargo.,

(4} Funciones

a) Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual y Presupuesto del area bajo su direceion :.I' dar el
seguimiento respectivo;

b) Dirigir y supervisar las cperaciones administrativas de los Departamentos de: Servicios Generales,
Recursos Humanos, Transporte; Active Fijo y Suministros;

c) Participar, cuando corresponda, en la recepcion de inventarios de activo fijo y bienes de control
administrativo, par cambios o movimientos de personal; '

dl  Garantizar las transferencias de activo fijo, por contrataciones, renuncia, despidos o ascensos de
personal.

e) Asesorar a la direccion superior en materia de administracion, mantenimiento y seguridad de las
instalaciones de la LNB;

fi  Autorizar las requisiciones de bienes y servicios gue requiera el personal bajosu direccion;

g) Proporcionar, a través del Departamento de Servicios Generales, la logistica a las actividades de
distribucion y recoleccion de productos de loteria, entre otras actividades de esta naturaleza;

hl Atender las recomendaciones que correspondan, derivadas del Plan de prevencion -de riesgos
ocupacionales en los puestos de trabajo y del Plan de mantenimiento de la infraestructura de la
Institucion;

il Verificar el debido cumplimiento a las condiciones generales y de seguridad en el trabajo en la
Institucion, de acuerdo con las normativas vigentes;

j} Supervisar, el cumplimiento de las obligaciones de servicios generales proporcionados por las
empresas subcontratadas a través del Departamento de Servicios Generales;

k] Proporcionar los recursos y servicios requeridos para el desarrcllo de las operaciones de las
diferentes unidades organizativas, de acuerdo con sU competencia;

}l  Mantener un sisterma efective de seguridad vy vigilancia de los bienes, instalaciones y del personal
de la Institucion;
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LOTERIA NACIONAL I7E BENEFICENGA

m) Supervisar la aplicacion de las normativas de control interno relacionadas a las areas que dirige;

n) Elaborar instrumentos técnicos que sirvan de base para ejecutar las diferentes acciones
administrativas;

o) Autorizar requisiciones de bienes y servicios del drea;

pl  Disefiar términos técnicos para el proceso de adquisiciones de seguros cuando le corresponda o
le sea requerido por la Direccion Superior;

gl Apoyar la implementacion del plan de contingencia Institucional para la continuidad del negocio;

rl Identificar, evaluar & implementar mejoras a los procesos de trabajo bajo su responsabilidad, en
coordinacion con la Gerencia de Desarrollo vy Planificacion Institucional, a fin de lograr su
eficiencia;

s Garantizar la organizacion, digitalizacion, resguardo y conservacion de los documentos producidos
y recibidos en el drea, de acuerdo con la normativa de Gestion Documental y Archivo; s

t) Elaborar especificaciones técnicas; y administrar las ordenes de compras y contratos de bienes y
servicios;

u} Participar activamente en el desarrollo de las actividades y programas de beneflcenma que la
Loteria realice;

v] Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando se LE cfunvaque o delegue;

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

x) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre; y

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

{5) Entorno laboral

Internas: Con todas las Unidades QOrganizativas de la Institucion,
Externas: Instituciones Publicas v Privadas.

(6) Perfil 4 ey

Conocimientos Generales: Elaboracion de planes y presupuestos, Legnslamén laboral, tecngggﬁ :"'e

negociacion y resolucion de conflictos, manejo de herramientas de Ofimatica, manejo de- eqm;::o

audiovisual, gestion de documentos y archivos, Ley de la Corte de Cuentas de la Hepubhca Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Conocimientos Especificos: Administracion por procesos, administracion de in‘.'!é‘ti_tarios y activo fijo,
estadisticas, procesos logisticos, planeacion estratégica.

Nivel educativo: Titulo Universitario de Licenciatura en Administracion de Empresas o carreras aﬁnes de
preferencia con maestria en Administracion o Direccion de Empresas.

Experiencia: De preferencia cinco afios desempefando cargos de igual naturaleza.
Género: Indiferente,

Habilidades: Direccién de personal, negociacion de conflictos laborales, capacidad de andlisis y sintesis,
facilidad de expresion verbal v escrita,

Destrezas: En el manejo de equipo informatico y ayudas audiovisuales.

Disponibilidad para viajar: 5i.
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Competencias: servicio al cliente, manejo de la presion, ocrienfacion a resuliados, organizacion,
responsabilidad, liderazgo, manejo de conflictos, pensamiento estratégice, toma de decisiones, trabajo
en equipo, relaciones interpersonales.

(Otras: buena presentacion, ética profesional.

2. Asistente de Gerencia.

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

Puestos gue supervisa: Ningunao.

{2) Proposito del puesto

Asistir v apoyar a la Gerencia en diferentes actividades tales como: elaboracion y administracion de
correspondencia y documentaos, atencicn personal y telefénica, manejo de agenda, apoyo en reuniones,
rmanejo del archivo del area, atender a proveedores; asi como en €l seguimiento de acuerdos de Junta
Directiva; entre otras que se delaguen.

(3} Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Equipo informatico y de oficina asignada, papeleria y Utiles para usc del ares,
archivo de documentos, informacion institucional de la cual tenga acceso directo o indirectamente, de
acuerdo con las funciones gue desempena. '

(4) Funciones

al Atender cordialmente, personal y telefénicamente a empleados, proveedores y publico en general;

b] Elaborar correspondencia, informes, documentos administrativos y reportes que se reguieran,
aplicandeo normas de ortografia y redaccion;

¢l Presentar a la jefatura inmediata la documentacion para ser revisada o firmada, debidamente
ordenada y priorizada para los tramites respectivos;

dl  Werificar la documentacian de respaldo de documentos a firmar por la jefatura del area;

&) Recibir la correspondencia y documentos del drea y contrelar la entrada y salida;

fi Elaborar requisicionss y egresos de almacén de papeleria vy utiles de oficina necesarios para
desempenar las labores del area;

g) Gestionar el envio de correos a las diferentes Unidades Organizativas,

h)  Asistir a la jefatura inmediata en actividades de logisticas que se le encomienden;

il Apoyar en el seguimiento a las observaciones de los informes de Auditoria Interna, Corte de
Cuentas de la Repablica y otras entidades fiscalizadoras, a fin de dar cumplimiento y solventar
ohbservaciones.

il Apoyar en la elaboracidn del presupuesto de bienes y servicios del drea;

kI Organizar, escanear, digitalizar, administrar, actualizar, resguardar y conservar los documentos
producidos y recibidos en el drea, de acuerdo con la normativa de Gestion Documental y Archivo;

I} Preparar la documentacion gque haya cumplido con el tiempo de resguardo y solicitar el traslado al
archivo central;

SISTEMA NORMATINVD INSTITUCIONAL - Gerencia de Desarrollo y Planificacidn Institucional

Loteria Macional de Benaficencia Fi
Alameda Roosevelt v 47 Av. Norte Mo, 113, San Salvador, El Salvador C A
PBEX 2261-5200, www.lnb.gob.sv, WhatsApp 75986-3605.



LOTERIA MACIOMNAL [XE BENEFICENCIA

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

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

o} Cumplir con las disposiciones del Reglamento Internc de Trabajo, Normas Técnicas de Control
Interno y con otras normativas y disposiciones establecidas en la Institucion; y

P} Realizar otras actividades asignadas por la jefatura inmediata.

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

Externas: Instituciones Publicas v Privadas. e

(6) Perfil

Conocimientos Generales: Manejo de herramientas de Ofimatica, manejo c_ig.h,’fﬁguipo de oficina v
audiovisual. manejo de documentos y archivos, redaccion y ortografia. x

Conocimientos Especificos: Atencion al cliente, administracion de carrespondencia, administracion de
archivos, redaccion de informes, analisis e interpretacion de datos, manejo y control de inventarios.

Nivel educativo: De preferencia Estudiante universitaric de tercer afic en carreras de Cfenmas'
Econdmicas o carreras afines, =

Experiencia: De preferencia un afic en puestos similares.

Género: Indiferente,

Habilidades: Facilidad para sequir y dar cumplimiento a instrucciones, habilidad de comunic

iy

y escrita, capacidad de analisis y sintesis, habilidad para realizar célcules numeéricos, re aqﬁi‘tﬁfﬁ
informes tecnicos, tacto y prudencia para manejar situaciones diversas. .;-1'51- - .

Destrezas: en el manejo de equipo de oficina, informético, audiovisual y ﬁar‘h redactar corresﬁr::-hclem;a_
e infarmes administrativos,

Disponibilidad para viajar: No.

Competencias: Servicio al cliente, iniciativa, disciplina, uso de los recursos, resp g,rabrhdad trabajo en
equipo, rapidez de aprendizaje, relaciones interpersonales, cumplimiento de me@ﬁobjetlvos.

Otras: confidencialidad, buena presentacidn y ética profesional.

3. Colaborador Logistico.

(1) Informacion general del puesto
Jefatura inmediata; Gerente Administrativo,
Puestos que supervisa: Minguno.

Gerencia: Administrativa.
(2) Proposito del puesto
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LOTEIRTA MACIONAL DE BENEFICENCIA

Apoyar a la Gerencia en diferentes actividades tales como elaboracion de documentos administrativos,
informes, atender a proveedores, llevar registro y control sobre los servicios limpieza, y monitoreo en la
gjecucion de contratos y proyectos, entre otras.

(3)

Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Equipo informatico y de oficina asignado, papeleria y Gtiles para uso del area,
archivo de documentos, informacian institucional de la cual tenga acceso directo o indirectamente, de
acuerdo con las funciones que desermpena,

{4
al

b)
cl

d)
&)
fl

Funciones

Elaborar informes técnicos y presentaciones;

Apoyar en la elaboracion del Plan anual de trabajo y el presupuesto del area;

Apoyar en el seguimiento de la ejecucion de trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de
infraestructura, mobiliario v equipa, proyectos, & implementar las medidas necesarias para las mejoras
en la oficina central y las agencias;

Inspeccionar la limpieza de las instalaciones y mobiliario en general;

Elaborar y remitir a la jefatura inmediata, reporte mensual de las actividades realizadas y supervisadas;
Atender visitantes y proveedores de bienes o servicios, acompafiandg a recorrer las instalaciones
cuando corresponda, dejando registros de la visita;

Llevar un registro y control de herramientas o enseres que se adquiere en el area, detallando:
inventarios, fecha de compra, responsables de utilizarlos y costo; i
Elaborar especificaciones técnicas relacionadas con bienes y servicios; y administrar las ordenes de
compras y contratos que le sean asignados; e 1
Apoyar en las actividades de recepcion y despacho del Almacen Institucional;

Organizar, escanear, digitalizar, administrar, resguardar y conservar los. documentos preducidos y
recibidos por el drea, de acuerdo con la normativa de Gestian Documental y Archivo; y preparar' la
documentacién que haya cumplido con el tiempo de resguardo para la remision al Archivo Central;
Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que la !_.i;'aleﬂa
realice; _
Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo del sorteo cuanda sea convocado o delegado;
Curnplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Teenicas de Control
Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion; ¥

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

(5) Entorno laboral

Internas: Con todas las Unidades Organizativas de la Institucion.

Externas: Instituciones publicas y privadas,

(6) Perfil

Conocimientos Generales: Manejo de herramientas de Ofimatica, manejo de equipo de oficina y
audiovisual, manejo de documentos y archivos, redaccion y ortografia.
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LOTERIA MACIONAL IIE BENEFICENCIA

Conocimientos Especificos: Mangjo y control de inventarios, atencion al cliente, administracion de
correspondencia y redaccion de informes.

Nivel educativo: De preferencia estudiante universitario de primer afio en cualquier carrera.
Experiencia: De preferencia un afio en puestos similares.
Género: Indiferente,

Habilidades: Redaccidn de informes técnicos, capacidad de analisis y sintesis, habilidad para realizar
calculos numéricos, tacto y prudencia para manejar situaciones diversas, facilidad para seguir y dar
cumplimiento a instrucciones.

Destrezas: Facilidad de expresion verbal.
Disponibilidad para viajar: Mo,

Competencias: Servicio al cliente, iniciativa, disciplina, uso de los recursos, responsabilidad, trabajo en
equipo, rapidez de aprendizaje, relaciones interpersonales, cumplimiento de metas_xkob}ew{)s

Otras: confidencialidad, buena presentacion y ética profesional.

4. Encargada de Despensa.

(1} Informacion general del puesto .

Jefatura inmediata: En materia de planificacion, organizacion y manejo dé'la Despensa, gl’ pue.stosd&-
Encargado de Despensa depende del Comité de Despensa y en los asuntos de personal rélgﬁc’u&mﬁos ai'
cumplimiento de horarios, permisas, vacaciones, entre otros aspectos relacionados, depend%“de Ia
jefatura de la Gerencia Administrativa. ==

Puestos que supervisa: Auxiliar de Despensa,
Gerencia: Administrativa.

(2] Proposito del puesto

Custodiar y resguardar los productos de la despensa, controlary administrar en forma eficiente los fondos = :

asignados a la despensa, brindando un servicio eficiente a los empleados que ha;gﬁ Lso de la despensa.

.-'\'-

(3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Fondos, equipo, mobiliario y productos de la despensa bajo su custodia,
archivo de documentos e informacion institucional de la cual tenga acceso directo o indirectamente, de
acuerdo con las funciones que desempefia.

(4) Funciones

al Realizar todas aquellas operaciones indicadas por el Comité de Despensa y hacer las

comunicaciones necesarias con este, en el marco de lo regulado en la Clausula N® 53 de Contrato
Colectivo;

bl Elaborar plan anual de trabajo y presentarlo a la jefatura inmediata y al Comité de Despensa;
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LOTETA NACIONAL DE BENEFICENCIA

Comprar anicamente articulos de primera necesidad,

Vender a los empleados los productos al credito en el limite de la disponibilidad salarial de cada
empleadeo, de acuerdo con el reporte recibido mensualmente del Tecnico de Planitlas;

Lievar el control diario de la mercaderia que ingresa y egresa de la Despensa;

Elaborar mensualmente, listado de empleados que han realizado compras al crédito, detallar el
rmonto respectivo v remitirlo al Departarmento de Tesoreria para orden de descuento; a mas tardar
el ultimo dia habil del mes para incorporar los datos en la planilla de pago;

tMantener actualizado el inventaric de los productos de la Despensa, con el fin de controlar
existencias y fechas de vencimiento de los productos; y gestionar los articulos gue se deben renovar;
Elaborar y firmar chegues de pago a los proveedores v llevar el control respectivo;

Facturar, registrar y entregar productos de despensa con base a solicitud de pedidos efectuados por
los empleados; v lievar en forma ordenada y actualizada el registro de las compras, las ventas totales
y parciales, cuentas por pagar, cuentas por cobrar, etc.;

Mantener en forma ordenada, limpia y segura los articulos de la Despensa;

Elaborar y aplicar controles de conformidad a las Mormas Tecnicas de Control Interno especificas
de la LNB;

Recibir pagos y remesar diariamente al Banco, el efectivo de las ventas realizadas: y llevar actualizado
el libro de Bancos;

Elaborar y presentar al Comité de Despensa, informe mensual y acumulado gue contenga las
siguientes variables: inventario, compras, venta al contado, venta al credito, cuentas por pagar,
cuentas por cobrar, conciliaciones bancarias de las cuentas que manejen;

Comunicar a todos los empleados de la LNE, el listado de los articulos en existencias con precios
actualizados y cualguier otra informacion de importancia relacionada con esta prestacion;

Erindar la informacion requerida por las auditorias internas y externas;

Asignar funciones y supervisar al personal bajo su cargo;

Coordinar y gjecutar todas 1as actividades de la Despensa, para su correcta operatividad;

Elaborar los estados financieros de la Despensa conforme a la normativa correspondiente;
Administrar las ordenes de cormpras y contratos de bienes y servicios que le sean delegados;
Organizar, escanear, digitalizar, administrar, actualizar, resguardar, y conservar los documentos
producidos y recibidos en el 4rea, de acuerdo con la normativa de Gestion Documental y Archivo;
Apoyar en el seguirniento a las observaciones de los informes de Auditoria Interna, Auditoria Externa,
Corte de Cuentas de la Republica y otras entidades fiscalizadoras, a fin de dar cumplimiento y
solventar observaciones,

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

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

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

Realizar otras actividades asignadas por la jefatura inmediata.

(5) Entorno laboral

Internas: Con todas las Unidades Organizativas de la Institucion.

Externas: Instituciones Pablicas y Privadas.

{6)

Perfil
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LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA

Conocimientos Generales: Elaboracion de planes y presupuestos, informes técnicos, manejo de
herramientas de Ofimatica, manejo de equipo audiovisual, gestion de documentos vy archivos, Ley de la
Corte de Cuentas de la Republica, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Conocimientos Especificos: Administracion y control de inventarios, elaboracion de Estados Financieros,
contabilidad general, manejo de Kardex, técnicas de negeociacion, servicio al cliente,

Nivel educativo: Licenciatura en Contaduria Publica o Administracion de Empresas,
Experiencia: De preferencia dos afios en puestos similares.
Genero: Indiferente.

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

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

Disponibilidad para viajar: Mo,

Competencias: servicio al cliente, manejo de la presion, orientacion a resﬁlﬁﬂcs organizacion,
responsabilidad, liderazgo, manejo de conflictos, pensamiento estratégico, toma de decisiones, trabajo
en equipo, relaciones interpersonales.

Ctras: buena presentacién, ética profesional.

5. Auxiliar de Despensa.

{1} Informacion general del puesto

Jefatura inmediata: Encargada de Despensa. .

Puestos que supervisa: Minguno.

Gerencia: Administrativa.

{2) Proposito del puesto

Apoyar en las actividades administrativas y logisticas relacionadas con la admmlstfacfon de la Despensa

Familiar, actualizando y estableciendo controles de acuerdo con normativas, para un mejor
funcionamiento,

(3] Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Equipo, mobiliario y productos de |a despensa bajo su custodia, documentos
e informacion institucional de la cual tenga acceso directo o indirectamente, de acuerdo con las
funciones que desempefia.

{4) Funciones

a) Atender y recibir los pedidos de mercaderias de los empleados:
b) Preparar los pedidos y realizar el despacho de mercaderia solicitada por los empleados;
cl  Atender proveedores, recibir, revisar y ordenar la mercaderia adquirida;
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LOTEIRIA NACIHONAL DE BENERICENCIA

d} Clasificar y registrar las facturas de compra de los consumidores diariamente;

el Participar en la realizacién de inventaric de mercaderia;

fl Mantener actualizado el listado de los créditos otorgados a los empleados para el respectivo
descuento;

gl Actualizar v mejorar los controles de ingresos v egresos del producto o mercaderia;

hi Ingresar los datos en el Sistema de control de mercaderia que se lleva en Despensa;

il  Mantener organizados, limpios, escaneados, digitalizados, actualizados y resguardados los
documentos producidas y recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades, de acuerdo
con la Normativa de Gestion Deocumental v Archivo;

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

realice;
kl Asistir a las actividades relacionadas con el desarrolle del sorteo cuando sea conmvocado o©

delegado;

Il Curmplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control
Interno y con otras Mormativas y Disposiciones establecidas en la Institucion,

m) Mantener la confidencialidad de la informacidn Institucional o la que administre;

nl Realizar otras actividades asignadas de acuerdo con las necesidades Institucionales y relacionadas
Con su puesto de trabajo.

{5} Entorno laboral
Internas: Con todas las Unidades Organizativas de la Institucion.

Externas: Instituciones Publicas v Privadas.

(&) Perfil

Conocimientos Generales: Manejo de equipo de oficina, manejo de herramientas de Ofimatica; atencion
al cliente, redaccion y ortografia, manejo de documentos y archivos. :

Conocimientos Especificos: Control de inventarios, registro de Kardex, contabilidad general, mane;cr de
registros de entrada vy salida de mercaderia, elaboracion de facturas, servicio al cliente.

Mivel educativo: Bachiller Técnico Vocacional Administrativo Contable, de preferencia con estudios
universitarios en Contaduria o Administracion de Empresas.

Experiencia: De preferencia dos afios en puestos similares.

Género: Indiferente.

Habilidades: Habilidad para calculos numeéricos, facilidad de comunicacian verbal y escrita.
Destrezas: Manejo de computadora, maquina de escribir y contdmetro,

Disponibilidad para viajar: Mo,

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.
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LOTER A NACIONAL DE BENEFICENCTA

V. CONTROL DE VERSIONES

Version e Instancia Descripcion
que autoriza
Version 01 Actualizacion del Manual de Puestos de la Gerencia Administrativa, que
Presidente formaba parte del MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CODIGO 830

Institucional

000 de fecha 03/11/2021, el cual integraba a todas las Unidades Organizativa
de la LMB, a partir de esta nueva version quedan separadas cada una de las
Unidades Organizativas.

Puestos creados: No aplica.

Cambios realizados:

Se incorpora a los puestos: Gerente Administrativo, Encargadol(a) de Eodega y
Encargadola) de Activo Fijo, las siguientes funciones: Elabtj({ar términos de
referencias y especificaciones técnicas relacionadas ::{:1?1- ﬁ;"adqmsmmn ¥
contratacién de bienes, servicios u obras a través de WACI cuando
corresponda; Administrar las ordenes de compras y contratos de hienes vy
servicios que le sean delegados, cumpliendo con las responsabilidades que
determina la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica, en relacion a la adquisicion de obras, bienes g.sewicias.

Se agrega la funcidn a Encargadola) de Activo Fijo dE‘ Ejecutar las;aﬂ;lqriﬂs
correctivas y preventivas que resulten de informes de auditorias; =y

Fecha de vigencia del presente manual: 21 de octubre de 2022, J

Técnico asignado: Patricia Orellana. t Jigell s

Versidn 02 Actualizacion del Manual de Descripcion de E‘uestos de la Gerencia |, g
Fresidente Administrativa de acuerdo con la nueva estructura organizativa. :
Institucional o

Cambios realizados: Se traslada a esta Gerencia los puestos de Encargada y
Auxiliar de Despensa, que se encontraban en el Departamenm de Recursos
Humanos.
Puestos creados: Mo aplica.
Queda sin vigencia: Manual de Descripcién de Puestos de la Gerencia
Administrativa, version 01.
Fecha de vigencia: 05 de febrero de 2024,
Técnico asignado: Patricia Crellana.
Version 03 Actualizacion del Manual de Descripcion de Puestos de la Gerencia
Presidente Administrativa,
Institucional

Cambios realizados: Se actualizan, las funciones del Colaborador Logistico.

|
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LOTERIA NACIHOINAL DE BENEFICENCIIA

Versidn e Instancia Descripcion
que autoriza
Puestos creados: Mo aplica.
Queda sin vigencia: Manual de Descripcion de Puestos de la Gerencia
Administrativa, version 02.
Fecha de vigencia: 22 de mayo de 2024
Tecnico asignado: Patricia Orellana,
Versign 04 | Actualizacion del Manual de Descripcion de Puestos de la Gerencia
Fresidente Administrativa,
Institucional

Cambios realizados; Se agrego al Puesto del Gerente Administrativo, la funcion
relativa a la recepcion de inventarios de active fijo y bienes de control
administrativo, para garantizar la transferencia efectiva de dichos bienes.

Puestos creados: Mo aplica.

Queda sin vigencia: Manual de Descripcion de Puestos de la Gerencia
Adrministrativa, version 03, :

Fecha de vigencia: 01 de julio de 2024,

Tecnico asignado: Glenda de Torres.
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