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RESUMEN

Loto Nicaragua es la Unica empresa privada que se dedica al sorteo de loteria

electronica autorizada en Nicaragua.

Actualmente la empresa no cuenta con ningun instrumento aprobada que defina
de una manera clara y precisa las funciones que deben realizar los trabajadores
dentro de la estructura organizacional que sumado con el rapido crecimiento de la
empresa ha generado duplicidad de las actividades a realizar y diluciéon de
responsabilidad entre trabajadores presente en dicha empresa lo que puede
generar confusion entre los trabajadores, una baja en la eficiencia y eficacia del

trabajo que desempenia el recurso humano de Loto Nicaragua.

Para realizar este estudio se recolecto la informacion de datos a través de
observacion directa, entrevistas y cuestionario realizada a los trabajadores de la
empresa como: gerencias, jefaturas, supervisores, coordinadores y trabajadores

en general.

Durante la realizacién del diagnéstico nos encontramos que la empresa al no
contar con un manual de funciones en la empresa se le dificulta el poder elegir y

preparar de una manera adecuada a todos los trabajadores de Loto Nicaragua.

Finalmente, el presente trabajo monogréfico presenta una propuesta de Manual
de Funciones elaborado con el propésito de delimitar claramente las funciones y
responsabilidades propias de cada puesto de trabajos existentes dentro de la
estructura organizacional de dicha empresa, y de esta manera evitar la duplicidad
de actividades y la disolucion de responsabilidades entre los trabajadores de Loto

Nicaragua.
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l. INTRODUCCION

Soluciones Segura S. A. es una empresa de capital canadiense que inicio
operaciones el 28 de abril del 2011, la cual opera bajo el nombre comercial de
Loto Nicaragua, Loto es la Unica loteria electronica autorizada en Nicaragua y
promueve el empoderamiento economico de las mujeres y el acceso a la salud
preventiva, el desarrollo de tecnologia en lugares mas desfavorecidos, la
educacion de adolescentes en zonas de riesgo y la lectura para nifios de escasos
recursos. Loto ha invertido mas de 10 millones de ddlares en regalias y contribuido
al desarrollo social del pais, a través de aportes econdémicos mensual que la
empresa entrega a los programas sociales de Loteria Nacional.

Loto Nicaragua no posee actualmente descriptores de puesto oficiales,
Gnicamente un disefio borrador de hace tres afios en el cual se intentd definir
actividades, tareas y responsabilidades, sin éxito, es por esta falta de definicion e
instrumentos organizacionales que con el paso del tiempo las actividades de los
trabajadores se convierten en actividades mecanicas y repetitivas, esto conlleva
a no aprovechar el maximo potencial de los trabajadores en sus respectivos
puestos; de igual forma genera inconformidad de estos al no tener claro sus
responsabilidades, tareas y sobre todo mejoras organizacionales, sobre todo en
una organizacion en la que existen 54 diferentes cargos de trabajo, para 118
colaboradores, en todo el territorio nacional. Cabe destacar que originalmente la
consideracion era 58 cargos de trabajo, sin embargo, la reduccion correspondio a
una revisién y cambio de la institucién para facilitar el proceso organizacional.

La presente propuesta de manual de funciones para Loto Nicaragua permitird
contar con las herramientas necesarias que describan las funciones de cada
puesto de trabajo y que servira de guia para cada uno de los trabajadores sobre
las actividades a realizar. Al mismo tiempo contribuird a la ejecucion de los

subprocesos de recursos humanos.

La propuesta de manual de funciones para Loto Nicaragua consistira en definir los

diferentes descriptores de puesto para cada uno de los 54 cargos establecidos
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por la institucién, esto a través de la identificacion de los cargos de la empresa,
elaboracién de organigrama, recopilacion de informacion para la descripciéon y
analisis de los cargos, y la identificacion y anadlisis de los procesos que estos

tienen en su dia a dia, generando el manual de funciones final.
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Il. ANTECEDENTES

Loto Nicaragua es una empresa de rapido crecimiento, con vision de innovacion,
transparente y comprometida con el cambio social de Nicaragua. Debido, a que
es la Unica loteria electronica autorizada en el pais en los ultimos afios ha venido
experimentando un crecimiento en sus colaboradores, siendo en la actualidad 118
personas, en 54 diferentes cargos de trabajo, teniendo mas de 960 agentes
distribuidores a nivel nacional, 10 sucursales Loto para atencidén personalizadas,
y ninguno de los elementos anteriores tiene un descriptor de puesto, todo este
aumento y desarrollo ha llevado a la necesidad de revisar a detalle los procesos
organizacionales, dado que desde el inicio de operaciones de la compafiia no se
disponia de un documento que abordara las funciones de cada colaborador, en
sus diferentes puestos de trabajo.

Hace siete afos, en el afio 2015 la empresa desarrollé6 una de las actividades
claves para facilitar la busqueda de los candidatos ideales para sus diferentes
vacantes, y sobre todo en la identificacion acertada de las responsabilidades,
caracteristicas y competencias requeridas conforme al crecimiento que estaban
presentado, surgiendo de esto, un modelo de descriptor de puestos, con la ayuda
de cada gerente y jefe de area como primer elemento del desarrollo

organizacional.

Este modelo de descriptor de puestos no tuvo continuidad, ya que no existio
seguimiento por parte de los equipos organizacionales, siendo desechado, sin
embargo, Loto Nicaragua entiende que muchas de las posiciones laborales tienen
funciones bien definidas, pero, no todos los casos ocurren igual, por eso es
importante que se detallen los requisitos y actividades relacionadas al puesto, con
el fin que la organizacion encuentre a la persona idoneay a la vez que el candidato
elegido desempefie de manera correcta las funciones que se asignen.

En el afio 2018, siempre por el desarrollo y crecimiento que han tenido, se dieron
los primeros pasos para tener un manual de funciones, siendo este un

instrumento administrativo que requiere toda organizacion, el cual permite el
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mantenimiento de los recursos y controlar sus actividades, mediante la emisién
de lineamientos y politicas con relacion al giro de las propias actividades, sin
embargo, no se llego a concluir debido a que la persona encargada dejo de laborar
para la empresa y no se dio seguimiento a la actividad, asi que siguieron

trabajando sin tener un manual de funciones.

En el afio 2019 se realiz6é un ultimo intento de actualizar el modelo del descriptor
de puesto, pero no fue posible, ya que carece de estandares de calidad, y no
contiene todos los elementos de trabajo, como posiciones, puestos de
subordinados y supervisores, relaciones, competencias, requisitos, niveles
educativos, entre otros, siendo elementos esenciales para la correcta gestion del

talento y maximizar el potencial y productividad de este.

Actualmente, no existe un plan o propuesta para la actualizacion del descriptor de
puesto, ni disponen de un manual de funciones, creando la necesidad de tener un
manual de funciones el cual ayudaria a la organizacibn completa y seria una

herramienta mas sélida para el &rea de Talento y Bienestar.
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Una excelente gestion de los recursos humanos se basa en la vision futurista de
los trabajadores y su capacidad de manejar todos los tipos de situaciones y
cambios, por lo que algunas empresas no subsisten, es por esto que es de suma

importancia manejar una estructura organizacional sélida y bien definida.

Loto Nicaragua no cuenta con un manual de funciones ni con los perfiles de cargos
gue permita poder elegir y preparar de una manera adecuada a todos los
trabajadores, siendo esto debido al crecimiento y aumento de sus operaciones sin
considerar una planificacion estratégica paralela en temas de desarrollo
organizacional, es decir la empresa ha aumentado su capacidad de trabajo, sus
operaciones, y ha encontrado nicho de éxito en Nicaragua, sin considerar, a
medida que avanzan sus operaciones, en la realizacion de estrategias de

ordenamiento de los recursos humanos a su disposicion.

De igual manera, las diferentes operaciones, como ventas, servicio al cliente,
atencion técnica y otros, al ser procesos muy operativos; a través de los afios han
demandado mayor diferenciacion entre las mismas, es decir, cada area de trabajo
y proceso de la organizacion necesitan que sus responsables, usuarios y equipos
organizacionales tengan claridad de las actividades que realizan, como deben
llevarlas a cabo, quiénes tienen la responsabilidad, y el alcance de estos, algo que
en la actualidad no se logra a detalle, al no tener un manual de funciones que
establezca organizacionalmente la separacibn de tareas, actividades vy
responsabilidades.

A traves de los afios Loto Nicaragua se ha dado cuenta de estos elementos, y ha
visto la necesidad de tener un manual de funciones, que ayudara al desarrollo y
competitividad de la organizacion, ademas de ser un ejemplo y caso de éxito para

su réplica en las demas oficinas y divisiones internacionales.
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IV. JUSTIFICACION

Es importante tener en cuenta que se encontrara dia a dia un ambiente lleno de
inconvenientes, por ende, debemos poner en practica todos los requisitos para
resolver cualquier tipo de problemas.

Es por esto por lo que las organizaciones modernas deben estar estructuradas
por un conjunto de cargos funcionales y jerarquicos que deben ir alineados con el

direccionamiento estratégico empresarial.

El manual de Funciones es una herramienta que brinda la posibilidad de asignar
las funciones de cada cargo a través de un descriptor de puestos y ademas
permite definir el organigrama y estructura organizacional de toda empresa, todo
esto permitira tener un mejor control de los puestos en sus funciones actualizadas.
Por lo tanto, es indispensable que actualmente en Loto Nicaragua exista un
manual de funciones que contribuird al desarrollo ordenado de las actividades
laborales de los recursos humanos en cada puesto, de igual manera servird como
medio de integracion y orientacion al recurso humano de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién a la organizacion.

Importante destacar que esto se convertira en una guia para el reclutamiento y
seleccion de personal de manera mas efectiva, de igual manera, en aspectos
econOmicos funcionara como referente para asignacion de remuneraciones
justas, conforme a las responsabilidades y cargas de trabajo de cada puesto.

En temas de salario emocional, siendo este la retribucién de un empleado en la
gue se incluyen cuestiones de caracter no econémico, el manual de funciones le
brindara al colaborador claridad, tranquilidad y estabilidad para desempefiar sus
funciones, al conocer y saber como se miden las expectativas que tienen de su
trabajo. En esta busqueda de medicién de expectativas, el producto facilitara un
seguimiento y medicion continua del desempefio del colaborador, de manera

objetiva, transparente y real, teniendo asi una vision global de excelencia.
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V. OBJETIVOS

Objetivo General
% Proponer un manual de funciones para Loto Nicaragua

Objetivos Especificos
% Realizar un diagndéstico organizacional de la empresa.
% Crear una representacion gréafica de la estructura organizacional de
Loto Nicaragua.
% Elaborar la descripcion y analisis de cargos de Loto Nicaragua, a
través de la generacion de descriptores de puestos de trabajo, fichas

de cargo de puestos, y conforme al funcionamiento de la empresa.
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VI.  MARCO TEORICO
6.1 Manual

6.1.1 Definicién de Manual.

El término manual ostenta dos acepciones diferentes que coinciden en que ambas
son ampliamente utilizadas por el comun de la gente.

“‘En términos generales, un manual es el término que designa a aquel libro,
documento, que reune todo lo bésico y esencial acerca de una materia
determinada™.

Se denomina manual a toda guia de instrucciones que sirve para el uso de un
dispositivo, la correccion de problemas o el establecimiento de procedimientos de
trabajo. Los manuales son de enorme relevancia a la hora de transmitir
informacién que sirva a las personas a desenvolverse en una situacion
determinada.?

Manual también es un sustantivo que se utiliza para aludir a
un libro o cuaderno que reune informacién importante acerca de algun asunto.
Muchas veces los manuales presentan las instrucciones para operar un
electrodomeéstico u otro tipo de maquina.®

Para Graham Kellog, “El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefala
el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de
cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un
procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método estandar
para ejecutar algun trabajo.”

Un manual es un conjunto de documentos que, partiendo de los objetivos fijados
y las politicas implantadas para lograrlo, sefala la secuencia logica y cronologica
de una serie de actividades, traducidas a un procedimiento determinado,

indicando quien los realizara, que actividades han de desempefarse y la

1 Ucha, F. (junio, 2012). Definicién de Manual de Usuario. https://www.definicionabc.com/tecnologia/manual-
de-usuario.php

2 EDITORIAL ECONOMIA (abril, 2014). Definicién de Manual. https://economia.org/manual.php

3 pérez Porto, J. Gardey, A. (19 de diciembre de 2018). Definicién de manual — Qué es, Significado y
Concepto. Definicion.de. https://definicion.de/manual/
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justificacion de todas y cada una de ellas, en forma tal que constituyen una guia
para el personal que ha de realizarlas.*

6.1.2 Objetivo de los manuales.

Considerando que los manuales administrativos son un medio de comunicacion
de las politicas, decisiones y estrategias de los niveles directivos para los niveles
operativos, y dependiendo del grado de especializaciéon del manual, podemos
mencionar los siguientes objetivos: Presentar una vision de conjunto de la
organizacion; Precisar las funciones de cada unidad administrativa; Facilitar el
reclutamiento de personal; Presentar una vision integral de cdmo opera la
organizacion. Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones en cada
unidad administrativa; Servir como medio de integracion y orientacion al personal
de nuevo ingreso facilitando su incorporacion al organismo y Proporcionar el mejor

aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.®
6.1.3 Importancia de los manuales.

Los manuales son un instrumento importante en la administracion, pues persiguen
la mayor eficiencia y eficacia en la ejecucion del trabajo asignado al personal para
alcanzar los objetivos de cualquier empresa, asi como la de las unidades
administrativas que lo constituyen. En esencia, los manuales representan un
medio de comunicacion de las decisiones de la administracion concernientes a

politicas, organizacién y procedimientos.

Es importante que todos los colaboradores conozcan y entiendan la visién, mision
y valores a los que se orienta la organizacién, asi mismo, comprendan las
funciones que su puesto requiere, objetivos, caracteristicas, requisitos vy

responsabilidades y cuél es el alcance de estas funciones.®

4 RINCONdelVAGO (s. f.). Manuales administrativos. Administracién. Economia y Empresa.
https://html.rincondelvago.com/manuales-administrativos_administracion.html

5 Soto, L. (s. f.). UNA EXPERIENCIA EN EL DISENO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS [Archivo PDF] (p.
3, 4). https://www.uv.mx/iiesca/files/2013/01/manuales2002-2.pdf

6 vargas, N. (21 de enero de 2021). La importancia de los manuales como herramientas de comunicacion.
Eguia Coaches. https://eguiacoaches.com/
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6.1.4 Tipos de manuales.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa con

nombres diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:

Por su alcance: Generales o de aplicacion universal; Departamentales o de
aplicacion especifica; De puestos o aplicacion individual.

Por su contenido: De historia de la empresa o institucion; De organizacion; De
politicas; De procedimientos; De contenido multiple (manual de Técnicas).

Por su funcion especifica o area de actividad: De personal; De ventas; De
produccion o ingenieria; De finanzas; Generales, que se ocupen de dos o0 mas
funciones especificas; Otras funciones.’

6.2 Manual de Funciones

El manual de Funciones, es un instrumento de trabajo que emite un conjunto de
normas y tareas que deben realizar todos quienes conforman la empresa y que
desarrollan actividades especificas, en su elaboracion debe estar basado de
acuerdo a los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el
establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores
cotidianas.

El Manual de funciones, describe de manera basica las ocupaciones de los
diferentes puestos, sin entrar en detalles, ya que esto se trata especificamente en
el manual de procedimientos establecido para la empresa, se deben describir
brevemente cada una de las funciones, las responsabilidades basicas, los limites
y la esencia del cargo. Ademas, incluye la identificacién del cargo, la dependencia
a la que pertenece, el niumero de cargos y el cargo de su jefe inmediato.

Finalmente, se describe cuales serian los requisitos del perfil para cada uno de

7 RINCONdelVAGO (s. f.). Manuales administrativos. Administracién. Economia y Empresa.
https://html.rincondelvago.com/manuales-administrativos_administracion.html
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los cargos, para poder realizar una adecuada seleccion de personal tomando en

cuenta los estudios, experiencia y conocimientos.®

El manual de Funciones permite:

Documentar los distintos puestos de trabajo de la organizacion mediante
una descripcion exhaustiva de los mismos, de los flujos de trabajo y
sistemas.

Establecer o completar el organigrama jerarquico-funcional de la
organizacion.

Facilitar el control y la mejora de los sistemas de gestion y produccion de
servicios, estableciendo las bases para una adecuada definicién de
objetivos.

También hace posible efectuar el desarrollo de una valoracion de puestos
de trabajo ajustada a sus contenidos y exigencias. De esta manera, la
politica retributiva, alld donde la legislacion y normativa lo permitan,
considerara la aportacion diferencial, a los resultados de la organizacion,
de cada uno de los puestos de trabajo. También de sus caracteristicas
diferenciales.

Integrar las competencias profesionales necesarias para el buen
desempeiio del puesto de trabajo.

Definir areas de resultados. Haciendo factible la evaluacion del rendimiento
de las personas que desempefian los puestos de trabajo mediante
sistemas mas validos y fiables.

Analizar las funciones identificando potenciales duplicidades en
actividades, funciones, tareas, responsabilidades...

Hacer posible la elaboracion de planes de formaciény el desarrollo

de procesos de seleccion mas eficaces. Al aportar un conocimiento mas

8 Ramos Huancani, W. (2018). La importancia del manual de funciones y procedimientos en la estructura de

las empresas. REPOSITORIO INSTITUCIONAL. Universidad Mayor de San Andrés.
https://repositorio.umsa.bo/xmlui/handle/123456789/24281#:~:text=El%20Manual%20de%20Funciones%2C%?20es,norm
as%20y%20que%20resumen%20el


https://www.aiteco.com/que-es-la-valoracion-de-puestos/
https://www.aiteco.com/que-es-la-valoracion-de-puestos/
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preciso del contenido de los distintos puestos y del perfil de exigencias de
cada uno de ellos.

= Finalmente, facilitar la funcién de prevencioén de riesgos laborales.®

6.3 Organizacion

6.3.1 Definicién de organizacion.

Una organizacion es una asociacion de personas que se relacionan entre siy
utilizan recursos de diversa indole con el fin de lograr determinados objetivos o

metas.

Una organizacion es una estructura ordenada donde coexisten e interactian
personas con diversos roles, responsabilidades o cargos que buscan alcanzar

un objetivo particular.1©
6.3.2 Principios de la organizacion.

Los principios de la organizacion son un conjunto de principios que constituyen la
base para que una empresa opere de forma adecuada y esto le ayude alcanzar
los objetivos establecidos en forma rapida y eficaz.

Fundamentalmente, estos principios ayudan a la empresa a que utilice todos
los recursos de la organizacion de una forma ordenada y coherente para que le

facilite alcanzar los objetivos propuestos.
Los principales principios de organizacion son los siguientes:

El primero de ellos es el Objetivo, cabe destacar, que todas las actividades y
tareas de una organizacion deben girar en funciéon de un objetivo comun, el cual

establece el propdsito que impulsa la empresa.

9 alteco CONSULTORES (s. f.). Manual de Funciones de Puestos de Trabajo. Organizacion, Planificacion y
Estrategia. https://www.aiteco.com/manual-de-funciones/

10 Roldan, P. (07 de enero de 2017). Organizacién. Economipedia.
https://feconomipedia.com/definiciones/organizacion.html


https://economipedia.com/definiciones/empresa.html
https://economipedia.com/definiciones/recursos-escasos.html
https://economipedia.com/definiciones/organizacion.html
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Asi como también la Especializacion en la cual los trabajadores deben
especializarse en desempenfar una sola labor, aprovechando la ventaja o habilidad

superior que posee cada empleado. Este proceso ayuda a aumentar

la productividad de la empresa.

Por tanto, la Jerarquia consiste en establecer un centro de autoridad de donde
surge el proceso de comunicacion sobre las disposiciones generales que se

deben seguir para la consecucion de los objetivos.

La Responsabilidad, sin duda, debe existir una correlacion entre la autoridad y
la responsabilidad, porque muchas veces para cumplir con ciertas
responsabilidades se requiere tener cierto grado de autoridad. Ademas, la
responsabilidad dependera de la posicion y el rol que desemperfie cada persona

dentro de la empresa.

Algo importante es la Unidad de mando, generalmente, cuando una organizacion

establece una unidad de mando, cada funcion debe asignarse a un solo jefe.

La Difusion, desde luego, al realizar una correcta difusién de las obligaciones y
responsabilidades que le corresponden a cada puesto, se logra maximizar las
ventajas y el uso de los recursos de la empresa. En el proceso de difusiéon
participan todos los miembros de la organizacion. Empezando con los altos
mandos, hacia los niveles mas bajos de autoridad.

Otro principio importante es la Extension del control evidentemente, este
principio permite limitar el nUmero de subordinados que dependen de un puesto

de mando y que deben reportar a un jefe especifico.

En tanto la Coordinacion, de cualquier manera, la coordinacion se establece con
el proposito de lograr mantener el equilibrio dentro de la organizacion. El equilibrio
resulta necesario para que todos sus departamentos funcionen adecuadamente y

para alcanzar los objetivos.


https://economipedia.com/definiciones/productividad.html
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La Continuidad también, se debe pensar en la permanencia de la empresa en
el largo plazo. Se debe considerar que se debe mantener estable a lo largo del

tiempo, pero que debe irse ajustando a las condiciones y cambios del entorno.

Por ello es recomendable que los procesos queden documentados, para que se
logre la continuidad, aunque cambien las personas de la organizaciéon que

ejecutan estas tareas.

En cuanto a la Flexibilidad, tras establecerse la estructura organizacional, se
debe considerar que todo cambia para una empresa. Cambian los métodos
de produccién y de comercializacién. Por lo tanto, la empresa debe estar sujeta a

los cambios y realizar los ajustes necesarios.

Y la Eficiencia ciertamente, toda empresa debe tener como meta lograr la maxima
produccion con los costos mas bajos posibles. Esto se puede lograr coordinando
adecuadamente todos los esfuerzos, pero también es necesario que los
empleados se encuentren a gusto dentro de la empresa. Puesto que esto favorece

el aumento de la productividad del trabajo.

La Comunicaciéon igualmente, el proceso de comunicacion se debe dar de
manera fluida y constante, para que circule en todos los niveles y en ambos

sentidos. Es decir, de arriba hacia abajo y de abajo hacia arriba.!
6.4 Diagnostico organizacional

El diagnéstico organizacional, se define como el analisis que se hace para evaluar
la situacion de la empresa, sus problemas, potencialidades y vias eventuales de
desarrollo. Asi mismo ha ido adquiriendo cada vez mayor importancia, en la
medida que se ha profesionalizado el area y que se ha difundido como una
disciplina profesional a la que concurren especialistas de diversa procedencia y

formacion. El diagnostico constituye una parte de gran importancia en el proceso

11 Quiroa, M. (09 de noviembre, 2020). Principios de la organizacién. Economipedia.
https://feconomipedia.com/definiciones/principios-de-la-
organizacion.html#:~:text=Los%20principios%20de%20la%20organizaci%C3%B3n,en%20forma%20r%C3%A1pida%20y
%20eficaz.


https://economipedia.com/definiciones/estructura-organizacional.html
https://economipedia.com/definiciones/produccion.html
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de consultoria. Es importante tener presente, sin embargo, que es solo una etapa

en un proceso de mayor envergadura.

El diagndstico organizacion es una descripcion o una explicacion hecha por el

observador, de la forma en que una empresa realiza sus actividades diarias.

La explicacion o descripcion que el observador realiza debe presentar una
adecuada explicacion de la forma en que opera y que otro observador pueda ser

testigo.

El diagndstico en una empresa no es mas que una descripcidon presentada por un
observador de las actividades realizadas en una empresa, dependiendo de su giro
o actividad. Dicha descripcion debe contener puntos en los cuales se puedan ver

de forma clara en que la empresa se encuentra operando.

El diagnéstico realizado, ademas de describir, debe servir como un instrumento
para generar o basarse en el disefio de un cambio enfocado en la organizacion, y
debera de cumplir los criterios y validacion especifica de dichas explicaciones
(Rodriguez, 1999) 12

Toda empresa necesita 0 quiere conocer cOmo se encuentra internamente. Por
ello, es necesario realizar el diagndstico organizacional de la empresa Loto
Nicaragua como una fase inicial para conocer su estado actual, y asi, determinar
las posibles alternativas y/o recomendaciones de mejora tanto en productividad,
finanzas, recursos humanos, administraciéon y demas areas de la organizacion; y
de esa forma superar la problematica que existe a partir de las necesidades y

recursos disponibles encontrados durante la investigacion.
6.5 Filosofia organizacional

Autores como, Muiiz (2005) sefiala que la filosofia es como el sistema de valores

y creencias de una organizacion. Ella, esta compuesta por una serie de principios,

12 valenzuela et al. (s. f.). DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL: UNA MIRADA HACIA EL FUTURO [Archivo
PDF] (p. 1, 8-9). https://www.itson.mx/publicaciones/pacioli/Documents/no70/43b-
diagnostico_organizacional_una_mirada_hacia_el_futuro_noviembre_2010_corregido.pdf
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gue se basan en saber quiénes somos, en que se cree, es decir, ideas, valores;
cuales son sus preceptos; asi como, conocer los compromisos Yy

responsabilidades.

La filosofia organizacional sefiala, Pérez (2008) trata los valores, las convicciones
filosoficas de los gerentes encargados de guiar a su empresa en un viaje exitoso;
mision, el concepto general de su empresa; vision, como debe ser su empresa en
el futuro, y estrategia, la direccién en que debe avanzar su empresa. Estos tienden
a ser elementos intuitivos (basados en los sentimientos) mas que analiticos

(basados en la informacién).

Por otra parte, Frances (2006) sefala que la filosofia organizacional comprende:

mision, vision y valores.
6.5.1 Misidn.

Para, Pérez (2008), es la union del propésito, el quehacer de la empresa que la
hace distinguirse de otras. La formulacidn de la mision incorpora la filosofia de
los estrategas. Por ello una misién clara describe los valores, prioridades y debe
comprender la necesidad que la empresa pretende satisfacer, la contribucién
gue pretende hacer a la sociedad, la filosofia de la empresa: creencias, valores,

actitudes, lineamientos y el estilo de la gestion y direccion.

Considerado por Philip Kotler y Gary Armstrong (Marketing, 2004) como “un

importante elemento de la planificacion estratégica”.
Se presentan preguntas frecuentes para elaborar la Mision:

¢, Quiénes somos?
¢,Qué buscamos?
¢,Qué hacemos?
¢,Dbénde lo hacemos?

¢Por qué lo hacemos?

AN N N NN

¢, Para quién trabajamos?
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Dichas preguntas nos sirvieron de base para formular la misiéon que se propuso
para la empresa Loto Nicaragua como parte de la incorporacion de la filosofia

organizacional.
6.5.2 Vision.

Por otra parte, Pérez (2008), considera que la vision, es la imagen futura que una
Institucion se propone tomando en cuenta la realidad en la cual esté inserta. Debe
tener algunas caracteristicas: orientada a las necesidades del cliente, considera
la dimensién temporal, integradora, clara alejada de la ambigiedad, positiva,

alentadora, realista, consistente, debe ser difundida interna y externamente.

Definida por Fleitman Jack en su obra “Negocios Exitosos” (McGraw Hill, 2000)
como “el camino al cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de rumbo y
aliciente para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto a las de

competitividad”.
A continuacion, preguntas frecuentes para elaborar la Vision:

v' ¢ Cudl es la imagen deseada de nuestro negocio?
v ¢ Como seremos en el futuro?

v ¢Qué haremos en el futuro?
v

¢, Qué actividades desarrollaremos en el futuro?

Estas preguntas nos sirvieron para elaborar la visién propuesta para la empresa
Loto Nicaragua, también como parte de la incorporacion de la filosofia

organizacional.
6.5.3 Valores.

Para, Ferrer y Clemenza (2007) son el conjunto de enunciados que reflejan los
principios fundamentales bajo los cuales se debe manejar la empresa. Los valores
orientan a las personas, las transforman y cambian de conducta, proporcionan el
logro de la misién, vision, facilitan la conduccién de los cambios estratégicos,

permiten identificar antivalores, aumentan la productividad.
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Asimismo, Pérez (2008) los valores pueden ser clasificados en individuales: entre
los que se destaca la tolerancia, ética, empatia, pro actividad, honestidad
personal, desarrollo personal, creatividad, innovacioén, emprendimiento,
responsabilidad. Los valores organizacionales: calidez, innovacion, trabajo en
equipo, excelencia Institucional, liderazgo cooperativo, lealtad, disciplina laboral,

mejoramiento continuo, cultura emprendedora, compromiso social y pluralidad.

Autores como, Frances (2006), considera que los valores plantean el marco ético
social dentro del cual la empresa lleva a cabo sus acciones. Los valores forman
parte de la cultura organizacional, establecen los limites en los cuales debe
enmarcarse la conducta de los individuos pertenecientes a ella, tanto en el plano
organizacional como en el plano personal. Los valores son atributos de las
personas, y de los grupos de personas como son las empresas, que guian sus

conductas y se consideran deseables en si mismos.

Los valores definidos para la empresa Loto Nicaragua establecen el compromiso
y la esencia de dicha empresa para con sus clientes, mismos que se encuentran

contemplados en la misién y visiéon propuestos. 13
6.6 Organigrama

El organigrama es una herramienta que permite a las empresas entender mejor
su estructura y como se distribuyen las funciones y responsabilidades en

la cadena de mando.

Esta herramienta es Util para las personas que se incorporan a la empresa.
Sirviendo como base en cualquier induccién de un departamento de recursos

humanos.
6.6.1 Tipos de organigramas

La clave para resumir la organizacion en un organigrama es establecer todas las

areas principales. Es decir, aguellas de las cuales derivan las tareas. Claro que

13 de Franco, F., & josefina, M. (2012). El Pensamiento Estratégico en los Gerentes Basado en la Filosofia de
los Institutos Auténomos del Sector Publico [Archivo PDF] (p. 3-7). http://www.spentamexico.org/v7-n3/7(3)46-58.pdf


https://economipedia.com/definiciones/cadena-de-mando.html
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no existen una unica division. Hay muchos tipos de organigramas diferentes. Los
principales tipos de organigramas son; Organigrama analitico; Organigrama
circular; Organigrama escalar; Organigrama horizontal; Organigrama informativo;
Organigrama funcional; Organigrama lineal; Organigrama matricial; Organigrama

mixto; Organigrama vertical.

El organigrama vertical es una representacion grafica que sirve para mostrar los
niveles de jerarquia en una empresa y que tiene el objetivo final de identificar cual
es la cadena de mandos y quiénes son los miembros del equipo. Este tipo de
organigrama es el que se utilizé para organizar el orden jerarquico de la empresa

Loto Nicaragua.
6.7 Descripcién y analisis de cargos

La descripcion y el analisis de cargos tienen que ver directamente con la
productividad y competitividad de las empresas, ya que implican una relacién
directa con el recurso humano que en definitiva es la base para el desarrollo de
cualguier organizacion. Son herramientas que permiten la eficiencia de la
administracion de personal, en cuanto que son la base para la misma. Una
descripcién y analisis de cargos concienzudos y juiciosas dan como resultado la
simplificacion en otras tareas propias de este sector de la organizacion.

6.7.1 Descripcion de cargos.

La descripcion es un resumen de las principales responsabilidades, funciones y/o
actividades del puesto; es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
atribuciones que conforman un cargo y que lo diferencian de los demas cargos
gue existen en una empresa; es la enumeracion detallada de las atribuciones o
tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucién (cuando
lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las atribuciones o tareas
(como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace). Basicamente es hacer
un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y las
responsabilidades que comprende.
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6.7.2 Andlisis de cargos.

El andlisis de cargos tiene que ver con los aspectos extrinsecos, es decir, con los

requisitos que el cargo exige a su ocupante.

Pretende estudiar y determinar todos los requisitos, las responsabilidades
comprendidas y las condiciones que el cargo exige para poder desempefarlo de
manera adecuada. Este andlisis es la base para la evaluacion y la clasificacion

gue se haran de los cargos para efectos de comparacion.

Se hace de vital importancia el analisis de cargos porque por medio de este: se
deduce, analiza y desarrolla datos ocupacionales relativos a los cargos,
cualidades necesarias para ocupar los cargos y caracteristicas del ocupante, que
sirven de base para la orientacion profesional, la evaluacion de salarios, la

utilizacién de trabajadores y otras practicas de personal.

El analisis de cargos tiene una estructura que se refiere a cuatro areas de

requisitos:

1. Requisitos intelectuales: Tiene que ver con los requisitos que el
aspirante debe poseer para desempefiar el puesto de manera
adecuada. (Instruccion basica, experiencia basica anterior,
adaptabilidad al cargo, iniciativa etc.).

2. Responsabilidad implicitas: Responsabilidad que el ocupante del
puesto tiene, ademas del trabajo normal y de sus atribuciones
(supervision de personal, material, herramientas o equipo, informacién
confidencial).

3. Condiciones de trabajo: Condiciones ambientales del lugar donde se
desarrolla el trabajo y sus alrededores (ambiente de trabajo, riesgos).

14 Analisis y descripcion de cargo. (s. f.). La Salle Universidad Bolivia.
https://www.ulasalle.edu.bo/es/images/ulasalle/postgrado/geastioncapitalhumano2016/modulo3/Analisis-y-descripcion-
de-cargos.pdf


https://www.gestiopolis.com/que-es-supervision-funcional-dentro-de-la-administracion-cientifica/
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Se realizara el andlisis de cargo para desarrollar fichas ocupacionales en relacion
a los cargos y caracteristicas del empleado de la empresa Loto Nicaragua, los

Mismos serviran para la orientacion profesional y otras practicas del personal.
6.8 Ficha ocupacional

Es una ficha descriptiva de actividades para un empleo o cargo, es la presentacion
de las actividades realizadas por el encargado de este, agrupadas por funcion de
manera precisa, teniendo en cuenta para ello, criterios de complejidad, autonomia,
responsabilidad y condiciones de realizacién. Es importante precisar que la
actividad no es un area, sino la accion de desempefio que se espera que realice
un empleado en una situacion laboral, por eso es importante empezar su

redaccion con un verbo de accién. (Ver Anexo |).
6.9 Recursos Humanos

Los recursos humanos son un departamento dentro de las empresas en el que se
gestiona todo lo relacionado con las personas que trabajan en ella. Esto incluiria
desde el reclutamiento, seleccion, contratacion, onboarding o bienvenida,

formacién, promocién, néminas y despidos.

En resumidas cuentas, el departamento de recursos humanos debe trabajar para

todas las personas que forman parte del equipo humano de la empresa.
6.10 Puesto

En términos generales un puesto de trabajo es aquel espacio en el que un
individuo desarrolla su actividad laboral, también se le conoce como estacion o
lugar de trabajo, ubicado en un edificio donde tiene la sede la entidad u organismo
del Estado, o empresa privada, donde se controla y supervisa la labor del

empleado publico, trabajador oficial, o trabajador del sector privado.


https://conceptodefinicion.de/labor/
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6.11 Proceso

Un proceso es una secuencia de acciones que se llevan a cabo para lograr un fin
determinado. Se trata de un concepto aplicable a muchos ambitos, a la empresa,

a la quimica, a la informética, a la biologia, a la quimica, entre otros.
6.12 Jerarquia

La jerarquia es una estructura en la que existe un orden ascendente y
descendente. Este es determinado por el valor de los elementos o el poder que

tiene unos sobre otros.
6.13 Anélisis FODA

El andlisis FODA es una técnica que se usa para identificar las fortalezas, las
oportunidades, las debilidades y las amenazas del negocio o, incluso, de algun
proyecto especifico. Si bien, por lo general, se usa muchisimo en pequefas
empresas, organizaciones sin fines de lucro, empresas grandes y otras
organizaciones; el andlisis FODA se puede aplicar tanto con fines profesionales

como personales.
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VIl.  ANALISIS Y PRESENTACION DE RESULTADOS
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CAPITULO I:

DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL
DE LOTO NICARAGUA
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Capitulo I: Diagnostico Organizacional de Loto Nicaragua

En este capitulo se presenta el diagnostico organizacional de la empresa Loto
Nicaragua con respecto a datos importantes como son: los manuales de
funciones, filosofia organizacional, cargos actuales y las causas y problemas que

origina el no contar con un manual de funciones.

1. Generalidades de Loto Nicaragua

Segun la informacion recopilada la empresa en la actualidad carece de
documentacion necesaria para el conocimiento y desempefio eficiente de las

funciones, provocando en la mayoria de los casos duplicidad de tareas.

El enfoque de nuestro estudio es de caracter cualitativo (ver anexo Il) por lo que
se puso en practica el método de observacion en los puestos de trabajo para tener
mayor claridad y conocimiento de cada una de las actividades realizadas por
cargo y asi poder corroborar la informacion que se obtuvo de las entrevistas,

cuestionario y documentos borradores.

Por otra parte, el presente diagnostico también se basa en los resultados de
Entrevistas y aplicacion del Cuestionario (Ver Anexo Ill) que se realizaron a cada

cargo de la empresa Loto Nicaragua con el fin de conocer sus funciones.

Las areas de Loto Nicaragua son: Gerencia General, Gerencia de Asuntos
Corporativos, Gerencia de Finanzas y Administracion, Gerencia de Sistemas,
Gerencia de Mercadeo, Gerencia Comercial, Gerente de Talento y Bienestar y
Gerente de Retail, para un total de 8 areas, las cuales segun gerente son

suficiente para cumplir con los servicios que brindan actualmente.

Las Gerencias estan conscientes de la importancia que es el tener un organigrama
establecido donde se describa los mandos altos, medios y operarios, asi como y
un Manual de Funciones donde se detalle las responsabilidades, conocimiento y

competencias de cada cargo.
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1.1 Marco juridico y legal.
La empresa Loto Nicaragua es la Unica loteria electronica en autorizada en
Nicaragua, la misma esté constituida legalmente mediante la entidad de la Loteria
Nacional que fue creada el 10 de enero de 1995, segun Decreto No0.2-95,
publicado en La Gaceta, Diario Oficial N0.34 del viernes 17 de febrero de 1995.
1.2 Mision y Vision.
1.2.1 Mision
Actualmente Loto Nicaragua cuenta con una mision “Llevar a cabo nuestros

asuntos comerciales de una manera ética y basada en principios de acuerdo con

nuestros 7 principales principios.”
1.2.2 Vision

Asimismo, disponen de una visién “Hacer del mundo un lugar mas seguro para
vivir y hacer negocios siendo el lider tecnologico en el suministro de soluciones
destinadas a prevenir el fraude asociada con el uso de documentos y sistemas

seguros”.

1.3 Valores.
Dentro de los valores Loto Nicaragua plasma lo siguiente: “Valoramos lo que es
importante para nosotros y luchamos por nuestros valores porque sabemos que
son esenciales para nuestro éxito y felicidad. En términos generales, nuestros
valores estdn plasmados en las declaraciones de nuestra Vision, Misién y
Propdsito. Mas especificamente, nuestros valores son expresada en términos de
nuestro producto, mercado, ganancias, organizacion y otras metas. La forma en
gue logramos nuestros valores es siguiendo los 7 principios basicos que tenemos
elegido. Hemos seleccionado principios perdurables en el tiempo que pueden ser
claramente entendidos y sirven como base para todas nuestras acciones. Estos
principios son consistentes entre si y practicar uno requiere todos los demas.
Nuestro enfoque en los principios surge de nuestra creencia de que las ideas

importan y que el caracter de un individuo es de importancia critica. La accion
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|
basada en principios es importante para lograr nuestros valores en Loto. Nuestros

siete principales principios:

v Razon;
Integridad,
Honestidad;
Independencia,;
Justicia,;
Productividad;

AN NN N A

Orgullo.”

1.4 Organigrama.
En el organigrama actual no existe una forma adecuada de division de actividades
de algunos cargos generando un problema en cuanto a la coordinacion de la

ejecucion de las actividades.

Al no contar con una estructura organizacional Optima genera una mala
coordinacion, duplicidad de funciones, falta de toma de decisiones entre los

trabajadores de la empresa Loto Nicaragua.

1.5 Anélisis y descripcién de cargos.
Se recopilé informacion de los factores intrinsecos y extrinsecos en relacién a los
cargos existentes, los mismos sirvieron de ayuda para la elaboracién del manual

de funciones y fichas ocupacionales.

Tabla 1. Factores del analisis y descripcion de cargos.

El nombre del cargo. Requisitos intelectuales.
Posicion del cargo en el organigrama.  Requisitos fisicos.
Contenido del cargo. Responsabilidades implicitas.

Condiciones de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia.
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En la siguiente tabla No. 2, se muestra la lista de los cargos por area que

actualmente posee la empresa.

Tabla 2. Lista de cargos actuales.

LOTO NICARAGUA

Areas

«» Gerencia General

% Gerencia de Asuntos Corporativos

+ Gerencia de Finanzas y Administracion

Nombre de cargos

Gerente General

Gerente de Asuntos Corporativos.
Supervisor de Procesos de Sorteos.
Coordinador de Sorteos.

Supervisor de Produccion Audiovisual
de Sorteos.

Presentador y Coordinador de Sorteos.
Asistente de Produccion y Transmision
de Sorteos.

Coordinador de Proyectos Sociales.
Gerente de Finanzas y Administracion.
Contador Tesorero.

Asistente de Cuentas por Pagar.
Coordinador de Cuentas por Cobrar.
Asistente de Cuentas por Cobrar.
Encargado de Bodega.

Auxiliar de Bodega.

Coordinador de Servicios
Administrativos.

Asistente de Servicios Administrativos.
Auxiliar de Mantenimiento.

Auxiliar de Limpieza.
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+ Gerencia Comercial

®

+» Gerencia de Mercadeo

++» Gerencia de Sistemas

% Gerencia de Talento y Bienestar

Gerente Comercial.

Jefe de Ventas de Zona Sur/Norte.
Asesor Comercial.

Promotor en Puesto De Venta.
Promotor Fuerza Delta.
Animador.

Coordinador de Cuentas Claves.
Asesor de Cuentas Claves.
Promotor de Cuentas Claves.
Auxiliar Comercial.

Analista de Datos.

Gerente de Mercadeo.

Creativo Multimedia.

Diseflador Grafico.

Coordinador de Medios Digitales.
Jefe de Trademarketing.

Gerente de Sistemas.

Supervisor de Servicio al Cliente.
Operador de Call Center.
Soporte Tl y Cuarto de Control.
Jefe de Técnico de Servicios en
Agentes.

Encargado de Taller de Equipos
Técnicos.

Técnico de Servicios en Agentes.
Administrador de Sistemas.
Desarrollador.

Gerente de Talento y Bienestar.
Especialista de Compensacion y

Beneficios.
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o Especialista de Reclutamiento y
Capacitacion.
+ Gerencia de Retail o Gerente de Retail.
o Coordinador de Retalil.
o Supervisor de Loto Centro.
o Cajero Loto Centro.
o Cajero Punto Loto.
o Cajero Rotativo.
o Coordinador de Mejoras Continuas.

Fuente: Elaboracion propia.

A continuacion, se presenta descripcion breve de las areas actuales y sus
cargos contenidos en ellas:

= Areade la Gerencia: Se encarga de planificar y controlar las actividades,
de acuerdo a las funciones y responsabilidades asignadas, utilizando de
forma eficiente y eficaz los recursos. Esta area tiene 1 cargo definido:

v' Gerente General: Persona encargada de desarrollar estrategias,
dirigir y planificar y supervisar la gestién administrativa, orientado al
alcance de las metas establecidas dentro de la empresa.

= Area de Asuntos Corporativos: Esta encargada de determinar asuntos
puramente estratégicos. Planifica, desarrolla e implementa estrategias de
asuntos corporativos de la empresa. Gestiona la implementacién de
programas de responsabilidad social de la empresa. Esta area tiene 6
cargos definidos:

v' Gerente de Asuntos Corporativos: Dirigir las estrategias y procesos
de sorteos, asimismo gestionar la comunicacién con los grupos de
interés internos y externos.

v Supervisor de Procesos de Sorteos: Custodiar el equipo de sorteo y
cambiar las bolitas numeradas en caso de que se repitan varias

veces durante un mismo sorteo.



31

Propuesta de Manual de Funciones para la empresa Loto Nicaragua

v' Coordinador de Sorteos: Es el encargado de recibir a las autoridades
para cada sorteo, de realizar pruebas de calidad con las mismas.

v Supervisor de Produccién Audiovisual de Sorteos: Supervisar que
vestuario y maquillaje de los presentadores estén correctos, que la
transmision digital del sorteo, asi como la parte de informatica
funcionen perfectamente.

v' Presentador y Coordinador de Sorteos: Persona encargada de
validar que las maquinas funcionen correctamente, asi como, de
realizar el sorteo en vivo.

v Asistente de Produccion y Transmision de Sorteos: Encargado de
ejecutar pruebas de confirmacién antes de comenzar el sorteo de
los equipos de produccién para su buen funcionamiento.

v' Coordinador de Proyectos Sociales: Presentar los temas sociales en
las redes sociales de la Loto.

Area de Finanzas y Administracion: Gestiona la administracion
financiera del servicio fundamentalmente en los procesos presupuestarios
y de contabilidad, necesarias para el buen funcionamiento de Loto
Nicaragua y poder asi, cumplir sus objetivos y propdsitos en relacion con
el objetivo principal de la empresa. Esta area tiene 11 cargos definidos:

v' Gerente de Finanzas y Administracion: coordinar el presupuesto con
el resto de las unidades de la empresa. Elaborar los analisis e
informes contables.

v' Contador Tesorero: Analizar y presentar los estados financieros de
la empresa.

v Asistente de Cuentas por Pagar: efectuar el registro correcto y
oportuno de todas las obligaciones adquiridas por la empresa, tanto
compras nacionales como extranjeras.

v' Coordinador de Cuentas por Cobrar: controlar el procesamiento de
facturas, elaborar informes de cierre de mes que sirven de soporte

a la gerencia de Finanzas.
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v' Asistente de Cuentas por Cobrar: custodiar los documentos

Area

soportes que generen el proceso de cuentas por cobrar. Generar los
informes mensuales que sirven de soporte a la gerencia de
Finanzas.

Encargado de Bodega: cumplir estrictamente con las normas de
seguridad, manejo de materiales, inmuebles, y accesos de la
bodega.

Auxiliar de Bodega: mantener un adecuado orden de las
instalaciones para una debida identificacion de los materiales y
equipos almacenados.

Coordinador de Servicios Administrativos: presentar a la gerencia
general los reportes de resultados mensual del éarea de
administracion. Controlar y dar seguimiento a las pélizas de seguros
de vehiculos, equipos de computo e instalaciones.

Asistente de Servicios Administrativos: responsable de recibir todas
las solicitudes y requerimientos de las gerencias, para ordenarlas
por nivel de prioridad.

Auxiliar de Mantenimiento: hacer mantenimientos periédicos a las
instalaciones y bienes muebles e inmuebles de la empresa.

Auxiliar de Limpieza: mantener el area de los sanitarios limpios con
los insumos de material necesario.

Comercial: Establece objetivos orientados al crecimiento de la

empresa, ademas de conocer el perfil del cliente, asimismo, crear mejores

estrategias para alcanzar las metas de las ventas de producto o servicio.

El area contiene 11 cargos definidos:

v

v

Gerente Comercial: Organizar y coordinar eficientemente las
estrategias de ventas que permiten el logro de objetivos de
comercializacién de la empresa.

Jefe de Ventas de Zona Sur/Norte: Coordinar el equipo de ventas de
la zona que tiene a su cargo (Norte y Sur).
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v

Asesor Comercial: Conocer acertadamente los productos y servicios
gue ofrece de la empresa, para darle una informacion fidedigna a los
clientes o clientes potenciales.

Promotor en Puesto de Venta: Elaborar informes sobre informacion
relacionada con las demostraciones (nivel de informacién, preguntas
formuladas, folletos etc.).

Promotor Fuerza Delta: Ejecutar el plan de visitas con las unidades
moviles a las diferentes zonas asignadas segun plan establecido por
la gerencia, con el fin de realizar la venta de Loto.

Animador: Responsable de promover los productos y/o juegos
de Loto al publico general, instruye en como funciona el producto,
responde preguntas y trata de persuadir a los clientes de comprar el
producto.

Coordinador de Cuentas Claves: Encargado de establecer
relaciones comerciales promoviendo los productos, posicionandolos
mediante estrategias comerciales, para lograr crecimiento continuo
de la empresa.

Asesor de Cuentas Claves: Se encarga de gestionar las cuentas
claves de la organizacion, o sea, aquellas que suponen un nivel de
facturaciéon elevado y aportan un flujo de ingresos constante.
Promotor de Cuentas Claves: Conocer a profundidad la forma de
operacion de los clientes y comprender el funcionamiento comercial,
logistico y financiero de cada uno.

Auxiliar Comercial: Colaborador tanto en el ambito interno como en
el externo. Apoya a la gerencia comercial en el proceso de ventas.
Igualmente debe encargarse de centralizar los recursosy la
informacion para llevar a cabo las operaciones comerciales.
Analista de Datos: Interpretar los datos, a través de un andlisis de
los resultados utilizando técnicas estadisticas y proporcionar

informes periodicos.
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Area de Mercadeo: Encargada de planear y desarrollar estrategias de

marketing que ayude a la empresa a posicionarse en un lugar rentable en

el mercado, para darse a conocer, aumentar las ventas y utilidades,

optimizar sus recursos y hacer que los clientes sean fieles al servicio. Esta

area tiene 5 cargos definidos, que se detallan a continuacion:

v

v

Gerente de Mercadeo: Velar por la satisfaccion del cliente y el
posicionamiento competitivo de la empresa en el mercado.
Creativo Multimedia: Implementar estrategias en distintos proyectos
creativos y supervisarlos hasta su finalizacion.

Disefiador Grafico: Realizar los disefios graficos de todas las
camparias o proyectos de la empresa mediante la creacion de ideas
gue indique el creativo multimedia.

Coordinador de Medios Digitales: Disefiar campafas para los
medios digitales alineadas con los objetivos del negocio.

Jefe de Trademarketing: Disefar plan de accion dirigido a los puntos

de venta. Realizar estadisticas de ventas.

Area de Sistemas: Atiende los requerimientos de desarrollo de sistemas

informéticos sobre la base de especificaciones funcionales elaboradas por

las distintas areas de la empresa, asi mismo, realizar las tareas de analisis,

de prueba, de desarrollo y mantenimiento de los sistemas informéaticos

requeridos. Contiene 9 cargos, definidos a continuacion:

v

Gerente de Sistemas: Planear y dirigir todo el funcionamiento del
area de sistemas de la empresa, asimismo, resolver las necesidades
de la empresa a través de informatica.

Supervisor de Servicio al Cliente: Se encarga de dar seguimiento a
las quejas y sugerencias de los clientes para asegurar que se le dio
una respuesta oportuna al cliente.

Operador de Call Center: Atender llamadas entrantes y consultas de
clientes potenciales para generar oportunidades de ventas y que

estos se conviertan en nuevos clientes de la empresa.
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v

Soporte Tl y Cuarto de Control: Encargado de ejecutar un plan de
mantenimiento preventivo y correctivo, asistiendo tanto en hardware
como software.

Jefe de Técnico de Servicios en Agentes: Se encarga de supervisar
las soluciones que se les dan a los problemas técnicos que
presentan los agentes.

Encargado de Taller de Equipos Técnicos: Organizar, asignar y
supervisar a su equipo de trabajo las tareas diarias que se debe de
realizar por orden de prioridad y/u orden de llegada segun sea el
caso.

Técnico de Servicios en Agentes: Mantener actualizados los equipos
en cuanto a hardware y software que utilizan los agentes.
Administrador de Sistemas: Asegurar las configuraciones de los
hardware, software y redes de la empresa, ademas de supervisar el
rendimiento en la empresa.

Desarrollador: Planear, disefiar y desarrollar proyectos de software

segun las necesidades e importancia de la empresa.

Area de Talento y Bienestar: Se enfoca en la retencion y optimizacion del

talento. Fomenta el bienestar y hace todo lo posible para garantizar que los

empleados estén seguros y satisfechos en sus funciones. Dentro de esta

area existen 3 cargos que se definen a continuacion:

v

Gerente de Talento y Bienestar: Actia como intermediario entre el
empleador y los colaboradores, supervisa la administracién del
personal dentro de la compafiia y coordina actividades para motivar
las relaciones laborales, entre otras funciones.

Especialista de Compensacion y Beneficios: Planificar, dirigir o
coordinar las actividades relacionadas con las compensaciones y
beneficios del personal de la empresa.

Especialista de Reclutamiento y Capacitacion: Realizar el proceso

de reclutamiento, seleccion, contratacion y capacitacion al nuevo y
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actual personal operativo y administrativo de la empresa a fin de que
se cuente con un personal profesional, competitivo y con un alto

desempeifio en sus funciones.

Area de Retail: Encargada de fomentar la interaccion directa con el usuario

final, garantiza el buen funcionamiento de las tiendas y vela por el

cumplimiento de controles establecidos por la empresa para lograr

estandares de calidad. Esta area tiene 7 cargos definidos, que se detallan

de la siguiente manera:

v

Gerente de Retail: Garantizar que los gerentes o jefes de las tiendas
y sus trabajadores mantengan sus tiendas funcionando
correctamente, en base a los estandares mas altos posibles en
cuanto a organizacién y comercializacion.

Coordinador de Retail: Encargado de llevar un control diario de
ventas realizadas, elaborando cuadros de seguimiento por
colaborador y otros reportes de gestion solicitados.

Supervisor de Loto Centro: Encargado de dirigir las operaciones de
Loto Centro para lograr y sobrepasar las metas de venta y
rentabilidad definidas por la empresa.

Cajero Loto Centro: Encargado de generar una experiencia de
compra diferente, basdndose en la calidad de la atencion.

Cajero Punto Loto: Persona encargada de vender boletos del sorteo
a los jugadores, asimismo, arquear el dinero de las ventas
realizadas.

Cajero Rotativo: Es responsable de generar una experiencia de
compra diferenciada basandose en la calidad de la atencion,
captando nuevos jugadores promoviendo, ensefiando e impulsando
los productos/juegos de Loto al publico general en un ambiente
agradable y del resguardo de los bienes de la empresa.
Coordinador de Mejoras Continuas: Proponer, coordinar y

monitorear la implementacion efectiva del plan de mejora continua
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asegurando la sincronizacién de un sistema de gestion de calidad

enfocado en la mejora.

1.6 Manual de Funciones.
En la actualidad Loto Nicaragua carece de un manual de funciones o documento
donde se describan las diversas funciones que se realizan en la empresa para el
cumplimiento de las actividades de los trabajadores. La falta del mismo dificulta
y/o complica el control y procesos que se deben llevar sobre las funciones que

tiene el personal que conforma la empresa.

1.7 FODA.
El objetivo de esta herramienta es para identificar las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas de Loto Nicaragua. Este analisis ayudara de gran

manera, ya que contribuye a conocer el estado de la empresa.
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llustracion No 1. Analisis FODA de Loto

Nicaragua.

Se imprimira aparte

38
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Por medio de la informacién recopilada a través de las técnicas y herramientas
aplicadas se puede concluir que dentro de la problematica encontrada se identifica
la necesidad de establecer la propuesta del manual de funciones, ya que se estan
presentando inconsistencias como la duplicidad de funciones, mientras que otras
no se llevan a cabo; existe confusion entre el personal relacionado con las
actividades que deben desempefiar y de quien son subordinados ocasionando un

ambiente laboral disfuncional, poca coordinacién entre areas y trabajadores.

Una vez identificado el problema clave que la empresa presenta actualmente, asi
como las causas y los efectos que se generaron por el mismo (llustracién No. 1),
se aborda en el siguiente capitulo una propuesta de filosofia organizacional para
la empresa Loto Nicaragua que cuenta con una mision, vision, valores
organizacionales y la estructura organizacional, asimismo, mas adelante como
parte de la propuesta se abordara el desarrollo del manual de funciones; la misma
ayudara a la gerencia a evaluar la productividad a largo plazo, de igual forma el
recurso humano con el que esta cuenta, pudiendo de esta manera reducir las
inconformidades e inconsistencias que se dan con el personal administrativo y
operativo, garantizando la satisfaccion de los clientes, y la mejora continua de los

servicios que la misma ofrece.

1.8 Analisis de resultados obtenidos a través de la observacion
directa.
Se puso en practica el método de observacion directa en los puestos de trabajo
para tener mayor claridad y conocimiento de cada una de las actividades
realizadas por cargo y asi poder corroborar la informacion que se obtuvo en
entrevistas, cuestionarios y documentos borradores. De la misma se obtuvieron

las siguientes observaciones:
o En materia de seguridad:

La empresa Loto Nicaragua cuenta con una buena sefializacién de la ruta de

evacuacion y de los procedimientos a seguir en caso de sismos e incendios.
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Cuenta ademas con extintores y botiquin de primeros auxilios para casos de

emergencia.

El personal operativo de Loto Nicaragua hace un uso adecuado en cuanto a los
quipos de trabajo y herramientas proporcionados por la empresa.

o Condiciones laborales:

Las areas de oficina de Loto Nicaragua cuentan con el espacio suficiente que
permita una fluidez de movimiento tanto del personal de la oficina como de las

visitas que llegan a la misma.

1.9 Andlisis de la informacion obtenida a través de la aplicacion de
entrevistas.

Como resultados se obtuvo la siguiente informacion:

v' Descripcion de funciones, capacidades, habilidades, actitudes,
conocimientos y experiencia necesaria para desempeniar el cargo.

v Identificar necesidades de capacitacion de acuerdo a las
necesidades de cada cargo de la estructura organizativa.

v' Conocer las medidas de seguridad que se le brinda a los
trabajadores y si satisface las necesidades propias de cada puesto
de trabajo.

a) ¢, Conoce usted el nombre de su puesto de trabajo?
Para este acépite los resultados fueron los siguientes:

Gréfico 1. ¢ Conoce el nombre de su puesto de trabajo?

0%

HSi WNo

Fuente: elaboracion propia.
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De los resultados anteriores se puede concluir que los trabajadores tienen
conocimiento del nombre de su puesto de trabajo, ya que el 100% de los

entrevistados contestaron positivamente a esta pregunta.

b) Seguidamente se pregunté qué naturaleza tiene su puesto de trabajo. Se

obtuvo lo siguiente:

Grafico 2. ¢ Qué naturaleza tiene su puesto de trabajo?

B Administrativo
m Técnico

Gerencial

Operativo

Fuente: elaboracién propia.

En base a los resultados obtenidos se puede decir que los trabajadores conocen
la naturaleza de su puesto de trabajo, donde el 63% de los entrevistados, su
naturaleza de trabajo es de tipo operativo, el 22% de tipo técnico, el 9% de tipo
administrativo y el 6% restante es de tipo gerencial.

c) La siguiente pregunta que se realizo fue: ¢ conoce usted las funciones que debe
realizar en su puesto de trabajo?

Las respuestas obtenidas en esta pregunta se muestran a continuacion:

Grafico 3. ¢ Conoce las funciones que debe realizar en su puesto de trabajo?

100%

ESi mNo

Fuente: elaboracion propia.
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Al analizar los resultados obtenidos nos damos cuenta que los trabajadores estan
conscientes de las actividades que desempefian, ya que el 100% de los

encuestados contestaron positivamente a la pregunta en cuestion.

d) Al consultar sobre el tiempo que tiene en su puesto de trabajo, se obtuvieron

los siguientes resultados:

Gréfico 4. ¢ Cuanto tiempo tiene en su puesto de trabajo?

B Menos de un afio
M Entre 1y 2 afios

B Mas de 2 afios

Fuente: elaboracién propia.

Lo anterior nos permite deducir que mas del 50% de los entrevistados tienen
bastante experiencia, habilidad y destreza para el desarrollo de sus tareas, ya que
el 54% de los encuestados poseen mas de dos afios de laborar para Loto
Nicaragua, ademas un 25% tienen un poco mas de un afio y el 21% de los

entrevistados tiene menos de un afo laborando para la empresa.

e) Al abordar a los trabajadores sobre aspectos de seguridad como el
conocimiento acerca de los riesgos a los que se expone dentro de su puesto de

trabajo, se obtuvieron los resultados siguientes:
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Gréfico 5. ¢ Conoce los riesgos a los cuales esta expuesto en su puesto de
trabajo?

H Si ®mNo

Fuente: elaboracién propia.

Estos resultados nos indican que los trabajadores de Loto Nicaragua
conocen muy bien los riesgos a los que se enfrentan en su puesto de trabajo, ya
gue el 100% de estos dicen conocer los riesgos a los cuales se encuentran

expuestos en sus actividades laborales.

f) Cuando se consulté sobre la valoracion de la seguridad dentro de su area de

trabajo, obtuvimos los porcentajes siguientes:

Gréfico 6. Valoracion de la seguridad dentro de area de trabajo

B Muy buena
M Buena

= Regular

Fuente: elaboracion propia.



44
Propuesta de Manual de Funciones para la empresa Loto Nicaragua

Al analizar se puede observar que las condiciones de seguridad que brinda la
empresa a los trabajadores son consideradas muy buenas puesto que el 65% de
los encuestados lo valoraron de esta manera, un 26% lo valoran como buena,
por otro lado, existe un porcentaje significativo (9%) que catalogaron de regular

las condiciones en su entorno laboral, pues creen que no son las adecuadas.



45

Propuesta de Manual de Funciones para la empresa Loto Nicaragua
|

_ CAPITULO I:
DISENO ORGANIZACIONAL
DE LOTO NICARAGUA
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Capitulo II: Disefio Organizacional de Loto Nicaragua

Una vez analizada la situacion actual de la empresa se procede a realizar el
siguiente capitulo, donde se establecen aspectos importantes para el
funcionamiento de Loto Nicaragua, como lo son la filosofia organizacional, la

estructura organica y los propadsitos y funciones de los cargos.

A continuacion, se presenta la filosofia organizacional propuesta, la cual esta
comprendida por: mision, vision y valores organizacionales que se propone para

la empresa.

2.1Filosofia organizacional

2.1.1 Misién propuesta.

Para establecer la mision de la empresa Nicaragua se tomo en cuenta pautas para
su definicion, la misma esta basada en una serie de preguntas claves que permitio
definir la mision propuesta para Loto Nicaragua. A continuacién, se presentan las

preguntas:

Tabla 3. Propuesta de Mision para la Empresa Loto Nicaragua.

Preguntas claves

¢, Quiénes somos? Somos una Empresa de loteria electronica.

¢, Qué hacemos? Dedicada a un modelo de responsabilidad social
empresarial.
¢,Qué buscamos? Brindar buen servicio a nuestros clientes, que los mismos

conozcan sobre cdmo jugar de forma responsable.

¢;Donde lo Nivel nacional.

hacemos?
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¢Por qué lo Desarrollo econémico del pais, a través de aportes

hacemos? econdémicos que la empresa entrega a los Programas
Sociales de Loteria Nacional.

¢ Para quién Para nuestros clientes, colaboradores y proveedores.

trabajamos?

Fuente: elaboracion propia.

Como se observa en la Tabla No. 3 la propuesta de la mision realizada para
Loto Nicaragua esta definida en base a las pautas, quedando como mision

propuesta la siguiente:

“Somos una empresa que brinda un buen servicio a nuestros clientes, y es de
vital importancia que nuestros jugadores conozcan sobre cémo jugar de forma
responsable, también trabajamos y aportamos para que exista una sociedad y

un mundo justo y sostenible.”

2.1.2 Vision propuesta.
Al igual que la misién, la visidbn cuenta con una serie de preguntas claves que
permitié construir la vision propuesta para la Empresa Loto Nicaragua. Las

preguntas se presentan a continuacion:

Tabla 4. Propuesta de Vision para la Empresa Loto Nicaragua

Preguntas Claves
¢,Cual es la imagen deseada para la
empresa? Ser reconocidos como una empresa lider
en juegos electrénicos, asimismo,
comprometida para crear valor e innovar
para dar respuesta a las necesidades de
los clientes.

¢ Como seremos en el futuro? La mejor opcion en el mercado.
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¢ Qué haremos en el futuro? Mantener la responsabilidad social, la
confianza y seguridad para con nuestros
clientes.

¢Qué actividades desarrollaremos Trabajar en la basqueda de la excelencia.

en el futuro?

Fuente: elaboracion propia.

Como se observa en la Tabla No. 4 la propuesta de la vision realizada para la
Empresa Loto Nicaragua esta definida en base a las pautas, quedando como

vision la siguiente propuesta:

“Ser una empresa lider en el ramo de juegos de fortuna electrénicos a nivel
nacional, posicionando nuestra imagen ante nuestros clientes y futuros cliente,
aumentando los niveles de credibilidad y confianza, al mismo tiempo, ser una
empresa innovadora que aporte al desarrollo social del pais por medio de aportes

econdmicos y nuestro compromiso con el medio ambiente.”

2.1.3 Valores organizacionales propuestos.

Loto Nicaragua ya cuenta con una serie de valores, sin embargo, cabe mencionar
gue hemos definido otros valores que también serviran a la empresa a lograr el
éxito, estos pueden ser afiadidos a la lista de valores con los que ya cuenta dicha
empresa. A continuacion, se detallan los siguientes valores propuestos para Loto

Nicaragua:

% Responsabilidad: Disposicion constante para dar cumplimiento a
los compromisos y obligaciones adquiridos sin desviarse del
objetivo fundamental.

% Trabajo en equipo: Fomentar la capacidad de participar y colaborar
activamente entre los trabajadores que forman parte de la empresa
en la prosecuciéon de las metas comunes definidas.

% Respeto: Reconocer las diferencias de opinidon y pensamiento,
promulgar la igualdad de género y aceptar a los demas por lo que

son.
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% Calidad: Tener siempre presente las expectativas de los clientes,
mantener autenticidad en la relacion con los clientes, empleados y

proveedores.

2.2 Estructura organizacional
Se propone una estructura organizacional funcional para la Empresa Loto
Nicaragua a partir de la forma en que ellos operan actualmente. El organigrama

esta disefiado para una organizacion compacta en sus hiveles de desempenio.

Para lo cual primeramente se procede a definir como estara conformada la
estructura organizacional en base a las actividades necesarias que realizaran los
puestos de trabajo, que se diferencien por sus funciones durante la gestién de la

empresa y su posicion jerarquica en proceso comunicativo de la informacion.
Conformacion de la estructura organizacional:

v Nivel 1: Es el nivel superior en la estructura organizacional y esta
conformado por el Gerente General.

v" Nivel 2: Este nivel esta conformado por los gerentes que estan a
cargo de las unidades mas pequefias de responsabilidad.

v Nivel 3: Este nivel de jerarquia incluye al personal administrativo,
supervisores, coordinadores, especialistas, contador, jefe de
ventas, técnicos y Trade Marketing, asimismo, auxiliar comercial y
creativo multimedia. Estos reportan directamente a los gerentes
por encima de ellos.

v" Nivel 4: Este nivel es el mas bajo de la jerarquia y pertenece a los
cargos de apoyo que llevan a cabo las tareas que mantienen un

funcionamiento corporacion.

Teniendo ya bien definidos los niveles organizacionales y nombrados de forma
correcta cada uno de los cargos y concretando con anterioridad las
subordinaciones de cada nivel, se elabora la estructura que debe tener la empresa

Loto Nicaragua conforme los planteamientos mencionados anteriormente,
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puntualizando asi mismo el siguiente organigrama que servira como base para la

elaboracion de las fichas ocupacionales en el proximo capitulo.

A continuacion, se presenta la propuesta de la estructura organizacional de Loto

Nicaragua:
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ILUSTRACION NO. 2 PROPUESTA DE ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

Se imprimira aparte
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Con el objetivo de establecer una mejor organizacion y tener los cargos
necesarios en Loto Nicaragua, asi como sus niveles y alcances jerarquicos, como
se observa en la llustracion No. 2, se propone que el cargo de Coordinador de
Servicios Administrativos tenga como subordinados al cargo de Asistente de
Servicios Administrativos y al encargado de Bodega, esto con el objetivo de que
este ultimo tenga contacto directo con el Coordinador, y de esta manera el
Gerente de Finanzas y Administracion tendra mas servicio de apoyo de tareas. En
el &rea de la Gerencia Comercial se propone que tanto el Promotor en Puesto de
Ventas, Promotor Fuerza Delta y el Animador le rindan cuenta de forma directa al
Asesor Comercial, para que de esta forma puedan comprender el mercado para
generar ideas adecuadas y permitan gestionar sus operaciones comerciales; por
otro lado, el Promotor de Cuentas Claves debera responder al Asesor de Cuentas
Claves, para que el asesor no trabaje solo y que pueda ser capaz de gestionar a
su equipo y solucionar conflictos para mantener las cuentas; ahora bien, se
propone gue el Analista de Datos informe de sus actividades a su jefe inmediato,
siendo este ahora el Auxiliar Comercial. Por ultimo, para el area de Gerencia de
Retail, se propone al cargo de Supervisor de Loto Centro ser el jefe inmediato de
los cargos: Cajero Loto Centro, Cajero Punto Loto y Cajero Rotativo; y asi de esta
forma solo el Supervisor le responda de manera directa al Coordinador de Retail
para coordinar y dirigir las tareas de cada colaborador con el objetivo que cumplan
sus responsabilidades en el tiempo indicado y poder realizar el trabajo con

eficiencia.

2.3 Propodsitos de la estructura organizacional propuesta
% Establecer buena comunicacion entre el personal con respecto a los
nuevos cambios en la estructura, para poder asi lograr las metas

establecidas, trabajar siempre en equipo;

K/
L X4

Definir una estructura organizacional solida con roles claramente definidos,
funciones, ambitos de autoridad que ayuden a asegurar el trabajo en
conjunto para construir nuevas metas y planes que logren siempre el éxito

de la empresa, que logren todo lo que la empresa debe hacer;
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% Asignar a cada trabajador las responsabilidades que demanda su cargo;
% Mejorar la productividad a través del orden, control y coordinacion.

2.4 Beneficios de la estructura organizacional propuesta
% Toma de decisiones mas rapida y eficiente;
% Ayudara a delimitar las tareas de los empleados y a las personas

responsables de supervisar su correcta implementacion;

X/
°

Elimina la duplicacion del trabajo;

D

» Mayor rendimiento de los empleados.

2.5 Descripcion de la estructura organizacional propuesta

Después de haber realizado el analisis interno de Loto Nicaragua se logré
determinar que una propuesta de estructura organizacional claramente definida
es un factor clave no solo para mejorar a nivel interno, sino también para
garantizar la satisfaccion del cliente, ya que proporciona solidez y confianza a los

trabajadores que laboran en dicha empresa.

La toma de decisiones ahora no estara centralizada en un solo cargo o en una
sola persona, forjando de esta manera responsabilidades para cada trabajador de
acuerdo a su cargo, contribuyendo de esta forma al desarrollo del talento humano

e incrementando el liderazgo.

2.6 Descripcion de cargos

En este punto se definen el nombre del cargo, posicion del cargo en el
organigrama, asi como las tareas que debe ejecutar cada cargo dentro de la
estructura organizacional y detallando objetivo que cumplen de acuerdo a la

estrategia de Loto Nicaragua.
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A continuacion, se detallan cada una de las descripciones de los cargos segun la

propuesta realizada en la estructura organizacional:

Tabla 5. Descripcion del cargo de Gerente General

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Gerente General. Area organizativa: Gerencia
General.

Objetivo del cargo: Planificar, dirigir, organizar y controlar las actividades de la
empresa, asimismo los documentos de gestion aprobados; y a las politicas y
planes de la empresa, utilizando en forma eficiente y eficaz los recursos.

Descripcion Genérica

v Planificar los objetivos generales y especificos de la empresa a corto y largo

plazo.

Tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de esta.

Controlar las actividades planificadas comparandolas con lo realizado y

detectar diferencias o desviaciones.

v Garantizar la calidad de servicios que ofrece Loto Nicaragua.

v Garantizar un personal eficiente y eficaz para el desarrollo de las tareas y/o
actividades de la empresa.

SN

Fuente: Elaboracién propia.

Tabla 6. Descripcion del cargo de Gerente de Asuntos Corporativos

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Gerente de Asuntos | Area organizativa: Gerencia General.
Corporativos.

Objetivo del cargo: Planificar, desarrollar e implementar la estrategia de asuntos
corporativos de la empresa, gestionar las demandas de los grupos de interés y de
la comunidad en general.

Descripcion Genérica

v Definir prioridades de relacionamiento, estrategias, proyectos especificos y
planes de accion concretos para enfocar los esfuerzos en lograr objetivos
medibles en el periodo de gestién.

v Planificar y dirigir las estrategias y de los procesos de sorteos de la
empresa.

v" Manejo de habilidades de comunicacion en medios.

v' Gestionar las demandas de los grupos de interés dentro de la
comunidad.

v Definir e implementar la estrategia comunicacional.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 7. Descripcion del cargo de Supervisor de Procesos de Sorteos

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Supervisor de Procesos Area organizativa: Gerencia
de Sorteos. de Asuntos
Corporativos.

Objetivo del cargo: Certificar la transparencia de la realizacion de todo el
proceso del sorteo de la Loto conforme a politicas, ubicando visiblemente las
maquinas y bolitas numeradas para que las autoridades competentes puedan
corroborar el sorteo.

Descripcion Genérica

v" Asegurar gque el espacio visual donde se realizara el sorteo cuente con
todos las herramientas y equipo requerido, y esté listo a tiempo para
trasmitir el sorteo por los medios de comunicacion.

v' Identificar problemas en la eficiencia y sugerir mejoras.

v' Cambiar las bolitas numeradas en el caso de que se repitan varias veces
durante un mismo sorteo.

v Custodiar el equipo de sorteo y asegurar el mismo peso de las bolitas
enumeradas.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 8. Descripcion del cargo de Coordinador de Sorteos

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Coordinador de Area organizativa: Gerencia de
Sorteos. Asuntos
Corporativos.

Objetivo del cargo: Conducir los sorteos en vivo a través de medios
tradicionales y/o digitales.

Descripcién Genérica

v' Programa, coordina y supervisa todos los elementos, practicas,
personal y participantes externos necesarios para la realizacion y
difusion de los sorteos en vivo realizados por Loto.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 9. Descripcion del cargo de Supervisor de Produccion Audiovisual de

Sorteos
Identificacidn del Cargo
Nombre del cargo: Supervisor de Area organizativa: Gerencia de
Produccion Audiovisual de Sorteos. Asuntos Corporativos.

Objetivo del cargo: Inspeccionar que todos los equipos audiovisuales y
presentadores estén correctamente para transmitir correctamente el sorteo a toda
la tele audiencia publico de las redes.

Descripcion Genérica

v" Velar por el funcionamiento correcto de digitalizacion de informatica
para realizar la transmision del sorteo de forma excelente.

Fuente: elaboracién propia.

Tabla 10. Descripcion del cargo de Presentador y Coordinador de

Sorteos
Identificacién del Cargo
Nombre del cargo: Presentador y Area organizativa: Gerencia de
Coordinador de Sorteos. Asuntos Corporativos.

Objetivo del cargo: Apoyar al supervisor de proceso de sorteos y al supervisor
de produccién de audiovisual en las actividades que lo requieran. Conducir los
sorteos en vivo a través de medios tradicionales y/o digitales.

Descripcion Genérica

v' Representar a la compariia en eventos o actividades corporativas que
fortalezcan la imagen de Loto a nivel interno o externo.

v' Presentar el sorteo que se esta transmitiendo en vivo por los medios de
comunicacion y redes sociales.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 11. Descripcion del cargo de Asistente de Produccién y
Transmision de Sorteos

Identificacidn del Cargo

Nombre del cargo: Asistente de Area organizativa: Gerencia de
Produccién y Transmision. Asuntos Corporativos.

Objetivo del cargo: Aseguray ejecuta los elementos técnicos audiovisuales,
necesarios para las transmisiones en vivo de los sorteos realizados por Loto.

Descripcion Genérica

v Realizar prueba de confirmacién antes de comenzar el sorteo (Prueba de
sorteo).

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 12. Descripcion del cargo de Coordinador de Proyectos Sociales

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Coordinador de Area organizativa: Gerencia de
Proyectos Sociales. Asuntos Corporativos.

Objetivo del cargo: Elegir los temas sociales, tales como empoderamiento de la
mujer, educacion, salud, medio ambiente que seran informados por las redes
sociales de Loto.

Descripcion Genérica

Gestionar proyectos sociales

Coordinar acciones de relacionamiento con comunidades en el marco de la
gestion social de empresas.

Realizar diagndsticos sociales y estudios de impacto.

Estar actualizado sobre las politicas, planes y programas de tecnologia,
Ciencia e Innovacion.

v' Formular planes y programas en materia de apropiacion tecnolégica.

AN

AN

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 13. Descripcion del cargo de Gerente de Finanzasy
Administracion

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Gerente de Finanzas | Area organizativa: Gerencia General
y Administracion.

Objetivo del cargo: Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion de los
Recursos Humanos, logisticos, contables, activos fijos y de finanzas; y brindar
apoyo administrativo que requiera la empresa.

Descripcion Genérica

v Mejorar situacion financiera, liquidez, y la evolucion de los principales
indicadores econdmicos y operativos de la empresa.

v' Mantener un solido ambiente de control interno

v Dirigir y supervisar los procesos administrativos.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 14. Descripcion del cargo de Contador — Tesorero

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Contador - Tesorero |Area organizativa: Gerencia de
Finanzas y Administracion.

Objetivo del cargo: Proporcionar la informacion contable y financiera
significativa, oportuna, relevante, completa, comparable y verificable que permita
de la empresa Loto a los usuarios internos y externos para evaluar alternativas y
toma de decisiones.

Descripcién Genérica

v" Revisar contablemente todos los comprobantes relacionados con el

movimiento diario.

Preparar, analizar y presentar los estados financieros de la empresa.

Disefar, proponer e implementar los controles internos necesarios

para asegurar la transparencia y la buena ejecuciéon de los distintos

procesos.

v Elaborar, revisar, presentar las declaraciones y asegurar el pago de las
obligaciones fiscales de la empresa.

v' Coordinar la formulacion de presupuestos y reportes que se le soliciten.

s

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 15. Descripcion del cargo de Asistente de Cuentas por Pagar

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Asistente de Cuentas | Area organizativa: Gerencia de
por Pagar. Finanzas y Administracion.

Objetivo del cargo: Garantizar que los registros contables sean realizados de
manera correcta permitiendo una mejor revelacion de los saldos en nuestros
pasivos para la toma de decisiones de la empresa.

Descripcion Genérica

v' Efectuar el registro correcto y oportuno de todas las obligaciones
adquiridas por la empresa. (compras nacionales y extranjeras)

v" Remitir en tiempo los registros efectuados al contador Tesorero, con el
propdsito de agilizar el flujo de pagos a los proveedores y clientes,
evitando afectar el historial crediticio y la imagen de la empresa.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 16. Descripcion del cargo de Coordinador de Cuentas por Cobrar

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Coordinador de Area organizativa: Gerencia de
Cuentas por Cobrar. Finanzas y Administracion.

Objetivo del cargo: Establecer objetivos reales y practicos para que el area de
cuentas por cobrar pueda cumplir las metas y que estas estén alineadas con la
Gerencia de Finanzas.

Descripcion Genérica

v' Elaborar los informes de cierre de mes que sirven de soporte a la
gerencia de Finanzas.

v" Monitorear el flujo de efectivo de la empresa con el fin de manejar los
datos que requiera la gerencia de Finanzas.

v Estar al dia de los cambios legislativos y en el sector

Fuente: elaboracion propia
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Tabla 17. Descripcion del cargo de Asistente de Cuentas por Cobrar
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Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Asistente de Cuentas | Area organizativa: Gerencia de
por Cobrar. Finanzas y Administracion.

Objetivo del cargo: Procesar las cuentas por cobrar y pagos entrantes de
conformidad con politicas y procedimientos financieros de la empresa.

Descripcion Genérica

v' Generar los informes mensuales que sirven de soporte a la Gerencia
de finanzas.

v' Procesar cuentas y pagos entrantes de conformidad con las politicas y
procedimientos financieros.

v' Preparar las facturas por cobrar y depoésitos bancarios, con el fin de
mantener de manera efectiva el flujo de efectivo de la empresa.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 18. Descripcion del cargo de Coordinador de Servicios
Administrativos

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Coordinador de Area organizativa: Gerencia de
Servicios Administrativos Finanzas y Administracion.

Objetivo del cargo: Coordinar, supervisar, ejecutar y controlar el conjunto de
actividades y trdmites administrativos para apoyar y dar respuesta a las
necesidades de todas las areas de la empresa.

Descripcién Genérica

v’ Asignar equitativamente los recursos para el eficiente funcionamiento
de las areas y la satisfaccion de las mismas.

v Velar por la correcta formulacion y ejecucién presupuestaria
respetando las politicas de la empresa.

v" Proveer una adecuada infraestructura y logistica de los servicios de la
empresa.

v" Revisar todas las alternativas necesarias para darle respuesta a las
solicitudes realizadas por las areas.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 19. Descripcion del cargo de Asistente de Servicios Administrativos
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Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Asistente de Servicios | Area organizativa: Gerencia de
Administrativos Finanzas y Administracion.

Objetivo del cargo: Apoyar al Coordinador de Servicios administrativos en la
ejecucion y control de todas las actividades y tramites administrativas.

Descripcion Genérica

v Apoyar a la correcta ejecucibn 'y control de los
procesos administrativos de la empresa, con el fin de lograr una buena
efectividad, distribucién y utilizacion de los recursos materiales.

v' Responsable de recibir todas las solicitudes y requerimientos de las
Gerencias, para ordenarlas por nivel de prioridad.

v Asistir a todas las actividades que requiera el Coordinador de Servicios
Administrativos para una adecuada y rapida ejecucion de los procesos
y proyectos.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 20. Descripcion del cargo de Auxiliar de Mantenimiento

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Auxiliar de Area organizativa: Gerencia de
Mantenimiento. Finanzas y Administracion.

Objetivo del cargo: Realizar actividades de mantenimiento y reparacion del
mobiliario e instalaciones de la empresa.

Descripcién Genérica

v' Realizar e informar los reportes de los desperfectos de las
instalaciones, equipos Yy mobiliarios para su reparacion y
mantenimiento.

v' Operar y controlar las herramientas y equipos de mantenimiento.

v' Levantar los reportes de los desperfectos de instalaciones, bienes
muebles e inmuebles, para su reparacion, mantenimiento y prevencion
de accidentes.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 21. Descripcion del cargo de Auxiliar de Limpieza

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Auxiliar de Limpieza. | Area organizativa: Gerencia de
Finanzas y Administracion.

Objetivo del cargo: Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones,
equipo y mobiliario mediante el uso de instrumentos y materiales de insumo;
mantener en Optimas condiciones las instalaciones de la Institucion y que las
funciones se lleven a cabo en los tiempos establecidos.

Descripcion Genérica

v' Atender las indicaciones de las areas, en relacion al aseo o alguna
observacion a efecto de mantener en Optimas condiciones las
instalaciones.

v' Apoyar en el montaje de las salas de capacitacion segun sea requerido.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 22. Descripcion del cargo de Encargado de Bodega

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Encargado de Area organizativa: Gerencia de
Bodega. Finanzas y Administracion.

Objetivo del cargo: Planificar las actividades de bodega y tareas de su equipo,
asegurando el pleno funcionamiento y aprovisionamiento de materiales y
recepcion de estos. Proporcionando un servicio oportuno y de calidad en la
entrega y despacho de los productos o materiales solicitados por las jefaturas de
areas.

Descripcion Genérica

v Dirigir y controlar las actividades de recepcion, despacho, registro y
control de los pedidos recibidos.

v' Supervisar la entrada y salida de materiales y equipos del almacén.

v Informar oportunamente a las areas cuando sus solicitudes estén listas.

Fuente: elaboracién propia.




63

Propuesta de Manual de Funciones para la empresa Loto Nicaragua

Tabla 23. Descripcion del cargo de Auxiliar de Bodega

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Auxiliar de Bodega. |Area organizativa: Gerencia de

Finanzas y Administracion.

Objetivo del cargo: Cumplir con cada uno de los controles, procedimientos y

politi
funci

cas establecidas por la empresa al fin de obtener un adecuado
onamiento del area de bodega.

Descripcion Genérica

v Recibir, verificar e ingresar la documentacién y la mercaderia que debe

resguardarse en la bodega.

v' Alistar los pedidos de los materiales de las diferentes unidades

administrativas.

v' Informar oportunamente a la obra, los despachos efectuados, para

obtener un mejor orden y agilizacién de las solicitudes.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 24. Descripcion del cargo de Gerente Comercial

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Gerente Comercial. Area organizativa: Gerente General.

Objetivo del cargo: Planificar, organizar, dirigir, acompafar y coordinar
eficientemente las estrategias de ventas que permiten el logro de los objetivos de
comercializacion de la empresa.

Descripcion Genérica

v

v

v

Analizar y evaluar el resultado de los planes de mercadeo y ventas, para el
desarrollo de las actividades de marketing y las condiciones de ventas.
Seleccionar idéneamente al personal a nivel de jefatura que formara parte del
area comercial para poder lograr los resultados esperados.

Tomar decisiones en el marco de sus competencias como Gerente Comercial.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 25. Descripcion del cargo de Jefe de Ventas Zona Norte/Sur

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Jefe de Ventas Zona |Area organizativa: Gerencia
Norte/Sur. Comercial.

Objetivo del cargo: Planificar, Organizar y Coordinar el equipo de ventas de la
zona que tiene a su cargo (Norte y Sur) con el propdésito de alcanzar y evaluar los
objetivos deseado en el area comercial.

Descripcion Genérica

v' Contratar el personal de ventas de la zona a su cargo (Norte y Sur),
asegurandose que dicho personal tenga el conocimiento y experiencia
necesaria en el area de ventas.

v Supervisar al equipo que esta bajo su mando, en las actividades diarias de
comercializacion.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 26. Descripcion del cargo de Asesor Comercial

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Asesor Comercial. Area organizativa: Gerencia
Comercial

Objetivo del cargo: Conocer acertadamente los productos y servicios que ofrece
de la empresa, para darle una informacion fidedigna a los clientes o clientes
potenciales.

Descripcion Genérica

v Analizar las condiciones del mercado.
v Disefiar las estrategias de venta.
v Definir los publicos de interés.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 27. Descripcién del cargo de Promotor en Puesto de Venta

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Promotor en Puesto | Area organizativa: Gerencia
de Venta. Comercial

Objetivo del cargo: Promover los juegos, mostrar como funciona el producto,
responder preguntas y tratar de persuadir a los clientes de comprar.

Descripcion Genérica

v' Ensefia como jugar, co6mo ganar y promueve locaciones de Loto cercanas
en donde la audiencia puede seguir comprando y participando

v' Analizar el posicionamiento de la competencia en relacién con el producto y
monitorear los precios competitivos.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 28. Descripcion del cargo de Promotor Fuerza Delta

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Promotor Fuerza Area organizativa: Gerencia
Delta. Comercial.

Objetivo del cargo: Ejecutar actividades y dindmicas de marketing para impulsar
la compra de juegos en los puntos de venta moviles de acuerdo al plan
establecido de la empresa a fin de potenciar los resultados de venta y promover

Loto Nicaragua.

Descripcion Genérica

v Ejecutar el plan de visitas con las unidades moviles a las diferentes zonas
asignadas segun plan establecido por la gerencia, con el fin de realizar la

venta de Loto.
v' Entregar los suvenires y regalias a los clientes que realizan las compras de

la Loto en los puntos donde se ubican las unidades moviles.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 29. Descripcion del cargo de Animador

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Animador. Area organizativa: Gerencia
Comercial

Objetivo del cargo: Implementar los planes promocionales dirigido a cada canal
de distribucion con el propdsito de desarrollar las marcas en el PVD e impactar
positivamente en las ventas.

Descripcion Genérica

v" Promover los productos y/o juegos de Loto al publico general.

v' Ensefiar a los clientes, uno a uno como jugar, cmo ganar y promueve las
locaciones mas cercanas donde ellos podrian seguir adquiriendo el producto
y cudles son las promociones vigentes.

v Llevar control de inventario de articulos promocionales, control de inventario
de productos en puntos de ventas.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 30. Descripcién del cargo de Coordinador de Cuentas Claves

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Coordinador de Area organizativa: Gerencia

Cuentas Claves. Comercial

Objetivo del cargo: Gestionar las cuentas claves de la organizacion, que
suponen un nivel de facturacion elevado y aportan un flujo de ingresos constante.
Su principal objetivo consiste en mantener la relacidon entre esos clientes y la

empresa a largo plazo.

Descripcion Genérica

v’ Llevar actualizado el perfil de los Clientes Claves.

v/ Supervisar que todas las areas de la empresa estén cumpliendo y
respondiendo a los requerimientos de los Clientes Clave en forma oportuna
y profesional y llevar a la Gerencia Comercial o Gerencias aquellos

problemas que no sean solucionados oportunamente.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 31. Descripcion del cargo de Asesor de Cuentas Claves

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Asesor de Cuentas Area organizativa: Gerencia
Claves. Comercial.

Objetivo del cargo: Conseguir clientes y ademas debe obtener del cliente toda la
informacion necesaria sobre su producto, el mercado y el publico objetivo para,
después transmitirlo a los profesionales de la empresa, con el objetivo de que
adecuen los servicios de la organizacion a sus necesidades.

Descripcion Genérica

v' Captar mas clientes de mayor facturacion para la empresa, por medio de los
clientes existentes.

v" Recibir retroalimentacion de los clientes sobre campafias que se ejecutaran
0 campafias actuales.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 32. Descripcién del cargo de Promotor de Cuentas Claves

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Promotor de Cuentas |Area organizativa: Gerencia
Claves. Comercial.

Objetivo del cargo: Representar a la empresa promoviendo a los clientes claves
los productos.

Descripcién Genérica

v/ Gestionar las cuentas claves de la organizacion,

v" Mantener la relacion entre los clientes y la empresa a largo plazo.

v Distribuir demostraciones e informaciéon a los clientes claves sobre las
caracteristicas del producto o alguna campafia.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 33. Descripcion del cargo de Auxiliar Comercial

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Auxiliar Comercial. Area organizativa: Gerencia
Comercial.

Objetivo del cargo: Apoyar a la gerencia comercial en el proceso de ventas.
Igualmente debe encargarse de centralizar los recursos y la informacion para
llevar a cabo las operaciones comerciales.

Descripcion Genérica

v' Debe encargarse de centralizar los recursos y la informacion para llevar a
cabo las operaciones comerciales.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 34. Descripcion del cargo de Analista de Datos

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Analista de Datos. Area organizativa: Gerencia
Comercial.

Objetivo del cargo: Interpretar los datos, a través de un analisis de los
resultados utilizando técnicas estadisticas y proporcionar informes periddicos.

Descripcion Genérica

v Identificar y recomendar nuevas formas de ahorrar dinero racionalizando los

procesos de negocios.
v/ Usar datos para crear modelos que representen las tendencias de la base

de los clientes y de la poblacion de consumidores en su conjunto.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 35. Descripcion del cargo de Gerente de Mercadeo
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Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Gerente de Mercadeo. |Area organizativa: Gerencia

General.

Objetivo del cargo: Velar por la satisfaccion de los clientes y el posicionamiento
competitivo de la empresa en el mercado, a través del desarrollo de planesy
estrategias de mercadeo y de servicio al cliente acordes a los objetivos
estratégicos de la empresa.

Descripcion Genérica

v

v

v

Analizar los resultados de medicion de estadisticas, indicadores de
gestién, que permitan formular estrategias orientadas a anticipar y
satisfacer las necesidades de los clientes.

Coordinar la realizacion de investigaciones (estudios de factibilidad,
analisis de mercado, consumidor, servicios, tendencias mundiales,
entre otros), cuyos resultados permitan desarrollar estrategias y
elaborar recomendaciones a las areas de negocios de la empresa.
Definir la fijacién y conduccion de las politicas y estrategias para las
actividades de mercadeo y servicio al cliente de la empresa, dentro de
las directrices fijadas por la Gerencia General y Junta Directiva, y de
acuerdo a las estrategias del negocio.

Garantizar la disponibilidad de recursos a las areas bajo su cargo, con
el fin de que se puedan ofrecer servicios de alta calidad de forma
oportuna y efectiva.

Establecer los objetivos y el presupuesto anual para su gestion y
garantizar su cumplimiento de los mismos.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 36. Descripcion del cargo de Creativo Multimedia

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Creativo Multimedia. | Area organizativa: Gerencia de

Mercadeo

Objetivo del cargo: Crear e implementar conceptos, directrices y estrategias en

distintos proyectos creativos y supervisarlos hasta su finalizacion.

Descripcion Genérica

v' Transmitir el mensaje de la empresa o de un proyecto en especifico a través
de recursos audiovisuales e interactivos soportados por tecnologias digitales.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 37. Descripcién del cargo de Disefiador Gréfico

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Disefiador Grafico. Area organizativa: Gerencia de
Mercadeo.

Objetivo del cargo: Realizar el disefio gréfico todas las campafias o proyectos de
la empresa mediante el apoyo de la creacion y desarrollo de ideas que indique el
creativo Multimedia.

Descripcion Genérica

v Colaborar con el Creativo Multimedia en la produccién, disefio, interpretacion
y supervision de las actividades del proceso creativo.

v' Realizar el reporte de actividades y trabajos efectuados para conocimiento
de su jefe inmediato.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 38. Descripcién del cargo de Coordinador de Medios Digitales

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Coordinador de Area organizativa: Gerencia de
Medios Digitales. Mercadeo.

Objetivo del cargo: Promocionar la empresa para aumentar el nivel de captacion
de clientes.

Descripcion Genérica

v Coordinarse con las demas areas de Mercadeo, ventas para garantizar la
marca.

v Sugerir y poner en practica métodos de marketing directo para aumentar la
rentabilidad.

v Estar al dia con el desarrollo de los medios digitales.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 39. Descripcion del cargo de Jefe de Trademarketing

dentificacion del Cargo

Nombre del cargo: Jefe de
Trademarketing.

Area organizativa: Gerencia de
Mercadeo.

Objetivo del cargo: Disefar el
considerando las variables de t

plan de acciones dirigido a los puntos de venta,
iempo y recursos humanos y economicos.

Descripcion Genérica

AN

distribucion del producto
v" Mantener una relacién c
producto o servicio.

Supervisar las actividades comerciales del canal asignado.
Desarrollar e implementar estrategias de marca y ventas, incrementar la

0 servicio,
ordial con proveedores, clientes y distribuidores del

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 40. Descripcion del

cargo de Gerente de Sistemas

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Gerente de
Sistemas.

Area organizativa: Gerencia General.

Objetivo del cargo: Gestionar,
para que mejoren y realicen los

coordinar y planificar plataformas tecnolégicas,
procesos de forma eficaz. Ademas de resolver las

necesidades de la empresa a través de la informéatica.

Descripcion Genérica

v' Planear y dirigir todo el
empresa.

funcionamiento del area de sistemas de la

v' Elaborar e implantar nuevos sistemas que la empresa necesite para
mejorar su desarrollo comercial.

v' Supervisar y revisar la
sistemas de la empresa
gue evite el avance de lo

elaboracion de los proyectos del area de
para evitar cualquier contratiempo o problema
S proyectos.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 41. Descripcién del cargo de Supervisor de Servicio al Cliente

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Supervisor de Area organizativa: Gerencia de
Servicio al Cliente. Sistemas

Objetivo del cargo: Mejorar la experiencia de atencion al cliente, para
crear clientes comprometidos y facilitar el crecimiento de la empresa.

Descripcion Genérica

AN

Dar seguimiento a las quejas y sugerencias de los clientes.
Supervisar a los miembros del equipo para garantizar el buen servicio
a los clientes

Elaborar y presentar el informe mensual de atencion al cliente a la
Gerencia General.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 42. Descripcion del cargo de Operador de Call Center

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Operador de Call Area organizativa: Gerencia de
Center. Sistemas.

Objetivo del cargo: Responder a la consulta de los clientes de forma oportuna
por cualquiera de los medios establecidos por la empresa.

Descripcion Genérica

Atender profesionalmente y con calidad las quejas y sugerencias que
realizan los clientes dandoles una repuesta oportuna.

Proporcionar a los clientes informacion y soporte con relacion a los
productos de la empresa.

Realizar llamadas diarias a clientes potenciales con el fin de ofrecer y
dar a conocer los productos, promociones de la empresa.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 43. Descripcion del cargo de Jefe de Técnico de Servicio en

Agentes
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Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Jefe de Técnico de
Servicio en Agentes.

Area organizativa: Gerencia de
Sistemas.

Objetivo del cargo: Gestionar el equipo de soporte técnico y evaluar el
desemperio, para asegurarse de que la atencion a los agentes es oportuna y

precisa.

Descripcion Genérica

v' Supervisar las soluciones que se les dan a los problemas técnico que

presentan los agentes.

v' Asegurar el seguimiento de los mantenimientos que se le realizan a los

equipos.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 44. Descripcion del cargo de Encargado de Taller de Equipos

Técnicos

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Encargado de Taller
de Equipos Técnicos.

Area organizativa: Gerencia de
Sistemas.

Objetivo del cargo: Organizar, asignar y supervisar a su equipo de trabajo las
tareas diarias que hay que realizar por orden de prioridad u orden de llegada

segun sea el caso.

Descripcion Genérica

v Verificar que el equipo que ya esta reparado se encuentra en 6ptimas

condiciones para seguir operando.

v' Confirmar que el diagndstico dado por el Técnico de Servicio en

Agentes es el correcto.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 45. Descripcion del cargo de Técnico de Servicio en Agentes

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Técnico de Servicio Area organizativa: Gerencia de
en Agentes. Sistemas

Objetivo del cargo: Mantener actualizados todos los equipos en cuanto a
Hardware y Software que utilizan los agentes, asi como dar un servicio de calidad
cuando lo requieran los agentes para la satisfaccién de los mismos.

Descripcion Genérica

v’ Asistir a los usuarios de equipos en ciertas dudas o problemas que
presenten en cuanto al software, hardware.

v" Dar mantenimiento a todos los equipos de los agentes de la empresa.

v Actualizar los equipos en cualquier cambio o mejora que se desarrolle
en algun proyecto.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 46. Descripcion del cargo de Administrador de Sistemas

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Administrador de Area organizativa: Gerencia de
Sistemas. Sistemas.

Objetivo del cargo: Asegurar las instalaciones, configuracion y eficiencia de los
hardware, software y redes de la empresa, ademas de supervisar el rendimiento
del sistema solucionado los problemas.

Descripcion Genérica

v Asegurarse que haya un centro de recuperacion en caso de desastre a
distancia y en la nube.

v' Apoyar el desarrollo, administrar y mantener las solicitudes
centralizadas de las diferentes areas, centrandose en los entornos del
servidor, las bases de datos correspondientes, los directorios y activos.

v' Supervisar y analizar los registros técnicos para garantizar la seguridad
y la continuidad del negocio.

Fuente: elaboracion propia.




75
Propuesta de Manual de Funciones para la empresa Loto Nicaragua

Tabla 47. Descripciéon del cargo de Soporte Tly Cuarto de Control

Identificacidon del Cargo

Nombre del cargo: Soporte Tl y Cuarto Area organizativa: Gerencia de
de Control. Sistemas.

Objetivo del cargo: Brindar soluciones creativas a los problemas del usuario con
el objetivo de lograr un funcionamiento eficiente del sistema.

Descripcion Genérica

Resolver los problemas técnicos de la empresa
Ejecutar un plan de mantenimiento preventivo y correctivo, asistiendo

tanto en hardware como software.
v' Apoyar en la recuperacion de la informacion en medios tecnolégicos que

requiera algun trabajador.

AN

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 48. Descripcion del cargo de Desarrollador

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Desarrollador. Area organizativa: Gerencia de
Sistemas.

Objetivo del cargo: Planear, disefiar y desarrollar proyectos de software segun
las necesidades e importancia de la empresa.

Descripcion Genérica

v Elaborar el plan de pruebas a los sistemas.

v Disefiar la estructura de los archivos, interface de usuarios y reportes
requeridos por los sistemas de informacion.

v Proponer soluciones creativas a los problemas que se presentan en la
vida cotidiana de los usuarios, automatizando procesos y manteniendo
en buen estado los programas ya creados para la empresa.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 49. Descripciéon del cargo de Gerente de Talento y Bienestar

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Gerente de Talentoy |Area organizativa: Gerencia
Bienestar. General.

Objetivo del cargo: Fortalecer la relacion entre el empleado y el empleador, para
ello debe desempefiar distintas tareas con base en los intereses de la
organizacion y la de los empleados que forman parte de ella para alcanzar un
balance en el que ambas partes puedan resultar beneficiadas.

Descripcion Genérica

v' Colaborar en la creacion y difusion de las politicas laborales de la
empresa.

v' Realizar reuniones periddicas con la gerencia general y gerencias de
areas para informarle las necesidades del personal.

v' Administrar los bonos y beneficios adicionales de los trabajadores
establecidos en la ley.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 50. Descripcion del cargo de Especialista de Compensacion y

Beneficios
Identificacién del Cargo
Nombre del cargo: Especialista de Area organizativa: Gerencia de
Compensacion y Beneficios. Talento y Bienestar.

Objetivo del cargo: Planificar, dirigir o coordinar las actividades relacionadas con
las compensaciones y beneficios del personal de la empresa.

Descripcion Genérica

v" Desarrollar una filosofia de compensaciones coherentes conforme a la
cultura de trabajo y los objetivos de la empresa.

v' Valorar las necesidades de los empleados realizando encuestas de
psicologia organizativa para descubrir qué motiva e inspira a los empleados

v Participar en encuestas sobre el mercado salarial y laboral para determinar
la salarios y beneficios predominantes.

v Desplegar estrategias de comunicacion efectivas y métricas con éxito.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 51. Descripcion del cargo de Especialista de Reclutamiento y
Capacitacion.

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Especialista de Area organizativa: Gerencia de
Reclutamiento y Capacitacion. Talento y Bienestar.

Objetivo del cargo: Realizar el proceso de reclutamiento, seleccidn, contratacion
y capacitacion al nuevo y actual personal operativo y administrativo de la empresa
a fin de que se cuente con un personal profesional, competitivo y con un alto
desemperiio en sus funciones.

Descripcion Genérica

v' Seleccionar la terna de posibles candidatos y presentarselos al area
solicitante.

v' Asegurar y revisar la documentacion correspondiente para la contratacion y
completamiento de expediente.

v Aplicar los exdmenes de examenes de desempefio anualmente.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 52. Descripcion del cargo de Gerente de Retail

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Gerente de Retail. Area organizativa: Gerencia
General.

Objetivo del cargo: Garantizar que los gerentes o jefes de las tiendas y sus
trabajadores mantengan sus tiendas funcionando correctamente, en base a los
estandares mas altos posibles en cuanto a organizacién y comercializacion.

Descripcion Genérica

v' Garantizar que todas las iniciativas de servicio al cliente sean
implementadas, solventando cualquier problema que pueda surgir de
manera rapida y cortés.

v/ Mantener una conciencia competitiva para mantener la ventaja comercial.

Fuente: elaboracion propia.


http://analiticaderetail.com/mejorar-la-retencion-de-clientes/

78
Propuesta de Manual de Funciones para la empresa Loto Nicaragua

Tabla 53. Descripcion del cargo de Coordinador de Retalil

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Coordinador de Area organizativa: Gerencia de
Retail. Retail.

Objetivo del cargo: Garantizar el continuo crecimiento y desarrollo de la cartera
de clientes asignados y busqueda de nuevos Clientes, mediante el planteamiento
de estrategias Comerciales e iniciativas medibles en el tiempo.

Descripcion Genérica

v' Llevar un control diario de ventas realizadas, elaborando cuadros de
seguimiento por colaborador y otros reportes de gestidn solicitados.

v Investigar, sugerir y elaborar planes promocionales.

v' Coordinar las actividades del equipo del centro de ventas.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 54. Descripcion del cargo de Supervisor de Loto Centro

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Supervisor de Loto | Area organizativa: Gerencia de
Centro. Retail.

Objetivo del cargo: Dirigir las operaciones del Loto Centro para lograr y
sobrepasar las metas de venta y rentabilidad definidas por la empresa.

Descripcion Genérica

v" Impulsar y verificar el conocimiento del juego y promociones en las cajeras
y clientes para generar mayor venta.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 55. Descripcion del cargo de Cajero Loto Centro

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Cajero Loto Centro. Area organizativa: Gerencia de
Retail.

Objetivo del cargo: Generar una experiencia de compra diferente basandose en
la calidad de la atencion.

Descripcion Genérica

v' Captar nuevos clientes, promoviendo y ensefilando e impulsando los
productos de la empresa al publico en general en un ambiente agradable.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 56. Descripcion del cargo de Cajero Punto Loto

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Cajero Punto Loto. Area organizativa: Gerencia de
Retall.

Objetivo del cargo: Brindar atencion al personal interno y externo en sus
requerimientos de informacién; mantener el control en la recepcion de
correspondencia.

Descripcién Genérica

v' Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.
Brindar atencién a visitantes externos y canalizarlos al &rea correspondiente.
Captar las llamadas telefénicas y canalizarlas de manera adecuada y
oportuna.

AN

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 57. Descripcion del cargo de Cajero Rotativo

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Cajero Rotativo.

Area organizativa: Gerencia de
Retail.

Objetivo del cargo: Conocer y comunicar todas las promociones, ofertas
especiales, apoyandose del material publicitario a todos los clientes.

Descripcidén Genérica

v' Cumplir con las metas de ventas.

v" Proponer ideas innovadoras para mejorar el desempefio de Punto de Venta

y experiencia de compra.

v' Cubrir a los diferentes cajeros de Loto en sus vacaciones, subsidios,

permisos.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 58. Descripcion del cargo de Coordinador de Mejoras Continuas.

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo: Coordinador de
Mejoras Continuas.

Area organizativa: Gerencia de
Retall.

Objetivo del cargo: Proponer, coordinar y monitorear la implementacién efectiva del
plan de mejora continua asegurando la sincronizacién de un sistema de gestioén de calidad

enfocado en la mejora.

Descripcion Genérica

v' Emplear las medidas necesarias para lograr la excelencia y la optimizacion.

v' Generar reportes de estatus de implementacién: cumplimiento del plan,
calidad de implementacion, impacto en indicadores clave.
v Aplicar la mejora continua a la empresa (procesos, productos, instalaciones

y equipo humano).

Fuente: elaboracion propia.
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CAPITULO IlI:

PROPUESTA DE MANUAL DE
FUNCIONES DE LOTO NICARAGUA



82
Propuesta de Manual de Funciones para la empresa Loto Nicaragua

Capitulo Ill: Propuesta de Manual de Funciones de Loto Nicaragua

En este capitulo se presenta la propuesta del manual de funciones, se describe la
informacion necesaria que debe contar cada uno de los cargos, sirviendo de
apoyo importante a la hora de la seleccion y contratacion del personal, para la

gestion funcional de la Empresa Loto Nicaragua.
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Propuesta de manual de funciones

MANUAL DE FUNCIONES

LOTO NICARAGUA
Version Abril, 2023

Managua, Nicaragua
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l. Introduccion
El manual de Funciones es una herramienta importante ya que cuenta con la
informacion especifica de cada uno de los puestos de trabajo que componen la
organizacion. Por medio del manual se garantiza que cada persona que ocupe un

puesto conozca cuales son sus funciones del dia a dia.

Para la elaboracion del manual de funciones se necesito disefiar la estructura
organizacional, analizar los cargos existentes en la empresa con el objetivo de
determinar las responsabilidades y funciones de todo el personal que labora en
ella, propiciando la integracion del trabajo en equipo, de modo que, cada una de
las funciones de los empleados se encuentren bien definidas ya que permite
contar con la documentacion de cada uno de los puestos de trabajo, sus funciones

y perfil requerido.

Este trabajo fue desarrollado en base a la colaboracion de la gerencia y del
personal que labora en la empresa, la estructura del manual es la siguiente:
Introduccion, alcance, objetivos, propuesta de mision, propuesta de vision,
propuesta de valores organizacionales, organigrama propuesto, fichas
ocupacionales y conclusion. El disefio de las fichas es un disefio propio enfocado

en la sencillez para mayor comprensién del contenido.

Es importante indicar que este manual se elabor6 basado en las necesidades del
personal y de la estructura de Loto Nicaragua. El manual de funciones debe ser
considerado como un instrumento dindmico, sujeto a cambio que surge de las
necesidades de la empresa. Es conveniente que se revise periodicamente, lo que

permitira extender el tiempo de su vigencia y utilidad.
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Il. Alcance
El manual que se ha disefiado para la empresa Loto Nicaragua aplica para todos

los cargos, los cuales son 54.

Dando inicio desde el momento de su aprobacién para que se ponga en practica
sin tener fecha de culminacion ya que su proposito es el de mejorar de forma

significativa la organizacion de la empresa.

Los lineamientos contenidos en este manual deben ser implementados y

cumplidos por todos los trabajadores de la empresa Loto Nicaragua.

Il Objetivos
El objetivo general, asi como los objetivos especificos que se han definido para

este Manual son los que se detallan a continuacion:
General

Establecer y describir funciones para fomentar la descentralizacion vy
desconcentracion de esfuerzos, por medio de una adecuada segregacion y
planeacion de las cargas de trabajo de los empleados de Loto Nicaragua.

Especificos

e Contar con un documento formal que reuna la estructura
organizacional de la empresa Loto Nicaragua, la descripcién de
responsabilidades, mision del puesto, responsabilidades, funciones,
conocimientos y habilidades de cada puesto de trabajo, que permita
su comprension y aplicacion.

e Facilitar al trabajador una herramienta que le ayude al cumplimiento
de sus tareas.

e Identificar las vinculaciones entre las diferentes areas, para facilitar
la coordinacion y evitar posibles duplicaciones.

e Servir de base para el proceso de seleccion de nuevo personal.
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IV.  Propuesta de mision
“Somos una empresa que brinda un buen servicio a nuestros clientes, y es de vital
importancia que nuestros jugadores conozcan sobre como jugar de forma
responsable, también trabajamos y aportamos para que exista una sociedad y un

mundo justo y sostenible.”

V. Propuesta de vision
“Ser una empresa lider en el ramo de juegos de fortuna electronicos a nivel
nacional, posicionando nuestra imagen ante nuestros clientes y futuros cliente,
aumentando los niveles de credibilidad y confianza, al mismo tiempo, ser una
empresa innovadora que aporte al desarrollo social del pais por medio de aportes

econdmicos y nuestro compromiso con el medio ambiente.”

VI. Propuesta de valores organizacionales

» Responsabilidad: Disposicion constante para dar cumplimiento a los
compromisos y obligaciones adquiridos sin desviarse del objetivo
fundamental.

» Trabajo en equipo: Fomentar la capacidad de participar y colaborar
activamente entre los trabajadores que forman parte de la empresa en
la prosecucion de las metas comunes definidas.

» Respeto: Reconocer las diferencias de opinion y pensamiento,
promulgar la igualdad de género y aceptar a los demas por lo que son.

» Calidad: Tener siempre presente las expectativas de los clientes,
mantener autenticidad en la relacién con los clientes, empleados y

proveedores.

VIl.  Organigrama actual y propuesto
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Se imprimira aparte organigrama actual
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Se imprimira por aparte organigrama propuesto
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Ventajas y Desventajas de cada uno de los organigramas
Organigrama actual
Ventajas:

e Tiene una visualizacion de una estructura piramidal;
e Tiene un facil disefio;

e Permite dividir y organizar el trabajo para evitar solapamientos.
Desventajas:

e Es dificil encontrar un mando Unico capaz de tomar decisiones
siempre adecuadas para todos los departamentos;

e Cada directivo tiene toda la responsabilidad de una amplia
variedad de actividades y, como es obvio, no puede ser un experto
en todas ellas;

e El organigrama es recomendado para empresas pequenas;

e Algunos cargos tienen bajo su responsabilidad cargos que no se

adhieren a los conocimientos del cargo superior.
Organigrama propuesto

Ventajas

Es mas sencillo de leer y entender;

Las decisiones se pueden tomar rapidamente;

Siempre va haber un responsable para cada decision;

Cada cargo que tiene subordinados se adhiere a sus
conocimientos, lo cual ayuda a una mejor compresion de las

funciones de sus subordinados.
Desventajas

e La comunicaciéon serd mas lenta;

e Se puede tornar autocratica;
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e Puede llevar a procesos largos y poco agiles en la toma de

decisiones;

e No permite flexibilidad para posibles expansiones futuras.

VIIl. Fichas ocupacionales
Las fichas ocupacionales describen las funciones, habilidades y requisitos
gue cada trabajador debe tener para ejercer de manera adecuada y eficiente un

puesto de trabajo.

A continuacion, se presenta el formato de ficha ocupacional de forma

individual para con cada uno de los puestos de trabajo.
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Version: Numero de
modificaciéon o creacion

o\ LOTO NICARAGUA Revision: Numero de veces
> FICHA OCUPACIONAL que sera revisado

Fecha: Fecha en que se
realiza la ficha

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

Nombre especifico del cargo

Area organizativa

Donde esta ubicado el cargo

Jefe Inmediato

La persona facultada para ordenar a otros trabajadores lo
concerniente al debido cumplimiento de sus obligaciones

Objetivo del cargo

Lo que se pretende obtener con dicho cargo detallado de forma
claray precisa

Turno

Jornada laboral que varia (horas diferentes en un periodo de tiempo
concreto)

Il. DESCRIPCION GENERICA

Conjunto de actividades del puesto

MISION DEL PUESTO

Razon de ser del puesto

[ll. RESPONSABILIDADES

Compromisos y obligaciones que se desarrollan en este cargo

V. FUNCIONES

Actividades que debe realizar en este cargo

V. REQUISITOS

Conocimientos

Nivel de aprendizaje para ejercer el cargo

Formacion Nivel requerido para ejercer el cargo

académica

Experiencia Experiencia en término de afos para optar al cargo
Habilidades Habilidades propias que requiere el cargo para su buen

desempefio

Condiciones de

Trabajo

Ambiente laboral
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Tabla 5§9. Ficha Ocupacional - Gerente General

Version: 1.0
s LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
2 FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Gerente General

Area organizativa Gerencia General

Jefe Inmediato Junta Directiva

Objetivo del cargo Planificar, dirigir, organizar y controlar las actividades de la

empresa, asimismo los documentos de gestion aprobados; y a
las politicas y planes de la empresa, utilizando en forma eficiente
y eficaz los recursos

Turno

Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

YV VVYVYY

YV VY

Planificar los objetivos generales y especificos de la empresa a corto y largo plazo
Tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de esta

Condicion estratégica de la organizacion

Controlar las actividades planificadas comparandolas con lo realizado y detectar
diferencias o desviaciones

Garantizar la calidad de servicios que ofrece Loto Nicaragua

Motivar al equipo de trabajo

Garantizar un personal eficiente y eficaz para el desarrollo de las tareas y/o
actividades de la empresa

Buena administracion de los recursos de la organizacion

MISION DEL PUESTO

Formular la estrategia general que garantice la competitividad y éxito de la empresa, asi
como gestionar al personal y establecer politicas

IIl. RESPONSABILIDADES

YVVVVY

Asegurarse de que los empleados trabajen de forma productiva y se desarrollen
profesionalmente

Supervisar la contratacion y formaciéon de nuevos empleados

Garantizar que el personal cumpla las normativas de salud y seguridad
Proporcionar soluciones a problemas

Mantener presupuestos y optimizar gastos

Disefiar la estrategia y fijar objetivos para el crecimiento

IV. FUNCIONES
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» Establecer politicas y procesos para que la empresa alcance su potencial

maximo

» Prepara los informes periédicos para exponerlo a la Junta Directiva

» Proporcionar las soluciones a los problemas que dificulten el desarrollo
economico, social y laboral de la empresa para un manejo 6ptimo de la misma

» Tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de esta

» Proponer a la junta directiva los proyectos necesarios para la correcta
conduccién de la empresa

» Controlar las actividades planificadas comparandolas con lo realizado y detectar
diferencias o desviaciones

» Garantizar la calidad de servicios que ofrece Loto Nicaragua

» Garantizar un personal eficiente y eficaz para el desarrollo de las tareas y/o
actividades de la empresa

V. REQUISITOS

Conocimientos

Especializacion en desarrollo de negocios, asimismo
experiencia demostrable como gerente general o en
puesto similar y conocimientos sobre las funciones y
procesos empresariales (RR.HH., finanzas,
operaciones, etc.)

Dominio del idioma inglés

Dominio MS OFFICE

Formacién académica

VIV VY

Grado en Empresariales o Lic. de Administracion,
Economia o carreras afines. Se valorara estar en
posesion de un titulo de grado o de master

Experiencia

Y VY

Experiencia en materia de planificacién y presupuestos
Estar desempefiando o haber desempefiado el cargo
de Gerente General por un periodo mayor a 5 afios

Habilidades

Gran habilidad analitica

Excepcionales capacidades de organizacion y liderazgo
Aptitud para solucionar problemas

Compromiso y ética

Trabajo en equipo

Condiciones de Trabajo

VV|IVVYVYYVYY

Y

Esfuerzo visual moderado en el uso de computadoras
Condiciones de temperatura, humedad y limpieza del
aire adecuadas para la comodidad

Oficina bien equipada para el buen desemperfio de sus
actividades
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Tabla 60. Ficha Ocupacional - Gerente de Asuntos Corporativos

Version: 1.0

- LOTO NICARAGUA Revision: 1.0

o7 FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril, 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Gerente de Asuntos Corporativos

Area organizativa Gerencia General

Jefe Inmediato Gerente General

Objetivo del cargo Garantizar el buen desarrollo y mejora del area de asuntos
corporativos

Turno Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

» El cargo de Asuntos Corporativo es el responsable de mantener una buena
imagen de la empresa con sus jugadores y empresas con las que tiene
relaciébn comercial, de mejorar la parte visible de Loto Nicaragua en sus
transmisiones de sorteo por redes sociales y radio, de garantizar que todos los
sorteos fueron realizados con transparencia y mantener y promover el
bienestar social de sus trabajadores y de los proyectos a nivel nacional

MISION DEL PUESTO

Mantener en correcto funcionamiento el area de sorteo y sus procesos de igual manera
los programas sociales de la empresa

Ill. RESPONSABILIDADES

A\

Reportar a la gerencia general las incidencias que ocurrieron durante los
sorteos

Mantener buenas relaciones comerciales con las empresas encargadas de re-
transmision de sorteos Loto y programas sociales

Mantener la integridad y transparencia de los sorteos

Crear nuevas ideas para proyectos sociales en base a las necesidades del
pais

Elegir la candidata ideal para el cargo de presentador

VV VY

Y

IV. FUNCIONES

Planificar y dirigir las estrategias y de los procesos de sorteos de la empresa
Crear y proponer presupuesto de para el area de sorteo y proyecto sociales
Asesorar a las gerencias de linea en la mejora de sus estrategias de negocio
Gestionar la comunicacion con los grupos de interés internos y externos

YV VY
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» Gestionar las demandas de los grupos de interés dentro de la comunidad

V. REQUISITOS

Conocimientos

Y

Conocimiento avanzado en paquetes de Microsoft
Office

Conocimiento avanzado en Excel y tablas dinamicas
Dominio avanzado de inglés

Técnicas de expresion oral

Estilos de imagen y presentacion

Formacién académica

Vi VVVYVY

Licenciado en Administracion de Empresas, Marketing
y Publicidad o Comunicacién
Maestria en comunicacién o Marketing y Publicidad

Experiencia

Y VY

Estar desempefiando o haber desempefiado el cargo
de gerente o coordinador del area de comunicacién al
menos 3 afios

Manejo de personal.

Haber trabajado en algin medio de comunicacién ya

sea oral o escrito (de preferencia)

Habilidades

Capacidad de negociar y persuadir
Habilidad de comunicacion y expresion oral
Manejo de personal

Técnicas de redaccion

Proactivo

Condiciones de Trabajo

VVVVVVY| VVVVY

Oficina

Trabajo no fisico

No expuesto a contaminantes medioambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada ordinaria

Prestaciones de ley
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Tabla 61. Ficha Ocupacional - Gerente de Finanzas y Administracion

Version: 1.0
:\ LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
- F|CHA OCUPAC'ONAL Fecha: Abl’”, 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Gerente de Finanzas y Administracion
Area organizativa Gerencia de Finanzas y Administracion
Jefe Inmediato Gerencia General

Objetivo del cargo Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestién de los Recursos

Humanos, logisticos, contables, activos fijos y de finanzas; y
brindar apoyo administrativo que requiera la empresa

Turno

Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

Mejorar situacion financiera, liquidez, y la evolucién de los principales indicadores
econoémicos y operativos de la empresa

Mantener un solido ambiente de control interno

Dirigir y supervisar los procesos administrativos

MISION DEL PUESTO

Planear y dar seguimiento a la gestion financiera de la empresa y brindar apoyo
administrativo que requiera la empresa, a fin de cumplir con los objetivos estratégicos de
la empresa

[ll. RESPONSABILIDADES

Velar por el cumplimiento de politicas y procedimientos para las actividades de
las areas que se encuentren bajo su responsabilidad

Garantizar la disponibilidad de recursos a las areas bajo su cargo, con el fin de
gue se puedan ofrecer servicios de alta calidad de forma oportuna y efectiva
Asegurar que se mantengan los adecuados archivos y/o registro sobre la
informacion financiera—contable de la empresa

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto

IV. FUNCIONES

Preparar informes financieros periodicos y analizar variaciones significativas con
relacion a periodos anteriores

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de finanzas (contabilidad,
presupuesto, tesoreria, costos e impuestos)

Participar en el desarrollo de nuevos proyectos

Dirigir y supervisar los procesos administrativos
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» Preparar los estados financieros de acuerdo a los principios de contabilidad
definidos y a la normativa vigente y entregar soporte a todas las unidades,
supervisando y manteniendo la normativa contable de la empresa

V. REQUISITOS

Conocimientos

Y VY

Tener ciertos conocimientos de tipo juridico y contables
Ser un especialista financiero que pueda analizar la
evolucién de la empresa

Conocimiento en Sistemas de calidad y Servicio
Dominio del idioma inglés

Dominio de MS Office (Word, Excel, Power Point)

Formacién académica

VIV VYV

Profesional titulado en Administracion, Economia,
Contabilidad o afines. Se valorara estar en posesion de
un titulo de grado o de master

Experiencia

Experiencia total o indispensable de 3 a 5 afios,
preferiblemente en compafiias grandes

Habilidades

Ser capaz de conseguir y administrar el dinero de la
empresa

Ser un lider que sepa conducir convenientemente a su
equipo de trabajo

Ser creativo y poder tomar decisiones

Gran habilidad analitica

Compromiso y ética

Condiciones de Trabajo

Y V|V VV

Y

Esfuerzo visual moderado en el uso de computadoras
Oficina bien equipada para el buen desempefio de sus
actividades

Ambiente de trabajo climatizado
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Tabla 62. Ficha Ocupacional — Gerente Comercial

Version: 1.0

LOTO NICARAGUA Revisién: 1.0

FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril, 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Gerente Comercial

Area organizativa Gerencia Comercial

Jefe Inmediato Gerente General

Objetivo del cargo | Planificar, organizar, dirigir, acompafiar y coordinar eficientemente

las estrategias de ventas que permiten el logro de los objetivos de
comercializacién de la empresa

Turno

Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

>

Planificar y dirigir los planes de ventas de los productos o servicios de las
empresas para alcanzar los objetivos marcados. Ademas, es responsable de
coordinar, liderar y supervisar el trabajo comercial del equipo de ventas. En
este sentido, debe establecer estrategias y metas reales que sirvan para
maximizar los ingresos de Loto, siendo su papel determinante para el éxito o
fracaso de Loto

MISION DEL PUESTO

Planificar las estrategias que se utilizan para llevar a cabo las ventas. Ademas, implica la
organizacion del personal y todas las labores que estos deben cumplir

IIl. RESPONSABILIDADES

YV VYVVVY VVVY

Y

A\

Investigar y conocer el mercado

Definir objetivos y establecer metas para el equipo de ventas

Motivar al equipo de trabajo

Estudiar a la competencia para saber sus estrategias y qué nuevos servicios
valor afiadido ofrecen

Supervisar y coordinar las operaciones de los departamentos de ventas
Disefiar e implementar politicas y estrategias

Establecer objetivos de ventas

Identificar nuevos clientes potenciales y mantener excelentes relaciones con
los actuales clientes

Supervisar los procesos de seleccion de personal y capacitacion, en
coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos

Mantener una relacion estrecha con el departamento de marketing para crear
campafas de ventas mas efectivas

Estar al dia con las nuevas tendencias y productos del mercado
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IV. FUNCIONES

vV VvV V VYV V

Analizar y evaluar el resultado de los planes de mercadeo y ventas, para el
desarrollo de las actividades de marketing y las condiciones de ventas
Planificar el presupuesto del area de ventas, de acuerdo a la capacidad de la
empresa para cumplirlos

Proponer objetivos que lleven al cumplimiento de una meta especifica,
siempre y cuando estén apegados a lo que la empresa puede ofrecer
Pronosticar las ventas, analizando la capacidad de la empresa, sus recursos y
los estudios de marketing

Seleccionar idbneamente al personal a nivel de jefatura que formara parte del

area comercial para poder lograr los resultados esperados

A\

Tomar decisiones en el marco de sus competencias como Gerente Comercial
Controlar y evaluar sistematicamente el desempefo de sus subordinados

V. REQUISITOS

Conocimientos > Inglés Avanzado
> Manejo de Paquete Office Avanzado
Formacion académica > Estudiante Universitario o graduado de la carrera de
Mercadeo o Administracién de Empresas
> [Especializacién en Ventas y/o Mercadeo
Experiencia > Estar desempefiando o haber desempefiado el cargo de
Gerente de Mercadeo por un periodo mayor a 3 afios
Habilidades Formacion en ventas y gestion de equipos

Capacidad y dotes de liderazgo

Habilidades de comunicacion y dominio del lenguaje oral
y escrito

Perfil analitico orientado a la toma de decisiones y
resolucion de problemas

Organizacién y planificacion de estrategias.
Motivacién y manejo de grupo

Capacidad de asumir retos, trabajar bajo presion y
alcanzar objetivos

Alto nivel de respuesta a las necesidades del cliente
Habilidades operativas y de planificacion

Condiciones de Trabajo

VVVVV| VY VVY V VVYV

Trabajo no fisico

No expuesto a contaminantes ambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada ordinaria

Contrato con prestaciones sociales
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Tabla 63. Ficha Ocupacional — Gerente de Mercadeo

Version: 1.0
P\ LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
et FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023
|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Gerente de Mercadeo
Area organizativa Gerencia de Mercadeo
Jefe Inmediato Gerencia General
Objetivo del cargo Velar por la satisfaccion de los clientes y el posicionamiento

competitivo de la empresa en el mercado, a través del
desarrollo de planes y estrategias de mercadeo y de servicio al
cliente acordes a los objetivos estratégicos de la empresa

Turno

Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

Analizar los resultados de medicion de estadisticas, indicadores de gestién, que
permitan formular estrategias orientadas a anticipar y satisfacer las necesidades
de los clientes

Coordinar la realizacion de investigaciones (estudios de factibilidad, analisis de
mercado, consumidor, servicios, tendencias mundiales, entre otros), cuyos
resultados permitan desarrollar estrategias y elaborar recomendaciones a las
areas de negocios de la empresa

Definir la fijacion y conduccién de las politicas y estrategias para las actividades
de mercadeo y servicio al cliente de la empresa, dentro de las directrices fijadas
por la Gerencia General y Junta Directiva, y de acuerdo a las estrategias del
negocio

Garantizar la disponibilidad de recursos a las areas bajo su cargo, con el fin de
gue se puedan ofrecer servicios de alta calidad de forma oportuna y efectiva
Establecer los objetivos y el presupuesto anual para su gestién y garantizar su
cumplimiento de los mismos

MISION DEL PUESTO

Identificar, desarrollar o evaluar la estrategia de marketing, basada en el conocimiento de
los objetivos de la empresa, las caracteristicas del mercado y los factores econémicos

IIl. RESPONSABILIDADES

Desarrollar estrategias respetando las metas de la empresa y procurando la
satisfaccion de los clientes

Trabajar en conjunto con las distintas areas para desarrollar estrategias capaces
de atraer mas clientes

IV. FUNCIONES
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» Monitorear las tendencias para determinar si es necesario realizar alguna
modificacion a los servicios

> ldentificar, desarrollar o evaluar la estrategia de marketing, basada en el
conocimiento de los objetivos de la empresa, las caracteristicas del mercado y el
factor econémico

» Determinar los indicadores que pueden ser claves para el rendimiento de la
empresa

> Definir la fijaciéon y conduccion de las politicas y estrategias para las actividades
de mercadeo y servicio al cliente de la empresa dentro de las directrices fijadas
por la Gerencia General y Junta Directiva, y de acuerdo a las estrategias del
negocio

» Monitorear las tendencias para determinar si es necesario realizar alguna
modificacion a los servicios

» Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de mercadeo (plan de
mercado), relaciones publicas, servicio al cliente y de toda la empresa

» Coordinar la realizacion de investigaciones (estudios de factibilidad, analisis de
mercado, consumidor, servicios, entre otros) cuyos resultados permitan
desarrollar estrategias y elaborar recomendaciones a las areas de negocios de la
empresa

» Analizar los resultados de medicién de estadisticas, indicadores de gestion, que
permitan formular estrategias orientadas a anticipar y satisfacer las necesidades
de los clientes

» Presentar reportes periddicos a la Gerencia General sobre los resultados de su
gestiéon

V. REQUISITOS

Conocimientos Especializacion en Mercadeo y Publicidad
Dominio del idioma inglés

Dominio de MS Office (Word, Excel, Power Point)

VIV VYV

Formacién académica Graduacion en Marketing, Comunicacion,
Administracion. Se valorara estar en posesién de un

titulo de grado o de master

Y

Experiencia Experiencia total o indispensable de 3 a 5 afios,

preferiblemente en compafiias grandes

Comunicarse hablando

Escuchar y entender lo que dicen las personas
Proponer muchas ideas

Analitico ante las decisiones

Compromiso y ética

Habilidades

Condiciones de Trabajo Esfuerzo visual moderado en el uso de computadoras
Oficina bien equipada para el buen desemperio de sus
actividades

Ambiente de trabajo climatizado

YV V|VVVYVYY

Y
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Tabla 64. Ficha Ocupacional — Gerente de Sistemas

Version: 1.0

gf FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Gerente de Sistemas

Area organizativa Gerencia General

Jefe Inmediato Gerente General

Objetivo del cargo Garantizar el buen desarrollo y mejora del area de Sistemas
Turno Diurno

I.DESCRIPCION GENERICA

» Gestionar, coordinar y planificar plataformas tecnolégicas, para que mejoren y
realicen los procesos de forma eficaz. Ademas de resolver las necesidades de
la empresa a través de la informética

MISION DEL PUESTO

Dirigir la Gestion de la Infraestructura y Redes de la Entidad. Analizar decisiones
estratégicas de soluciones tecnoldgicas. Planificar y definir politicas para la actualizacion
de infraestructura tecnolégica y software de explotacion

IIl. RESPONSABILIDADES

Gestionar un equipo de personal que incluye programadores, analistas y
especialistas en soporte

Desarrollar productos, administrar bases de datos y dar soporte de
aplicaciones

Instalar, documentar y probar actualizaciones de software y hardware
Administrar las politicas y la documentacién de los sistemas de informacion,
incluidas las estrategias de respaldo, los materiales de capacitacion del
usuario, los mapas de red y las politicas de seguridad

Evaluar la funcionalidad de los sistemas

Probar y modificar sistemas para garantizar que funcionan de manera
confiable

Disefiar procedimientos de mantenimiento y ponerlos en funcionamiento
Administrar presupuestos de Tl

Asegurar que se cumplan las leyes de licencias de software

Implementar y administrar procedimientos de seguridad y respaldo
Consultar a los usuarios para determinar las necesidades y asegurarse de que
las instalaciones cumplan con los requisitos del usuario o del proyecto
Proporcionar formacion, apoyo y asesoramiento a los usuarios

Mantenerse al dia con las nuevas tecnologias

YV ¥V VY

VV VVVVY VY
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V. FUNCIONES

Y VYV

Planear y dirigir todo el funcionamiento del &rea de sistemas de la empresa
Elaborar e implantar nuevos sistemas que la empresa necesite para mejorar
su desarrollo comercial

Supervisar y revisar la elaboracién de los proyectos del area de sistemas de la
empresa para evitar cualquier contratiempo o problema que evite el avance de
los proyectos

Mantener al dia las copias de seguridad para siempre tener un respaldo
Resolver las necesidades de la empresa a través de informética

Emitir opinion técnica especializada en los temas vinculados a la tecnologia
de la informacién y la comunicacion

Formular los Términos de referencias para la adquisicién de equipos,
accesorios, repuestos, insumaos, personal especializado y demas elementos
necesarios relacionados con el uso de tecnologia de la informacién, asi como
la contratacion de servicios conexos

Emitir la conformidad técnica respectiva definiendo los niveles de servicio
acordes a las necesidades

V. REQUISITOS

Conocimientos

Conocimiento avanzado en paquetes de Microsoft Office
Conocimiento avanzado en Excel y tablas dindmicas
Dominio avanzado de inglés

Técnicas de expresion oral

Estilos de imagen y presentacion

Conocimientos de Tecnologias y Metodologias de
Desarrollo

Conocimientos de Redes

Conocimientos en Bases de Datos

Conocimientos de Infraestructura

Conocimientos en Seguridad Informética

YVVVVVYY

Formacién académica

Ingeniero en Sistemas

Maestria en Gerencia de Sistemas de Informacién
Posgrado en Especialidad de Gestidn Estratégica y
Auditoria de TI

VVV| VVVY

Experiencia

Y

Estar desempefiando o haber desempefiado el cargo de
gerente de Sistemas al menos 3 afios

Manejo de personal

Haber trabajado como Administrador de Sistemas o
Infraestructura al menos 3 afios

Trabajar o haber trabajado de jefe de Tl o Responsable de
TI

Y VY

Y

Habilidades

Manejo de conflictos
Habilidades de negociacion
Escucha activa

Habilidades de presentacién

YVVYY
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|

Habilidades para delegar
Liderazgo

Gestién del tiempo
Resolucion de problemas
Toma de decisiones
Gestidn del presupuesto

Oficina

Trabajo no fisico

No expuesto a contaminantes medioambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada ordinaria

Prestaciones de ley

Condiciones de Trabajo

VVYVVVY| VVVVVYYVY
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Tabla 65. Ficha Ocupacional — Gerente de Talento y Bienestar

Version: 1.0
c LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
Bt FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril, 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Gerente de Talento y Bienestar

Area organizativa Gerencia de Talento y Bienestar

Jefe Inmediato Gerencia General

Objetivo del cargo Fortalecer la relacion entre el empleado y el empleador, para ello

debe desempefiar distintas tareas con base en los intereses de la
organizacion y la de los empleados que forman parte de ella para
alcanzar un balance en el que ambas partes puedan resultar
beneficiadas

Turno

Diurno

ll. DESCRIPCION GENERICA

Colaborar en la creacién y difusion de las politicas laborales de la empresa
Realizar reuniones periédicas con la gerencia general y gerencias de areas para
informarle las necesidades del personal

Administrar los bonos y beneficios adicionales de los trabajadores establecidos en
la ley

MISION DEL PUESTO

Administrar y coordinar las acciones necesarias para propiciar el bienestar social, el
desarrollo y la labor de los trabajadores, y de esa forma contribuir con el desarrollo de las
funciones y/o actividades de la organizacion

IIl. RESPONSABILIDADES

» Liderar la gestion del Talento Humano mediante implementacion de propuestas y
toma de decisiones alineadas a las estrategias de la empresa

» Implementar programas de motivacion, capacitacion e incentivos para la fuerza
laboral.

» Tener clara la filosofia, misién y perspectiva de la empresa

IV. FUNCIONES

» Elaborar un plan de motivacion y evaluacion para desarrollar el compromiso
hacia la organizacion

» Colaborar en la creacion y difusion de las politicas laborales de la empresa

» Vigilar el cumplimiento del paquete de prestaciones ofrecidos a los trabajadores,

dotando a estos de la informacion necesaria para que puedan solicitarlas y
utilizarlas.
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» Generar un ambiente de confianza con los empleados a través de una
interaccion constante

» Escuchar y atender las preocupaciones de los empleados para canalizarlas a la
esfera ejecutiva, y de ser necesario, defender dichas demandas

» ldear coordinar actividades al interior de la empresa que impulsen las relaciones
positivas de trabajo

» Realizar reuniones periodicas con la gerencia general y gerencias de areas para
informarle las necesidades del personal

» Administrar los bonos y beneficios adicionales de los trabajadores establecidos
en la ley

V. REQUISITOS

Conocimientos » Especializacién en Clima Organizacional, Desarrollo
Humano.
» Dominio del idioma inglés
» Dominio de MS Office (Word, Excel, Power Point)
Formacién académica » Grado universitario en Ingenieria Industrial
> Administracion de Recursos Humanos, Direccion de
Empresas, Psicologia o carreras afines, se valorara
estar en posesion de un titulo de grado o de master
Experiencia » Experiencia minima de 3 afios en posiciones de
liderazgo en la Gestion de Recursos Humanos,
preferiblemente en compafiias grandes
Habilidades » Comunicacion
» Resolucion de conflictos
» Trabajo en equipo
> Liderazgo
Condiciones de Trabajo » Esfuerzo visual moderado en el uso de computadoras
» Oficina bien equipada para el buen desempefio de sus
actividades
» Ambiente de trabajo climatizado
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Tabla 66. Ficha Ocupacional — Gerente de Retalil

Version: 1.0

) LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
. FICHA OCUPACIONAL

Fecha: Abril, 2023

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Gerente de Retail
Area organizativa Gerencia General
Jefe Inmediato Gerente General

Objetivo del cargo Garantizar que los jefes de las tiendas y sus trabajadores

mantengan sus tiendas funcionando correctamente, en base a
los estandares mas altos posibles en cuanto a organizacion y
comercializacion

Turno

Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

>

El cargo de Gerente de Retail es el responsable de la administraciéon y
coordinacién de los Puntos Loto y Loto Centro a nivel nacional. Velar para que los
Puntos Loto y Centro Loto alcancen las metas de ventas

MISION DEL PUESTO

Garantizar que los puntos Loto y Loto centro funcionen correctamente y alcancen las
metas de ventas

lll. RESPONSABILIDADES

YV VVY

Autorizar el acceso a los Puntos Loto y Loto Centro a personal no autorizado
Reportar cualquier incidencia al Gerente General de los Puntos y Centro Loto
Coordinar los equipos de trabajo que estaran en cada Punto y Loto Centro
Proyectar nuevos lugares para ser considerados como Puntos Loto

IV. FUNCIONES

Velar por el cumplimiento de las diversas politicas, procedimientos y controles
establecidos por la empresa para garantizar sus estandares de calidad
Atender varias tiendas y a su vez a sus lideres de cada una de ellas, que
constantemente pueden requerir de diferentes niveles de soporte

Establecer los objetivos y expectativas en materia operacional y de ventas,
ademds de asegurar que estos se logren, realizando un monitoreo regular
Garantizar que todas las iniciativas de servicio al cliente sean implementadas,
solventando cualquier problema que pueda surgir de manera rapida y cortés
Mantener una conciencia competitiva, para mantener la ventaja comercial
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V. REQUISITOS

Conocimientos

Y V

Ingles Avanzado C1 escrito y oral

Manejo avanzado de Paquete de Office en especial
Excel

Manejo de personal

Proyeccion y Costos

Presupuestos

Formacién académica

VIV V V

Poseer titulo universitario en administracion de
empresas, comercio, mercadeo, Especializacién en el
Tema de ventas al detalle, Maestria en MBA

Experiencia

Y

Estar desempefiando o haber desempefiado el cargo de
Gerente ya sea en la administracion de empresas o
cargos gerenciales un periodo mayor a 5 afios

Habilidades

Comunicaciéon

Relaciones interpersonales
Proactivo

Dinamico

Vision de futuro

Analisis

Condiciones de Trabajo

VVVVVVYVVYVVYYVY

Oficina

Trabajo no fisico

No expuesto a contaminantes medioambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada ordinaria

Prestaciones de ley
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Tabla 67. Ficha Ocupacional — Supervisor de Proceso de Sorteo

Version: 1.0

) LOTO NICARAGUA Revision: 1.0

et FICHA OCUPACIONAL

Fecha: Abril, 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Supervisor de Proceso de Sorteo

Area organizativa Gerencia de Asuntos Corporativos

Jefe Inmediato Gerente de Asuntos Corporativos

Objetivo del cargo Garantizar la transparencia del sorteo y que se realice dentro
del horario establecido

Turno Mixto

Il. DESCRIPCION GENERICA

» El cargo de Supervisor de proceso de sorteo es el responsable de estar en

comunicacion constante con las autoridades externas, velar por el bienestar
las maquinas de los juegos y de validar la rectitud del sorteo

MISION DEL PUESTO

Garantizar la integridad de cada uno de los sorteos y pre sorteo

[ll. RESPONSABILIDADES

YV VYV V V¥V

Sacar y meter las maquinas de los juegos de la bodega antes y después de los
sorteos

Recibir y atender a las autoridades externas que validan los nimeros
ganadores

Mantener limpia el area de sorteo

Mantener el control de acceso a la bodega donde estan las maquinas de los
juegos

Mostrar el proceso de sorteo a los nuevos colaboradores de la empresa

IV. FUNCIONES

VV VYVVVVY

Reportar incidencia de cada sorteo a la Gerente de Asuntos Corporativos
Encargada de programar el rol para el cargo de coordinador de sorteo
Cuidar de manera general las maquinas que se ocupan para el sorteo
Programar los mantenimientos técnicos para las maquinas de juegos
Mantener comunicacion y coordinacion constante con el cargo de supervisor
de produccion audiovisual

Realizar las pruebas pre sorteo para cada juego

Dar acceso a personal no autorizado al area de sorteo
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V. REQUISITOS

Conocimientos > Manejo de Word, Power Point y Excel
Formacién académica > Licenciado en comunicacion o administracion de
empresa
Experiencia > Trabajar o haber trabajado durante 2 afios como
asistente o coordinador de un area de comunicacion o
en la administracion de una empresa
Habilidades > Manejo de relaciones interrelacionales
> Resolucion de problemas
» Comunicacion
> Manejo de personal
Condiciones de Trabajo > Trabajo fisico
> [Fatiga, Monotonia y Estrés
> Oficina
> No expuesto a contaminantes ambientales
> Contrato por tiempo indefinido
> Jornada mixta
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Tabla 68. Ficha Ocupacional — Supervisor de Produccion Audiovisual

de Sorteos
Version: 1.0
&9
FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril, 2023
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo Supervisor de Produccién Audiovisual de Sorteos
Area organizativa Gerencia de Asuntos Corporativos
Jefe Inmediato Gerente de Asuntos Corporativos
Objetivo del cargo Garantizar que el sorteo sea transmitido sin incidencias y a
tiempo
Turno Mixto
ll. DESCRIPCION GENERICA
» El cargo de Supervisor de Produccion Audiovisual es el responsable de garantizar

la calidad del pre sorteo y los sorteos, es el encargado de garantizar que los
equipos de transmision estén funcionando en todo tiempo. Uno de su
responsabilidad principal es el cumplimiento del horario establecido para el sorteo

MISION DEL PUESTO

Realizar y mantener un estandar alto de calidad en la transmisién en vivo de cada sorteo

. RESPONSABILIDADES

Garantizar que los sorteos se inicien a transmitir a las 11:00 a. m., 3:00 p. m. y
9:00 p. m. para cada hora, sin retraso alguno

Cuidar los equipos de transmisiébn como computadoras, camaras, red de internet y
micréfonos

Validar que el sorteo se esté transmitiendo en vivo por Facebook, Canal 8, Radio
Yay Radio Picosa

Responsable del vestuario de los presentadores

Velar por la buena presentacion e imagen de los presentadores en los sorteos

IV. FUNCIONES

Dar acceso a personal no autorizada al area de sorteo

Realizar las pruebas con las cAmaras y computadoras para el pre sorteo para
cada sorteo

Reportar incidencias de cada sorteo a la Gerente de Asuntos Corporativos
Encargada de programar el rol para los cargos de Presentador y Coordinador de
sorteos y Asistente de produccion y transmision de sorteo
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» Validar con el area de Control Room que los nimeros ganadores publicados en la
pagina web sean correctos
» Garantizar el suministro de la ropa y maquillaje de los presentadores

V. REQUISITOS

Conocimientos

Conocimientos avanzados en computadoras y sus
funciones

Conocimiento basico en Networking

Conocimiento avanzado en camaras profesionales y
como funcionan

Conocimientos avanzados en programas de edicion y
transmisiéon como Adobe, LadioCast, OBS y vMix.

Formacién académica

Licenciado en Filosofia y Comunicacién
Posgrado en gestiones audiovisuales

Experiencia

V|V V

Y

Dos afios como coordinador o asistente del area de
produccion audiovisual

1 afio de experiencia como presentador de algun medio
de comunicacién

Redaccion de guiones

Habilidades

Toma rapida de decisiones
Capacidad de analisis

Resolver problemas rapidamente
Mantener la concentracion

Condiciones de Trabajo

VVVYVV|VYVYYYVYV

Trabajo bajo presién

Fatiga, Monotonia y Estrés

Jornada mixta

No expuesto a contaminantes ambientales
Contrato por tiempo indefinido




114
Propuesta de Manual de Funciones para la empresa Loto Nicaragua

Tabla 69. Ficha Ocupacional — Coordinador de Proyectos Sociales

Version: 1.0

m LOTO NICARAGUA Revisién: 1.0

= FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Coordinador de Proyectos Sociales
Area organizativa Gerencia de Asuntos Corporativos
Jefe Inmediato Gerente de Asuntos Corporativos
Objetivo del cargo Ejecutar los proyectos sociales de Loto
Turno Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

» Elegir los temas sociales tales, como empoderamiento de la mujer, educacion,
salud y medio ambiente que seran informados por las redes sociales Loto

MISION DEL PUESTO

Garantizar la responsabilidad social de Loto en Nicaragua

III.RESPONSABILIDADES

Crear los cronogramas de las actividades sociales
Liderar el club de conversacion Loto

Liderar cada encuentro Loto

Entrevistar a los doctores en el panel de Loto

YVVVY

IV. FUNCIONES

Coordinar todo lo referente a la responsabilidad social de Loto

Disefar, ejecutar y comunicar a lo interno y externo de la empresa los programas
de responsabilidad social

Liderar el voluntariado corporativo y gestionar todo lo vinculado a las causas
benéficas

Representar a la empresa en foros de responsabilidad social

Organizar y presentar los eventos de responsabilidad social de manera digital y
presencial

VV VY VYV

V. REQUISITOS

Conocimientos > Inglés intermedio.
Manejo de paquete office intermedio
» Conocimiento en Redaccion
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Conocimiento en Fotografias
Conocimiento en edicion
Disefio de piezas de comunicacién

Formacién académica

Titulo Universitario en Mercadeo, Publicidad o
comunicacion
Posgrado en carreras a fines del area social

Experiencia

VIV V| VVYVY

Experiencia de 2 afios en Relaciones Publicas,
Organizacion de eventos, Produccion Audiovisual y
campafas de voluntariado

Habilidades

Trabajo en equipo
Creatividad
Habilidad Oral
Gestor de cambio
Toma de decisiones

Condiciones de Trabajo

VVV| VVVVYVY

Oficina y Campo
No expuesta a contaminantes ambientales
Contrato por tiempo indefinido




116
Propuesta de Manual de Funciones para la empresa Loto Nicaragua

Tabla 70. Ficha Ocupacional — Coordinador de Sorteo

Version: 1.0

Gy LOTO NICARAGUA Revisién: 1.0

ol FICHA OCUPA CIONAL Fecha: Abril 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Coordinador de Sorteo

Area organizativa Gerencia de Asuntos Corporativos

Jefe Inmediato Supervisor de Proceso de Sorteo

Objetivo del cargo Apoyar las tareas del cargo de Supervisor de proceso de
Sorteo para que el sorteo se realice de manera transparente y
en el horario establecido

Turno Mixto

Il. DESCRIPCION GENERICA

» El cargo de Coordinador de Sorteo es el responsable de apoyar al cargo de
Supervisor de Proceso de Sorteo para que juntos lleven a cabo el sorteo de
manera transparente y sin ningln contra tiempo

MISION DEL PUESTO

Garantizar la integridad de cada uno de los sorteos y pre sorteo

[ll. RESPONSABILIDADES

A\

Sacar y meter las maquinas de los juegos de la bodega antes y después de los
sorteos

Recibir y atender a las autoridades externas que validan los nUmeros ganadores
Mantener limpia el area de sorteo

Mantener el control de acceso a la bodega donde estan las maquinas de los
juegos

Realizar la prueba de peso de las bolitas todos los dias viernes

Y VYVYVY

IV. FUNCIONES

Reportar incidencia de cada sorteo al Supervisor de Proceso de Sorteo
Cuidar de manera general las maquinas que se ocupan para el sorteo
Realizar las pruebas pre sorteo para cada juego

Dar acceso a personal no autorizado al &rea de sorteo

Probar las computadoras, camaras y micréfonos antes del sorteo

VVVYYVY

V. REQUISITOS

Conocimientos > Manejo de Word, Power Point y Excel
> Conocimientos basicos en manejo de computadoras
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Formacién académica > Licenciado en Comunicacion o Periodismo

Experiencia > Trabajar o haber trabajado al menos durante 1 afio
como asistente o coordinador de un area de
comunicacion

Habilidades Manejo de relaciones interrelacidnales

Resolucién de problemas
Comunicacion

Condiciones de Trabajo

VVVVVY| VVV

Trabajo fisico

Fatiga, Monotonia y Estrés

Oficina

No expuesto a contaminantes ambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada mixta
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Tabla 71. Ficha Ocupacional — Presentador y Coordinador de Sorteos

Version: 1.0

= LOTO NICARAGUA Revision: 1.0

= 7 FICHA OCUPACIONAL —

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Presentador y Coordinador de Sorteos

Area organizativa Gerencia de Asuntos Corporativos

Jefe Inmediato Supervisor de Produccion Audiovisual

Objetivo del cargo Apoyar las tareas del cargo de Supervisor de Produccion
Audiovisual para que el sorteo sea transmitido sin incidencias y
a tiempo

Turno Mixto

Il. DESCRIPCION GENERICA
» El cargo de Presentador y Coordinador de Sorteos es el responsable de apoyar las

tareas del cargo de Supervisor de Produccion Audiovisual de garantizar la calidad
del pre sorteo y los sorteos, es el encargado de garantizar que los equipos de
transmision estén funcionando en todo tiempo. Uno de su responsabilidad principal
es el cumplimiento del horario establecido para el sorteo

MISION DEL PUESTO

Garantizar que el sorteo sea transmitido a tiempo y en alta calidad

[ll. RESPONSABILIDADES

Garantizar que los sorteos se inicien a transmitir a las 11:00 AM, 3:00 PM y 9:00
PM en punto para cada hora, sin retraso alguno

Cuidar los equipos de transmisiébn como computadoras, cAmaras, red de internet y
microfonos

Validar que el sorteo se esté transmitiendo en vivo por Facebook, Canal 8, Radio
Ya y Radio Picosa

IV. FUNCIONES

VV VYV

Dar acceso a personal no autorizada al &rea de sorteo

Realizar las pruebas con las camaras y computadoras para el pre sorteo para cada
sorteo

Reportar incidencias de cada sorteo al Supervisor de Produccién Audiovisual
Validar con el area de Control Room que los numeros ganadores publicados en la
pagina web sean correctos

V. REQUISITOS
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Conocimientos

YV VYV

Conocimientos en computadoras y sus funciones
Conocimiento basico en Networking

Conocimiento avanzado en camaras profesionales y como
funcionan

Conocimientos en programas de edicién y transmision
como Adobe, LadioCast, OBS y vMix

Formacién académica

Licenciado en comunicacion o Periodismo

Experiencia

Y

Trabajar o haber trabajado como camaroégrafo o editor de
productos audiovisuales en algin medio de comunicacion

Habilidades

Toma rapida de decisiones
Capacidad de analisis

Resolver problemas rapidamente
Mantener la concentracion

Condiciones de Trabajo

VVVVV| VVVYVY

Trabajo bajo presién

Fatiga, Monotonia y Estrés

Jornada mixta

No expuesto a contaminantes ambientales
Contrato por tiempo indefinido
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Tabla 72. Ficha Ocupacional — Asistente de Produccion y Transmision de

Sorteos
Version: 1.0
g LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
x’.;’."“}_
FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo Asistente de Produccién y Transmision de Sorteos
Area organizativa Gerencia de Asuntos Corporativos
Jefe Inmediato Supervisor de Produccién Audiovisual
Objetivo del cargo Garantizar que la transmision del sorteo sea realizada a tiempo y
sin ninguna incidencia
Turno Mixto
Il. DESCRIPCION GENERICA
» El cargo de Asistente de Produccion y Transmision es el responsable de garantizar

la calidad del pre sorteo y los sorteos, es el encargado de garantizar que los
equipos de transmision estén funcionando en todo tiempo. Uno de su
responsabilidad principal es el cumplimiento del horario establecido para el sorteo

MISION DEL PUESTO

Mantener los dispositivos de transmision en correcto funcionamiento

IIl. RESPONSABILIDADES

YV VYV V¥V

Garantizar que los sorteos se inicien a transmitir a las 11:00 a. m., 3:00 p. m. y
9:00 p. m. en punto para cada hora, sin retraso alguno

Crear los spots publicitarios con ayuda del area de disefio para Loto

Cuidar los equipos de transmisiobn como computadoras, camaras, red de internet y
micréfonos

Validar que el sorteo se esté transmitiendo en vivo por Facebook, Canal 8, Radio
Ya y Radio Picosa

IV. FUNCIONES

VV VYV V¥V

Realizar las pruebas con las camaras y computadoras para el pre sorteo para cada
sorteo

Reportar incidencias de cada sorteo al cargo de Supervisor de Produccién
Audiovisual

Ser el lider en la produccion de las vifietas de video para Loto

Calibrar los micréfonos y camaras

V. REQUISITOS
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Conocimientos > Manejo avanzado del Sistema Operativo Windows
> Manejo avanzado de los programas OBS Studio, Be
Live, Ecamm, Wirecast, vMix y XSplit
> Conocimiento avanzado en Adobe Premier
> Técnicas de transmision en vivo
» Conocimiento avanzado sobre camaras profesionales
Formacién académica > Licenciado en la carrera de Filologia y Comunicacién o
Periodismo
> Posgrado en herramientas de edicion y disefio
> Cursos sobre produccién audiovisual
Experiencia Trabajar o haber trabajado al menos 2 afios como
productor audiovisual en algin medio de comunicacion
Habilidades > Creatividad
> Crear nuevas ideas
> Vision de futuro
Condiciones de Trabajo > Trabajo bajo presién
> [Fatiga, Monotonia y Estrés
> Jornada mixta
> No expuesto a contaminantes ambientales
» Contrato por tiempo indefinido
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Tabla 73. Ficha Ocupacional — Contador - Tesorero

Version: 1.0
c LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
Bt FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril, 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Contador - Tesorero
Area organizativa Gerencia de Finanzas y Administracion
Jefe Inmediato Gerente de Finanzas y Administracion

Objetivo del cargo Proporcionar la informacion contable y financiera significativa,

oportuna, relevante, completa, comparable y verificable que
permita de la empresa Loto a los usuarios internos y externos
para evaluar alternativas y toma de decisiones

Turno

Diurno

ll. DESCRIPCION GENERICA

Revisar contablemente todos los comprobantes relacionados con el movimiento
diario

Preparar, analizar y presentar los estados financieros de la empresa

Disefiar, proponer e implementar los controles internos necesarios para asegurar
la transparencia y la buena ejecucion de los distintos procesos

Elaborar, revisar, presentar las declaraciones y asegurar el pago de las
obligaciones fiscales de la empresa

Coordinar la formulacién de presupuestos y reportes que se le soliciten

MISION DEL PUESTO

Analizar, gestionar y registrar en el sistema todo lo relacionado con los movimientos del
dinero gque se realicen en la empresa

[ll. RESPONSABILIDADES

Control y realizacion de transacciones monetarias relevantes
Elaboracién de informes y andlisis del estado financiero de la empresa

IV. FUNCIONES

Administrar el flujo de efectivo

Disefiar, proponer e implementar los controles internos necesarios para asegurar
la transparencia y la buena ejecucion de los distintos procesos

Coordinar la formulacién de presupuestos y reportes que se le soliciten
Prevencion y medicion de riesgos financieros para la empresa

V. REQUISITOS
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Conocimientos

Aptitudes para llevar a cabo cuentas numéricas y cifras
Dominio de herramientas informaticas

Formacién académica

YVVYV| VY

Titulo universitario ya sea en Economia

Administracion de Empresas

Contaduria

Ingenieria Industrial financiera o disciplinas académicas
afines

Experiencia

Y

Experiencias profesionales de 2 afios

Habilidades

Ser visionario

Esfuerzo en sus labores
Habilidades comunicativas
Alto grado de responsabilidad
Capacidad de analisis
Confiabilidad y seriedad

Condiciones de Trabajo

YV V|VVVYVYYVYY

\

Correcta iluminacion, limpieza de luminarias

Cuenta con todas las herramientas necesarias para
desarrollar todas las actividades

Buena climatizacion de temperatura, mantenimiento y
limpieza de equipos

Esfuerzo visual moderado en el uso de computadoras
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Tabla 74. Ficha Ocupacional — Coordinador de Cuentas por Cobrar

Version: 1.0

LOTO NICARAGUA Revision: 1.0

FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril, 2023

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Coordinador de Cuentas por Cobrar

Area organizativa Gerencia de Finanzas y Administracién

Jefe Inmediato Gerente de Finanzas y Administraciéon

Objetivo del cargo | Establecer objetivos reales y practicos para que el area de

cuentas por cobrar pueda cumplir las metas y que estas estén
alineadas con la Gerencia de Finanzas

Turno

Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

>

Supervisar todo el proceso de cobro de los pagos de los clientes de Loto.
Administrar eficientemente la cartera de créditos por cobrar, recuperando en
tiempo y forma los mismos

MISION DEL PUESTO

Responsabilizar, planificar, gestionar y dar seguimiento a los procesos de cobro
contactando a los clientes por medios necesarios, creando un registro de informacion,
para monitorear los pagos de los clientes y generar reportes efectivos

[ll. RESPONSABILIDADES

Y

YV VVVVVVY

Y

Establecer objetivos para el equipo de cuentas por cobrar en consonancia con
los objetivos de Loto

Controlar el procesamiento de facturas

Garantizar el cobro oportuno de los pagos

Realizar comprobaciones de crédito

Negociar con los clientes en casos de incumplimientos de pago
Preparar informes de previsiones mensuales, trimestrales y anuales
Organizar registros de facturas y depésitos

Garantizar procedimientos de facturacion y cobro de alta calidad en
cumplimiento de la ley

Apoyar a los auxiliares de cuentas por cobrar diariamente y formar a los
nuevos miembros del equipo

Estar al dia con los cambios legislativos

IV. FUNCIONES

Controlar el procesamiento de facturas, para que las facturas se emitan
diariamente

Supervisar el cobro oportuno de los pagos de los clientes, para evitar que la
cartera entre en mora
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vV V V 'V

Finanzas

Monitorear el flujo de efectivo de la empresa con el fin de manejar los datos
gue requiera la gerencia de Finanzas

Coordinar el proceso de cobro para obtener garantias que se protejan la
entrega de productos o servicios al crédito

Supervisar al personal operativo de las cuentas por cobrar para poder
alcanzar los objetivos del area

Negociar con clientes en casos de impago y asi disminuir los tiempos de mora
Elaborar los informes de cierre de mes que sirven de soporte a la gerencia de

V. REQUISITOS

Conocimientos

Softwares Contable
Paqueteria Microsoft Office
Contabilidad

Leyes contables

Formacién académica

Titulo Universitario de la carrera de Mercadeo o
Administracion de empresas.

Titulo Universitario de la carrera de Contabilidad
Estudios técnicos de contaduria

Experiencia

Experiencia laboral demostrable como Gerente o
Supervisor de Cuentas por Cobrar
Experiencia Laboral en Contabilidad

Habilidades

Persuasion

Comunicacion

Relaciones interpersonales
Gestion de equipos
Discreto

Analitico

Condiciones de Trabajo

VVVVY VVVVVVlHV V| VY V| VVVYVY

Oficina y de campo

Trabajo no fisico

Contrato por tiempo indefinido
Jornada ordinaria

Contrato con prestaciones sociales
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Tabla 75. Ficha Ocupacional — Coordinador de Servicios Administrativos

Version: 1.0

o) SOV IMCA TG Revision: 1.0
> FICHA OCUPACIONAL

Fecha: Abril, 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Coordinador de Servicios Administrativos

Area organizativa Gerencia de Finanzas y Administracion

Jefe Inmediato Gerente de Finanzas y Administracion

Objetivo del cargo Coordinar, supervisar, ejecutar y controlar, el conjunto de

actividades de mantenimiento y
tramites administrativos para apoyar y dar respuesta a las
necesidades de todas las areas de la empresa

Turno Diurno
ll. DESCRIPCION GENERICA
» El cargo de Coordinador de Servicios Administrativos es el responsable de velar

que el edifico se encuentre en buen estado, que las condiciones de trabajo para
los empleados sean las adecuadas tanto de espacio como de higiene y garantizar
gue los empleados siempre tengan equipos de seguridad para sus funciones

MISION DEL PUESTO

Velar para que todos los colaboradores de Loto tengan espacios adecuados de trabajo y
las herramientas necesarias para sus funciones

[l. RESPONSABILIDADES

» Programar los mantenimientos preventivos y correctivo de la estructura fisica
interna y externa del edificio

» Programar rol de aseo para la auxiliar de limpieza

» Encargado del mantenimiento de la planta eléctrica

» Responsable de los planes corporativos de internet y llamadas para los
colaboradores de la empresa

» Comprar y entregar materiales de uso diario en la empresa como utileria de
oficinas, de bodega y de higiene

IV. FUNCIONES

» Controlar los procesos administrativos de la empresa, con el fin de lograr la
efectividad, distribucion y utilizacién de los recursos materiales y financieros
disponibles en la empresa

» Asignar equitativamente los recursos para el eficiente funcionamiento de las areas
y la satisfacciéon de las misma

> Velar por la correcta formulacion y ejecucion presupuestaria respetando las

politicas de la empresa
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Proveer una adecuada infraestructura y logistica de los servicios de la empresa
Revisar todas las alternativas necesarias para darle respuesta a las solicitudes
realizadas por las areas

Presentar ante la Gerencia de Finanzas y Administracion los reportes de
resultados mensuales del &rea de administracion

Controlar y dar seguimiento a las pdlizas de seguros de vehiculos, de equipo de
cdmputo, instalaciones

YV V VYV

V. REQUISITOS

Conocimientos basicos en electricidad
Conocimientos avanzados en Excel y tablas dinamicas
Conocimiento de SAP

Conocimientos

Vi VVVY

Formacion académica Titulo universitario de Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial o comercio
Cursos sobre electricidad, fontaneria y construccion

Cursos de Excel

Y VY

Experiencia > Estar desempefando o haber desempefiado el cargo
de administrador por un periodo mayor a 2 afios

Toma de decisiones
Comunicacién
Proactivo

Habilidades

Condiciones de Trabajo Fatiga, Monotonia y Estrés

Oficina

No expuesto a contaminantes ambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada diurno

VVVVV| VVY
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Tabla 76. Ficha Ocupacional — Asistente de Cuentas por Pagar

Version: 1.0
c LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
Bt FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril, 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Asistente de Cuentas por Pagar

Area organizativa Gerencia de Finanzas y Administracion

Jefe Inmediato Contador - Tesorero

Objetivo del cargo Garantizar que los registros contables sean realizados de manera
correcta permitiendo una mejor revelacion de los saldos en
nuestros pasivos para la toma de decisiones de la empresa

Turno Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

» Efectuar el registro correcto y oportuno de todas las obligaciones adquiridas por la
empresa. (compras nacionales y extranjeras)

» Remitir en tiempo los registros efectuados al contador Tesorero, con el propdsito
de agilizar el flujo de pagos a los proveedores y clientes, evitando afectar el
historial crediticio y la imagen de la empresa

MISION DEL PUESTO

Verificar datos contables para usarlos en el mantenimiento de registros de cuentas por
pagar y proporcionar el apoyo administrativo necesario para cumplir con las obligaciones
de la organizacion

[ll. RESPONSABILIDADES

» Procesamiento de cuentas y pagos entrantes de conformidad con las politicas y
procedimientos financieros

» Preparacion de facturas y depositos bancarios

» Genere informes que detallen el estado de las cuentas por pagar

IV. FUNCIONES

» Garantizar una atencion oportuna y efectiva a los proveedores y clientes,
validando el flujo de la informacion de pagos segun procedimientos

» Efectuar el registro correcto y oportuno de todas las obligaciones adquiridas por
la empresa. (compras nacionales y extranjeras)

> Remitir en tiempo los registros efectuados al contador Tesorero, con el propésito
de agilizar el flujo de pagos a los proveedores y clientes, evitando afectar el
historial crediticio y la imagen de la empresa

» Garantizar el registro de las provisiones de gastos por obligaciones no
registradas dentro del médulo de cuentas por pagar a través del seguimiento y
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revision del comportamiento de gastos por centro de costos a fin de que cada
periodo cargue con sus propios costos y gastos

V. REQUISITOS

Conocimientos

Solido conocimiento de los principios basicos de
contabilidad y contabilidad a pagar

Experiencia préctica con hojas de calculo

Alto grado de precision y atencion al detalle

Formacién académica

VIV VY

Licenciatura en Finanzas, Contabilidad o Administracion
de Empresas

Experiencia

2 afios en puestos similares

Habilidades

Y VY

Excelentes habilidades organizativas

Buena comprensién de los principios y practicas de
contabilidad y de informes financieros

Capacidad analitica

Trabajo en equipo

Responsable

Proactivo, con sentido de compromiso

Condiciones de Trabajo

Y V|V V VYV

Y

Correcta iluminacién, limpieza de luminarias

Cuenta con todas las herramientas necesarias para
desarrollar todas las actividades

Buena climatizacién de temperatura, mantenimiento y
limpieza de equipos

Esfuerzo visual moderado en el uso de computadoras
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Tabla 77. Ficha Ocupacional — Asistente de Cuentas por Cobrar

Version: 1.0
c LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
i FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril, 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Asistente de Cuentas por Cobrar

Area organizativa Gerencia de Finanzas y Administraciéon

Jefe Inmediato Coordinador de Cuentas por Cobrar

Objetivo del cargo Procesar las cuentas por cobrar y pagos entrantes de conformidad

con politicas y procedimientos financieros de la empresa

Turno

Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

Generar los informes mensuales que sirven de soporte a la Gerencia de finanzas
Procesar cuentas y pagos entrantes de conformidad con las politicas y
procedimientos financieros

Preparar las facturas por cobrar y depdsitos bancarios, con el fin de mantener de
manera efectiva el flujo de efectivo de la empresa

MISION DEL PUESTO

Tener un sistema de cobranza efectivo que ayude a la empresa a cumplir con sus
objetivos financieros

[ll. RESPONSABILIDADES

Realizar transacciones financieras diarias, incluidas la verificacion, clasificacion,
calculo, contabilizacién y registro de datos de cuentas por cobrar
Preparar facturas por cobrar y depdsitos bancarios

IV. FUNCIONES

Controlar el procesamiento de facturas

Controlar el procesamiento de facturas, para que las facturas se emitan
diariamente

Supervisar el cobro oportuno de los pagos de los clientes, para evitar que la
cartera entre en mora

Monitorear el flujo de efectivo de la empresa con el fin de manejar los datos que
requiera la gerencia de Finanzas

Elaborar los informes de cierre de mes que sirven de soporte a la gerencia de
Finanzas

V. REQUISITOS
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Conocimientos

Conocimiento de sistemas contables
Experiencia practica con hojas de calculo
Especializacion en Gestion de Cobranzas

Formacion académica

VIV V V

Licenciatura en Administracion de empresas, Economia
o carreras afines

Experiencia

Y

2 afios en puestos similares

Habilidades

Y VY

Excelentes habilidades organizativas

Buena comprensién de los principios y practicas de
contabilidad y de informes financieros

Capacidad analitica

Trabajo en equipo

Responsable

Proactivo, con sentido de compromiso

Condiciones de Trabajo

Y V|V V VYV

Y

Correcta iluminacién, limpieza de luminarias

Cuenta con todas las herramientas necesarias para
desarrollar todas las actividades

Buena climatizacién de temperatura, mantenimiento y
limpieza de equipos

Esfuerzo visual moderado en el uso de computadoras
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Tabla 78. Ficha Ocupacional — Asistente de Servicios Administrativos

Version: 1.0

- LOTO NICARAGUA Revision: 1.0

= & FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Asistente de Servicios Administrativos
Area organizativa Gerencia de Finanzas y Administraciéon
Jefe Inmediato Coordinador de Servicios Administrativos
Objetivo del cargo Apoyar y ser de respaldo en la carga de funciones del cargo
de Coordinador de Servicios Administrativos
Turno Diurno
Il. DESCRIPCION GENERICA
» El cargo de Asistente de Servicios Administrativos es el responsable de apoyar las

funciones del cargo de Coordinador de Servicios Administrativos, de velar por el
bienestar del edifico de Loto, y proveer de las herramientas necesarias a los
colaboradores para que realicen sus funciones

MISION DEL PUESTO

Velar para que todos los colaboradores de Loto tengan espacios adecuados de trabajo y
las herramientas necesarias para sus funciones

[ll. RESPONSABILIDADES

A\

Coordinar y entregar con cada jefe de area las herramientas que ocuparan los
colaboradores
Abastecer de herramientas a los encargados del mantenimiento del edificio

V. FUNCIONES

VVVY

Llevar un inventario de las herramientas que se dieron a cada colaborador
Realizar las comprar de materiales de seguridad con proveedores externos
Supervisar las funciones del &rea de mantenimiento y limpieza

Llevar un control del uso de los planes de datos de los trabajadores

VI. REQUISITOS

Conocimientos

Conocimientos basicos en electricidad
Conaocimientos avanzados en Excel y tablas dindmicas
Conocimiento de SAP

Formacién académica

V| VVV

Titulo universitario de Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial o comercio




133

Propuesta de Manual de Funciones para la empresa Loto Nicaragua

> Cursos sobre electricidad, fontaneria y construccion (De
preferencia)
Cursos de Excel
Experiencia Estar desempefiando o haber desempefiado el cargo de
administrador por un periodo de un afio
Habilidades > Toma de decisiones
> Comunicacion
> Proactivo
Condiciones de Trabajo > Fatiga, Monotonia y Estrés
> Oficina
> No expuesto a contaminantes ambientales
> Contrato por tiempo indefinido
» Jornada diurno
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Tabla 79. Ficha Ocupacional — Encargado de Bodega

Version: 1.0

o5 LOTO NICARAGUA Revisi6n: 1.0

= & FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Encargado de Bodega

Area organizativa Gerencia de Finanzas y Administraciéon

Jefe Inmediato Gerente de Finanzas y Administraciéon

Objetivo del cargo Planificar las actividades de Bodega y tareas de su equipo,

asegurando el pleno funcionamiento y aprovisionamiento de
materiales y recepcion de estos. Proporcionando un servicio
oportuno y de calidad en la entrega y despacho de los productos
0 materiales solicitados por las jefaturas de areas

Turno

Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

>

Entregar un servicio profesional en la entrega y despacho de los articulos
almacenados en bodega de Loto. Asegurando la continuidad operacional de la
bodega, como también una oportuna gestion en el abastecimiento y respuesta a
los requerimientos de las jefaturas.

MISION DEL PUESTO

Encargarse del espacio donde Loto resguarda productos con los que trabaja, puede
tratarse de mercancia, alimentos, medicinas, materia prima, etc.

IIl. RESPONSABILIDADES

Llevar registro de todo el producto que entra y sale de la bodega. Mantener al dia
el inventario de productos que se manejan en la bodega

Verificar las condiciones de la mercancia que se resguarda. Verificar que todos los
articulos o productos que entran a bodega y salen de este se encuentren en
Optimas condiciones

Dirigir al personal asignado a la bodega. Normalmente, habra personal a su cargo,
por lo que tiene la responsabilidad de dirigir las funciones del mismo

Elaborar 6rdenes de ingreso y despacho. Cada vez que entre o salga mercancia
de la bodega, se debe elaborar la documentacién necesaria para registrar dichos
movimientos

Verificar las condiciones de seguridad al manejar los productos, asi como, verificar
el uso de magquinaria y de equipo de seguridad por parte de los operarios

IV. FUNCIONES
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» Administrar, supervisar, controlar, ejecutar y Tomar registro de bienes materiales
gue se ingresen a bodegas como también los insumos que salen conforme a
requerimientos de las gerencias o jefaturas

de la Bodega

vV VYV VYV ¥V V

Cumplir estrictamente con las normas de seguridad, manejo de materiales,
inmuebles y accesos de la bodega

Solicitar las compras oportunamente para la mantencién de Stock Minimos
definidos como criticos, de esta forma evitar quiebres de existencia en bodega
Realizar mensualmente los inventarios de existencias de bodega, entregando
resultados al jefe inmediato

Controlar oportunamente alguna irregularidad relacionada con el funcionamiento

Supervisar que se cumplan rigurosamente con los plazos de despacho
Informar oportunamente a las areas cuando sus solicitudes estén listas

V. REQUISITOS

Conocimientos > Conocimientos béasicos de Microsoft Excel
> Conocimientos en manejo de inventario
Formacion académica > Titulo Universitario de Administracion de Empresa
> Titulo técnico en Contabilidad
Experiencia > Estar desempefiando o haber desempefiado un cargo
similar encargado de bodegas o en control de inventario
Habilidades > Comunicacion
> Trabajo en equipo
> Liderazgo y Honradez
> Creatividad
> Ordenado
> Toma de decisiones
Condiciones de Trabajo > Trabajo en bodega
> Trabajo fisico
> Contrato por tiempo indefinido
> Jornada ordinaria
> Contrato con prestaciones sociales
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Tabla 80.Ficha Ocupacional — Asesor de Mantenimiento

Version: 1.0

o5 LOTO NICARAGUA Revisi6n: 1.0

= & FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Auxiliar de Mantenimiento
Area organizativa Gerencia de Finanzas y Administracién
Jefe Inmediato Coordinador de Servicios Administrativos

Objetivo del cargo Realizar actividades de mantenimiento y reparacion del mobiliario
e instalaciones de la empresa

Turno Diurno

I.DESCRIPCION GENERICA

» Realizar tareas de correccién, conservacion, mantenimiento y reparacion del
mobiliario, equipamiento general e instalaciones del hospital y sus
dependencias. También instrumentar mantenimiento preventivo conforme a
normativas institucionales establecidas

MISION DEL PUESTO

Realizar reparaciones menores y de mantenimiento en los Centros, asi como proveer
asistencia al Oficial de mantenimiento y al personal del Centro en una variedad de asuntos
relacionados con los inmuebles

[ll. RESPONSABILIDADES

» Realizarlas reparaciones de mantenimiento general del mobiliario e
instalaciones, por ejemplo: pintura, albafiileria, electricidad, plomeria, etc.
Realizar la revisacion reparacion, conservacion y modificaciones menores de
las instalaciones, bienes, muebles e inmuebles de todas las dependencias del
Hospital

Realizar las tareas de mantenimiento correctivo, preventivo y programado
conforme al programa de trabajo establecido y elaborado por el jefe inmediato
Realizar e informar los reportes de los desperfectos de las instalaciones,
equipos y mobiliarios para su reparacion y mantenimiento

Realizar tareas relacionadas al puesto que sean encomendadas

Operar y controlar las herramientas y equipos de mantenimiento

Operar instrumentos de medicién

A\

VVYV VY 'V

IV. FUNCIONES

Realizar las reparaciones menores del mobiliario e instalaciones de la empresa
Hacer mantenimientos periddicos a las instalaciones y bienes muebles e
inmuebles de la empresa

» Realizar o apoyar las tareas de mantenimiento correctivo y preventivo,
conforme al programa de trabajo establecido

\ A%
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» Levantar los reportes de los desperfectos de instalaciones, bienes muebles e
inmuebles, para su reparacion, mantenimiento y prevencion de accidentes

V. REQUISITOS

Conocimientos

Electricidad, Fontaneria, Jardineria y Uso adecuado de
herramientas

Formacion académica

Estudiante Técnico o Primeros Afios en Administracion
Técnica

Experiencia

Y

Estar desempeiiando o haber desempefiado un cargo
similar por un periodo mayor a 6 meses demostrable

Habilidades

Comunicacién

Trabajo en equipo
Liderazgo

Manejo de conflictos
Creatividad

Relaciones interpersonales
Toma de Decisiones

Condiciones de Trabajo

VVVY|l VVVVVYVYY

Trabajo Fisico

Contrato por tiempo indefinido
Jornada ordinaria
Prestaciones de ley
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Tabla 81. Ficha Ocupacional — Auxiliar de Limpieza

Version: 1.0
c LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
i FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril, 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Auxiliar de Limpieza

Area organizativa Gerencia de Finanzas y Administraciéon

Jefe Inmediato Asistente de Servicios Administrativos

Objetivo del cargo Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones, equipo y
mobiliario mediante el uso de instrumentos y materiales de
insumo; mantener en Optimas condiciones las instalaciones de la
Institucién y que las funciones se lleven a cabo en los tiempos
establecidos

Turno Diurno

ll. DESCRIPCION GENERICA

» Atender las indicaciones de las areas, en relacion al aseo o alguna observacion a
efecto de mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones
» Apoyar en el montaje de las salas de capacitacion segun sea requerido

MISION DEL PUESTO

Mantener las areas limpias y ordenadas

[ll. RESPONSABILIDADES

» Llevar a cabo las tareas de limpieza profunda y proyectos especiales

» Realizacion y documentacion de actividades rutinarias de mantenimiento e
inspeccion

» Avisar de la gestién de las deficiencias que se produzcan o de la necesidad de
reparaciones

IV. FUNCIONES

» Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de limpieza requeridos
para el desarrollo de las actividades

» Realizar la limpieza de oficinas, mobiliario y equipos de todas las areas de la
empresa.

» Apoyar en los movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo requieran las

necesidades de la empresa

Mantener el area de los sanitarios limpios, con los insumos de material necesario

Colaborar con el resto del personal

Seguir las normativas de salud y de seguridad

YV VYV




139

Propuesta de Manual de Funciones para la empresa Loto Nicaragua

V. REQUISITOS

Conocimientos

Conocimiento de suministros y productos quimicos de
limpieza

Formacion académica

Titulo de educacién secundaria

Experiencia

Y

Experiencia laboral demostrable de 1 afio como personal
de limpieza

Habilidades

Trabajo en equipo
Responsabilidad
Integridad

Condiciones de Trabajo

VVV|VVY

Equipos de proteccién

Correcta iluminacién, limpieza de luminarias
Herramientas adecuadas para el correcto desempefio de
las laborales

Buena climatizacién de temperatura, mantenimiento y
limpieza de equipos
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Tabla 82. Ficha Ocupacional — Auxiliar de Bodega

Version: 1.0
P LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023
|. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo Auxiliar de Bodega
Area organizativa Gerencia de Finanzas y Administraciéon
Jefe Inmediato Encargado de Bodega
Objetivo del cargo Cumplir con cada uno de los controles, procedimientos y
politicas establecidas por la empresa al fin de obtener un
adecuado funcionamiento del area de bodega
Turno: Diurno
Il. DESCRIPCION GENERICA
» El Promotor en Punto de Ventas es el responsable de incentivar a los clientes

de los Puntos de Ventas (comercios) a comprar boletos de boletos, aclarar
dudas sobre los juegos y los premios. Una de sus mayores responsabilidades
es hacer que las personas jueguen Loto

MISION DEL PUESTO

Incentivar las ventas en los puntos de ventas Loto

IIl. RESPONSABILIDADES

YVVVYY

Hacer cumplir la meta diria de ventas en los puntos de ventas

Orientas a los duefios de los negocios como funciona la terminal de Loto
Reportar cualquier incidencia o Hotline al area técnica

Reportar al area de Control Room sobre boletos fallidos

Reportar al drea de sistemas la anulacién de boletos

IV. FUNCIONES

Vv VWV VvV V¥V

Ensefia como jugar, como ganar y promueve locaciones de Loto cercanas en
donde la audiencia puede seguir comprando y participando

Evacuar dudas y asesorar sobre el producto con el fin de lograr el objetivo de
ventas establecido por la empresa

Analizar el posicionamiento de la competencia en relacion con el producto y
monitorear los precios competitivos

Crear una imagen positiva y liderar a los consumidores para que lo compren.
Elaborar informes sobre informacion relacionada con las demostraciones (Nivel
de informacién, preguntas formuladas, folletos etc.)

V. REQUISITOS
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Conocimientos

> Métodos de ventas y persuasion

Formacion académica

> Estudiante Universitario o graduado de la carrera de
Mercadeo o Administracién de Empresas

Experiencia > Trabajar o haber trabajado como impulsador de ventas al
menos 6 meses
Habilidades Persuasion

Comunicacion
Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién

Condiciones de Trabajo

Trabajo no fisico
No expuesto a contaminantes ambientales
Contrato por tiempo indefinido
Jornada ordinaria
» Contrato con prestaciones sociales

>
>
>
>
> Trabajo en campo
>
>
>
>
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Tabla 83. Ficha Ocupacional — Jefe de Ventas Zona Norte/Sur

Version: 1.0

o LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
= 7 FICHA OCUPACIONAL

Fecha: Abril, 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Jefe de Ventas Zona Norte/Sur

Area organizativa Gerencia Comercial

Jefe Inmediato Gerente Comercial

Objetivo del cargo Planificar, Organizar y Coordinar el equipo de ventas de la zona
gue tiene a su cargo (Norte y Sur) con el propésito de alcanzar y
evaluar los objetivos deseado en del &rea comercial

Turno Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA
» El cargo de Jefe de Ventas Zona Sur / Norte es el responsable de impulsar las

ventas de boletos de juegos, y de cumplir mes a mes con las metas establecidas
por las gerencias. Garantizar que los promotores y asesores realicen de una
manera correcta sus trabajos. Evitar que haya disminucion en las ventas.

MISION DEL PUESTO

Garantizar el crecimiento de las ventas conforme a las metas establecidas por las
gerencias

[ll. RESPONSABILIDADES

VVVY

Hacer cumplir las metas de ventas

Coordinar a los Asesores y Promotores comerciales

Coordinar las campafias de crecimiento de ventas

Crear estrategias para el crecimiento de ventas y reportarlas a la Gerencia
Comercial

IV. FUNCIONES

Motivar y dirigir a la fuerza de ventas de la zona que tiene a su cargo (Norte y Sur,
para tomar las mejores decisiones y aumentar las ganancias de la empresa
Contratar el personal de ventas de la zona a su cargo (Norte y Sur), asegurandose
que dicho personal tenga el conocimiento y experiencia necesaria en el area de
ventas

Supervisar al equipo que esta bajo su mando, en las actividades diarias de
comercializacion

Disefiar y presentar estrategias de ventas e informes para que lo analice la
gerencia comercial
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» Resolver las quejas, problemas o consultas que surjan relacionados con el equipo
de ventas de la zona que tiene a su cargo (Norte y Sur, para mantener buenas
relaciones de los clientes

» Cumplir con los objetivos de ventas y difundirlos con el resto del equipo comercial

V. REQUISITOS

Conocimientos Estrategias en push and pull marketing
Técnicas de ventas

Técnicas de comunicacion oral
Método SNAP y SPIN

Método Sandler

Ventas consultivas

Titulo Universitario de la carrera de Mercadeo o
Administracion de empresas.
Posgrado en Gerencia de ventas

Formacion académica

VIV V| VVVVVY

Experiencia Estar desempefiando o haber desempefiado un

cargo similar por un periodo mayor a 3 afios

Habilidades Persuasion
Comunicacion
Relaciones interpersonales

Trabajo bajo presion

Condiciones de Trabajo Oficina y de campo

Trabajo no fisico

No expuesto a contaminantes ambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada ordinaria

Contrato con prestaciones sociales

VVVVVVl VVVY
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Tabla 84. Ficha Ocupacional — Coordinador de Cuentas Claves

Version: 1.0

o5 LOTO NICARAGUA Revisi6n: 1.0

= & FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Coordinador de Cuentas Claves

Area organizativa Gerencia General

Jefe Inmediato Gerente Comercial

Objetivo del cargo Gestionar las cuentas claves de la organizacién, que suponen un

nivel de facturacion elevado y aportan un flujo de ingresos
constante. Su principal objetivo consiste en mantener la relacién
entre esos clientes y la empresa a largo plazo.

Turno:

Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

>

El cargo de Coordinador de Cuentas Claves es el responsable de impulsar las
ventas de boletos de juegos, y de cumplir mes a mes con las metas establecidas
por las gerencias. Garantizar que los promotores y asesores realicen de una
manera correcta sus trabajos. Evitar que haya disminucion en las ventas.
Garantizar la buena comunicacién entre Loto y las grandes cadenas de tiendas

MISION DEL PUESTO

Garantizar el crecimiento de las ventas en los clientes claves conforme a las metas
establecidas por las gerencias

IIl. RESPONSABILIDADES

» Hacer cumplir las metas de ventas

» Coordinar a los Asesores y Promotores de cuentas clave

» Coordinar las campafias de crecimiento de ventas

» Crear estrategias para el crecimiento de ventas y reportarlas a la Gerencia
Comercial

IV. FUNCIONES

» Mantener una relacién entre los clientes de cuentas claves y la empresa a largo
plazo.

» Desarrollar y ejecutar indicadores de servicio para cada uno de los Clientes Clave
asignados

» Llevar a cabo reuniones con los clientes clave minimo una vez al mes para: revisar
indicadores, planes de mejora, informacién del desarrollo de planes

» Llevar actualizado el perfil de los Clientes Clave
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» Supervisar que todas las areas de la empresa estén cumpliendo y respondiendo a
los requerimientos de los Clientes Clave en forma oportuna y profesional y llevar a
la Gerencia Comercial o0 Gerencias aquellos problemas que no sean solucionados

oportunamente

» Apoyar en el desarrollo del &rea Comercial en una unidad de negocio

V. REQUISITOS

Conocimientos

Estrategias en push and pull marketing
Técnicas de ventas

Técnicas de comunicacion oral
Método SNAP y SPIN

Método Sandler

Ventas consultiva

Formacion académica

VIVVVYYVY

Titulo Universitario de la carrera de Mercadeo o
Administracién de empresas. Posgrado en Gerencia de
ventas

Experiencia

Y

Estar desempefiando o haber desempefiado un cargo
similar por un periodo mayor a 3 afios

Habilidades

Persuasion
Comunicacion

Relacion interpersonales
Trabajo bajo presién

Condiciones de Trabajo

VVVYVYVV|VVVYY

Oficina y de campo

Trabajo no fisico

No expuesto a contaminantes ambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada ordinaria

Contrato con prestaciones sociales
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Tabla 85. Ficha Ocupacional — Auxiliar Comercial

Version: 1.0
m LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
Sl FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023
|. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo Auxiliar Comercial
Area organizativa Gerencia Comercial
Jefe Inmediato Gerente Comercial

Objetivo del cargo Apoyar a la gerencia comercial en el proceso de ventas.

Igualmente debe encargarse de centralizar los recursos y la
informacién para llevar a cabo las operaciones comerciales

Turno

Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

>

Asistir al Gerente Comercial en reportes, revision de célculos de cuotas de
ventas y comisiones, preparacioén y seguimiento a minutas de reuniones de
Ventas. Deberéa darles seguimiento a reportes de ventas, estadisticas,
investigacion de mercados, llevar la agenda de la Gerencia Comercial (citas,
reuniones eventos, etc.), control y seguimiento a personal de soporte de
ventas, area logistica y bodega. Responsable de la supervision de recepcion.
Responsable de analizar la informacion de la gerencia respecto a pronésticos,
presupuestos, indicadores de gestidn, entre otros con el objetivo de identificar
desviaciones y plantear acciones de mejora

MISION DEL PUESTO

Vender, reabastecer y realizar tareas de promocién comercial. El objetivo es ofrecer un
servicio de alto nivel al cliente y aumentar el crecimiento y los ingresos de Loto
maximizando las ventas

[ll. RESPONSABILIDADES

VVVVY VVYVY V V¥V

Garantizar altos niveles de satisfaccion de los clientes mediante un excelente
servicio de venta

Mantener la tienda en condiciones excepcionales y cumplir los estandares de
promocién comercial visual

Mantener la tienda totalmente abastecida

Determinar las necesidades y deseos de los clientes

Recomendar y mostrar articulos que se adapten a las necesidades de los
clientes

Saludar y dar la bienvenida a los clientes

Gestionar procesos de punto de venta

Implicarse activamente en la recepcion de nuevos envios

Mantenerse al dia de la informacion de los productos

Describir con precision las caracteristicas y ventajas de los productos
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» Seguir todas las politicas y procedimientos de la empresa

IV. FUNCIONES

» Realizar ventas telefonicas, prospeccion de clientes, atencién a clientes

» Administrar la informacion comercial de precios y productos, rescate de cartera
de clientes, apertura de clientes, general clientes potenciales

» Asistir a la gerencia comercial, visitas a clientes para desarrollo de venta de
nuevos productos, cierres de ventas, monitoreo de clientes en necesidades de
servicio, proyeccion de ventas a corto plazo, estrategias de mercado para
incrementar clientes, estudio de clientes y proyeccion de ventas a corto plazo

V. REQUISITOS

Conocimientos > Experiencia laboral demostrable en ventas al por menor
> Comprension bésica de los principios de las ventas y
practicas de la atencion al cliente

Dominio del inglés

Paquete Office

VYV VY

Formacion académica > Bachillerato/formacion profesional de grado medio

\

Experiencia Haber desempefiado el puesto como vendedor o auxiliar

comercial al menos 1 afio

Proactivo

Dinéamico

Buena comunicacion

Excelentes capacidades comunicativas e interpersonales
Enfoque en la atencion al cliente

Amistoso, servicial, seguro de si mismo y capaz de
conseguir la implicacion de los demas

Capacidades administrativas basicas

Habilidades

YVVVVVYY

Basado en Metas

Contrato por tiempo indefinido
Jornada ordinaria
Prestaciones de ley

Condiciones de Trabajo

VVVYV| VY
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Tabla 86. Ficha Ocupacional — Asesor Comercial

Version: 1.0

- LOTO NICARAGUA Revision: 1.0

= & FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Asesor Comercial

Area organizativa Gerencia Comercial

Jefe Inmediato Jefe de Ventas Zona Norte / Sur

Objetivo del cargo Conocer acertadamente los productos y servicios que ofrece de
la empresa, para darle una informacion fidedigna a los clientes
o clientes potenciales

Turno Diurno

ll. DESCRIPCION GENERICA
» El cargo de Asesor comercial es el responsable de buscar nuevos puntos de

ventas de Loto, en comercios como farmacias, pulperias, tiendas de conveniencia
y otros y de igual forma solicitar la baja cuando estos comercios no cumplen con
las metas establecidas

MISION DEL PUESTO

Garantizar la permanencia el nimero de agentes establecido por la Gerencia comercial

[ll. RESPONSABILIDADES

VVVY

Buscar nuevos prospectos para ser un punto de venta

Solicitar a Control Room la baja de un agente en sistema

Capacitar a los nuevos puntos de ventas en cémo usar las terminales Loto
Reportar al Jefe de Venta el nUmero de agentes mes a mes

IV. FUNCIONES

VV VYVV VY

Asesorar de manera real y objetiva a los clientes para dar respuesta a sus
necesidades

Mantener un continuo contacto con los clientes

Organizar la agenda de visitas para poder cumplir con el plan de visitas
Mantener una busqueda constante de clientes potenciales para aumentar el
portafolio de clientes y mantener los clientes actuales

Cumplir con las metas establecidas para el presupuesto

Brindar servicios pre y post venta

V. REQUISITOS
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Conocimientos

Estrategias en push and pull marketing
Técnicas de ventas

Técnicas de comunicacién oral
Método SNAP y SPIN

Formacién académica

Y| VVVYVY

Licenciado en Marketing y Publicidad o Administracién
de empresas

Experiencia

Y

Estar desempefiando o haber desempefiado un cargo
similar en ventas por un periodo mayor a 1 afio

Habilidades

Persuasion

Comunicacién

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presion

Condiciones de Trabajo

VVVVVVY| VVVYVY

Trabajo en campo

Trabajo no fisico

No expuesto a contaminantes ambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada ordinaria

Contrato con prestaciones sociales
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Tabla 87. Ficha Ocupacional — Asesor de Cuentas Claves

Version: 1.0

e LOTO NICARAGUA Revision: 1.0

FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril, 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Asesor de Cuentas Claves

Area organizativa Gerencia Comercial

Jefe Inmediato Coordinador de Cuentas Claves

Objetivo del cargo Conseguir clientes y ademés debe obtener del cliente toda la

informacion necesaria sobre su producto, el mercado y el publico
objetivo para, después transmitirlo a los profesionales de la
empresa, con el objetivo de que adecuen los servicios de la
organizacion a sus necesidades

Turno: Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

» El cargo de Asesor de Cuentas Claves es el responsable de asesorar a los puntos
clave sobre los juegos de Loto y sus terminales, también debe coordinar el trabajo
de los promotores en campo

MISION DEL PUESTO

Garantizar la permanencia y el aumento de las ventas en los puntos claves

. RESPONSABILIDADES

Mantener la relacién entre Loto y los puntos clave

Coordinar a los promotores de cuenta clave

Solicitar a Control Room la baja de un punto clave en Sistema

Capacitar a los nuevos puntos de ventas claves en como usar las terminales Loto
Reportar al Coordinador de Cuentas Claves el nUmero de agentes mes a mes

VVYVYVY

IV. FUNCIONES

» Captar mas clientes de mayor facturacion para la empresa, por medio de los
clientes existentes

» Hacer entrega de materiales de propaganda a los clientes para colocarlos en sus
negocios

» Dar seguimiento a las necesidades de los clientes de mayor facturacion para
retener a esos clientes en el portafolio de la empresa

» Trabajar en conjunto con el Coordinador de Cuentas para disefiar una campara
gue satisfaga la intencion del cliente dentro del presupuesto designado
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» Recibir retroalimentacion de los clientes sobre campafias que se ejecutaran o

camparias actuales

V. REQUISITOS

Conocimientos

Estrategias en push and pull marketing
Técnicas de ventas

Técnicas de comunicacion oral
Método SNAP y SPIN

Formacion académica

VIV VYV YV

Licenciado en Marketing y Publicidad o Administracion de
empresas

Experiencia

\

Estar desempefiando o haber desempefiado un cargo
similar en ventas por un periodo mayor a 1 afio

Habilidades

Persuasion

Comunicacion

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presion

Condiciones de Trabajo

VVVVYVYVVVVYVYY

Trabajo en campo

Trabajo no fisico

No expuesto a contaminantes ambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada ordinaria

Contrato con prestaciones sociales
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Tabla 88. Ficha Ocupacional — Analista de Datos

Version: 1.0
P LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023
|. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo Analista de Datos
Area organizativa Gerencia Comercial
Jefe Inmediato Gerente Comercial
Objetivo del cargo Interpretar los datos, a través de un analisis de los resultados
utilizando técnicas estadisticas y proporcionar informes periddicos
Turno: Diurno
ll. DESCRIPCION GENERICA
> Convertir datos en informacion, informacion en ideas e ideas en decisiones
comerciales
MISION DEL PUESTO
Realizar el analisis de todo el ciclo de vida para incluir requisitos, actividades y disefio. El

analista debera desarrollar sus capacidades de analisis y elaboracion de informes,
también supervisara los planes de rendimiento y control de calidad para identificar mejoras

IIl. RESPONSABILIDADES

Interpretar datos, analizar resultados utilizando técnicas estadisticas y enviar
informes

Desarrollar e implementar bases de datos, sistemas de recopilacion de datos,
analitica de datos y otras estrategias que optimicen la eficiencia estadistica y la
calidad

Captar datos de fuentes de datos primarias o secundarias y mantener las
bases de datos y los sistemas de datos

Identificar, analizar e interpretar tendencias o patrones en conjuntos complejos
de datos

Filtrar y «limpiar» los datos mediante la revisién de informes informaticos,
impresos e indicadores de rendimiento para localizar y corregir problemas de
codigo

Trabajar con la direccion para priorizar las necesidades de informacién y de la
empresa

Localizar y definir nuevas oportunidades de mejora de procesos

IV. FUNCIONES

Trabajar con la gerencia comercial para priorizar las necesidades comerciales y
de informacién para cada segmento de negocio

Utilizar métodos estadisticos para analizar datos y generar informes de
oportunidades de negocio
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» ldentificar y recomendar nuevas formas de ahorrar dinero racionalizando los
procesos de negocios

» Usar datos para crear modelos que representen las tendencias de la base de
los clientes y de la poblacién de consumidores en su conjunto

» Trabajar con los gerentes de areas para saber las necesidades especificas de
datos para cada proyecto de analisis de método de negocio

V. REQUISITOS

Conocimientos > Manejo de paquete Office Avanzado.

> Administracion y manejo de bases de datos, sistemas
SPSS, R, entre otros.

> Conocimientos técnicos sobre modelos de datos,
desarrollo del disefio de bases de datos, mineria de datos
y técnicas de segmentacion

Formacion académica > Titulo Universitario de la carrera de Ingenieria en
Sistemas

» Grado en matematicas, economia, ciencias informaticas,
gestion de informacién o estadistica

Y

Experiencia Estar desempefiando o haber desempefiado un cargo

similar por un periodo mayor a 1 afio

Habilidades Ser una persona dinamica
Ser proactivo

Facilidad de comunicacién
Persona Analitica
Comunicacion.

Trabajo en equipo.
Liderazgo.

Manejo de conflictos.
Creatividad.

Relaciones interpersonales
Toma de Decisiones

Condiciones de Trabajo Trabajo en campo

Trabajo no fisico

Contrato por tiempo indefinido
Jornada ordinaria

Contrato con prestaciones sociales

VVVVV| VVVVVVVVVYVYY
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Tabla 89. Ficha Ocupacional — Promotor en Punto de Ventas

Version: 1.0

e LOTO NICARAGUA Revisién: 1.0

> FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Promotor en Punto de Ventas

Area organizativa Gerencia Comercial

Jefe Inmediato Asesor Comercial

Objetivo del cargo Promover los juegos, mostrar como funciona el producto,
responder preguntas y tratar de persuadir a los clientes de
comprar

Turno Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA
» El Promotor en Punto de Ventas es el responsable de incentivar a los clientes de

los Puntos de Ventas (comercios) a comprar boletos de boletos, aclarar dudas
sobre los juegos y los premios. Una de sus mayores responsabilidades es hacer
gue las personas jueguen Loto

MISION DEL PUESTO

Incentivar las ventas en los puntos de ventas Loto

IIl. RESPONSABILIDADES

» Hacer cumplir la meta diria de ventas en los puntos de ventas

» Orientas a los duefios de los negocios como funciona la terminal de Loto

» Reportar cualquier incidencia o Hotline al area técnica

» Reportar al &rea de Control Room sobre boletos fallidos

> Reportar al &rea de sistemas la anulacién de boletos

IV. FUNCIONES

» Ensefa como jugar, cdmo ganar y promueve locaciones de Loto cercanas en
donde la audiencia puede seguir comprando y participando

» Evacuar dudas y asesorar sobre el producto con el fin de lograr el objetivo de
ventas establecido por la empresa

» Analizar el posicionamiento de la competencia en relacion con el producto y
monitorear los precios competitivos

» Crear una imagen positiva y liderar a los consumidores para que lo compren

» Elaborar informes sobre informacién relacionada con las demostraciones (Nivel de

informacién, preguntas formuladas, folletos etc.)

V. REQUISITOS
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Conocimientos

Métodos de ventas y persuasion

Formacion académica

Estudiante Universitario o graduado de la carrera de
Mercadeo o Administracién de Empresas

Experiencia > Trabajar o haber trabajado como impulsador de ventas al
menos 6 meses
Habilidades Persuasion

Comunicacion
Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presion

Condiciones de Trabajo

YVVVVVVY| VVVY

Trabajo en campo

Trabajo no fisico

No expuesto a contaminantes ambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada ordinaria

Contrato con prestaciones sociales
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Tabla 90. Ficha Ocupacional — Promotor Fuerza Delta

Version: 1.0

- LOTO NICARAGUA Revision: 1.0

= & FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Promotor Fuerza Delta

Area organizativa Gerencia General

Jefe Inmediato Asesor Comercial

Objetivo del cargo Ejecutar actividades y dindmicas de marketing para impulsar la

compra de juegos en los puntos de venta méviles de acuerdo al
plan establecido de la empresa a fin de potenciar los resultados
de venta y promover Loto Nicaragua.

Turno Diurno

ll. DESCRIPCION GENERICA

>

El promotor de Fuerza Delta es el encargado de visitar en su mayoria de tiempo
las gasolineras y tiendas de conveniencia para promover los juegos de Loto,
también se destaca por hacer rifas en el punto y llevar regalias

MISION DEL PUESTO

Dar a conocer y ensefiar sobre los juegos de Loto en diferentes Puntos de Ventas

IIl. RESPONSABILIDADES

YVVVY

Ensefar a los clientes como jugar Loto

Promover los juegos de Loto

Encargado de dar regalias a clientes por jugar Loto
Hacer que los Puntos de Ventas aumenten sus ventas

IV. FUNCIONES

A\

Alistar los suvenires y regalias que se le daran a los clientes o jugadores en el
momento de la compra de la Loto

Entregar los suvenires y regalias a los clientes que realizan las compras de la Loto
en los puntos donde se ubican las unidades moéviles.

Ejecutar el plan de visitas con las unidades moviles a las diferentes zonas
asignadas segun plan establecido por la gerencia, con el fin de realizar la venta de
Loto

V. REQUISITOS

Conocimientos > Técnicas de comunicacion
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Formacion académica

Bachiller en Ciencias y Letras o estudiante de la carrea
de Mercadeo

Experiencia

Y

No se requiere experiencia previa

Habilidades

Ser una persona dinamica
Ser proactivo
Facilidad de comunicacién

Condiciones de Trabajo

VVVVVY| VVYVY

Trabajo en campo

Trabajo no fisico

No expuesto a contaminantes ambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada ordinaria

Contrato con prestaciones sociales
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Tabla 91. Ficha Ocupacional - Animador

Version: 1.0

o5 LOTO NICARAGUA Revision: 1.0

> FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Animador

Area organizativa Gerencia Comercial
Jefe Inmediato Asesor Comercial
Objetivo del cargo Implementar los planes promocionales dirigido a cada canal de

distribucién con el proposito de desarrollar las marcas en el PVD e
impactar positivamente en las ventas

Turno

Diurno

ll. DESCRIPCION GENERICA

Promover los juegos de Loto al publico general

Ensefar a los clientes, uno a uno cémo jugar, cbmo ganar y promueve las
locaciones mas cercanas donde ellos podrian seguir adquiriendo el producto y
cudles son las promociones vigentes

Llevar control de inventario de articulos promocionales, control de inventario de
productos en puntos de ventas

MISION DEL PUESTO

Conseguir que los clientes se sientan satisfechos con el servicio brindado, asi como
aumentar el numero de clientes para la empresa

[ll. RESPONSABILIDADES

YV VvV

Leer guiones y argumentos para comprender los requisitos de animacion
Improvisar soluciones

IV. FUNCIONES

YV VY

Ofrecer a todos igualdad de oportunidades

Estimular la participacion de los clientes en las diferentes actividades propuestas
Potenciar la participacion de los clientes

Colaborar con el equipo de produccion (disefiadores, directores, etc.)

V. REQUISITOS

Conocimientos

Narrador creativo con capacidades de presentacion
Manejo basico de computadora

Conocimiento en el manejo de equipos de audio y
softwares de locucién comercial

Y VYV
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Formacion académica

>

Bachiller (diploma)

Experiencia

>

Minimo un afio de experiencia en posiciones similares

Habilidades

Ser creativo

Trabajo en equipo

Habilidades de comunicacion

Persona respetuosa, dindmica y sociable
Orientacion al servicio y al cliente
Capacidad de organizacion

Responsable

Persuasivo

Condiciones de Trabajo

YVIVVVVVVYVYY

VYV V

Buena climatizacién de temperatura, mantenimiento y
limpieza de equipos

Correcta iluminacién, limpieza de luminarias

Cuenta con todas las herramientas necesarias para
desarrollar todas las actividades
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Tabla 92. Ficha Ocupacional — Promotor de Cuentas Claves

Version: 1.0
P LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril, 2023
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo Promotor de Cuentas Claves
Area organizativa Gerencia Comercial
Jefe Inmediato Asesor de Cuentas Calves
Objetivo del cargo Representar a la empresa promoviendo a los clientes claves los
productos
Turno: Diurno
Il. DESCRIPCION GENERICA
» El Promotor de Cuentas Claves es el responsable de incentivar a los clientes

de los puntos claves (en su mayoria, Super Express y Pronto) a comprar
boletos de Loto, aclarar dudas sobre los juegos y los premios. Una de sus
mayores responsabilidades es hacer que las personas jueguen Loto

MISION DEL PUESTO

Incentivar las ventas en los puntos claves y mantener buenas relaciones con el personal
de los puntos clave

. RESPONSABILIDADES

VVVYYVYYV

Hacer cumplir la meta diria de ventas en los puntos clave
Orientas a los puntos clave como funciona la terminal de Loto
Reportar cualquier incidencia o Hotline al area técnica
Reportar al area de Control Room sobre boletos fallidos
Reportar al area de sistemas la anulacién de boletos

IV. FUNCIONES

vV VvV VYV VYV V¥V

Distribuir demostraciones e informacion a los clientes claves sobre las
caracteristicas del producto o alguna campafa

Evacuar dudas y asesorar a los clientes claves sobre el producto con el fin de
lograr el objetivo de ventas establecido por la empresa

Analizar el posicionamiento de la competencia en relacion con el producto y
monitorear los precios competitivos

Crear una imagen positiva ante los clientes claves para que sigan y sean fiel a
la empresa

Elaborar informes sobre informacién relacionada con las demostraciones
realizadas a los clientes claves

V. REQUISITOS
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Conocimientos

>

Métodos de ventas y persuasion

Formacion académica

>

Estudiante Universitario o graduado de la carrera de
Mercadeo o Administracién de Empresas

Experiencia

Y

Trabajar o haber trabajado como impulsador de ventas al
menos 6 meses

Habilidades

Persuasion

Comunicacion

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presion

Condiciones de Trabajo

VVVVVVYVVYYVYVY

Trabajo en campo

Trabajo no fisico

No expuesto a contaminantes ambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada ordinaria

Contrato con prestaciones sociales
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Tabla 93. Ficha Ocupacional — Creativo Multimedia

Version: 1.0

- LOTO NICARAGUA Revision: 1.0

= & FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Creativo Multimedia

Area organizativa Gerencia de Mercadeo

Jefe Inmediato Gerente de Mercadeo

Objetivo del cargo Crear e implementar conceptos, directrices y estrategias en
distintos proyectos creativos y supervisarlos hasta su
finalizacion

Turno Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

» Desarrollar todos los recursos graficos posibles para impactar ante su publico
meta

MISION DEL PUESTO

Disefar y crear contenido para anuncios en redes sociales y otras plataformas de medios
relacionadas. Ser responsable de crear contenido innovador segun los requerimientos del
cliente

[l.RESPONSABILIDADES

Reunirse con los clientes para entender sus requerimientos

Proponer ideas y conceptos innovadores segun las especificaciones
Preparacion de documentacion para actualizar los clientes

Sugerir nuevas tecnologias segun los requerimientos del cliente
Trabajando en colaboracion con Disefiador Grafico, Disefiador Visual y
Gerente de Proyecto

Creacion de efectos visuales, animaciones y otros gréficos relacionados
Realizar una investigacion detallada antes de crear modelos realistas
Asistir a sesiones de pie para crear diversas presentaciones y contenido
multimedia

Elaboracion de storyboards para videojuegos, publicidad y otros
Presentar el disefio final al cliente para su aprobacién

Creacién de audio relacionado con el contenido del video

Realizacién de edicion y mezcla de audio segun los requisitos

Recibir comentarios de los miembros del equipo y hacer cambios en
consecuencia

Mantenerse actualizado con las ultimas tendencias en la industria de la
publicidad y los videojuegos

V VYVVVVYVY VYVY VVVVYYVY

IV. FUNCIONES
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YV VvV VYV VYV V

Transmitir el mensaje de la empresa o de un proyecto en especifico a través de
recursos audiovisuales e interactivos soportados por tecnologias digitales.
Analizar los problemas que enfrentan los clientes para crear un mensaje o
repuesta oportuna a través de medios audiovisuales

Crear soluciones multimedia alineadas a los objetivos y metas de la empresa
Gestionar el proceso creativo desde el principio hasta el fin medir su progreso
de acuerdo al tiempo establecido en cada etapa

Planificar el trabajo y asignar cada parte del proceso creativo a las personas
responsables de cata actividad

Ser responsable de los sitios web en el disefio, desarrollo y actualizacion, en

colaboracién con el desarrollador

V. REQUISITOS

Conocimientos > Manejo de Office
> Dominio de herramientas de disefio multimedia como
Photoshop, Flash, Dreamweaver
» Conocimientos basicos de HTML y CSS
> Un portafolio de contenido de disefio de experiencias
laborales pasadas
> Un certificado profesional en lllustrator, CAD o equivalente
Formacion académica > Licenciatura en Disefio Grafico o carrera afines
Experiencia » Demostrar conocimiento practico de guiones graficos,
animacion y disefios visuales
> Experiencia laboral comprobable como Disefiador
Multimedia o un puesto similar en la industria del Disefio
Habilidades > Analitica
> Toma de decisiones
> Liderazgo
> Honradez
> Proactiva
Condiciones de Trabajo P> Una persona creativa con la capacidad de pensar fuera de
la caja
> Excelentes habilidades organizacionales e interpersonales
> Capacidad para trabajar durante largas horas si es
necesario
> Persona detallista con capacidad para la toma de
decisiones
> Deja una respuesta
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Tabla 94. Ficha Ocupacional — Coordinador de Medios Digitales

Version: 1.0
g LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril, 2023
|. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo Coordinador de Medios Digitales
Area organizativa Gerencia de Mercadeo
Jefe Inmediato Gerente de Mercadeo
Objetivo del cargo Promocionar la empresa para aumentar el nivel de captacion de
clientes
Turno Diurno
Il. DESCRIPCION GENERICA
» Manejar distintas herramientas de marketing online, como sitios web, podcasts

y blogs para trabajar con distintos equipos para coordinar nuestras actividades
promocionales, de marketing y publicidad, y asi, promocionar Loto y aumentar
el nivel de captacion de clientes

MISION DEL PUESTO

Planificar, implementar y dar seguimiento a los contenidos, redaccion, disefio y
administracién de las estrategias digitales de la institucion

. RESPONSABILIDADES

vVVv VYV VY YV VV VYV V¥V

Disefiar campafas para los medios digitales alineadas con los objetivos de
nuestro negocio

Coordinar la creacion de contenido digital (por ejemplo, sitios web, blogs,
comunicados de prensa y podcasts)

Gestionar proyectos digitales de principio a fin

Establecer nuestra presencia web para incrementar el reconocimiento de
nuestra marca

Consolidar la voz de la empresa en los medios digitales mediante el uso de las
redes sociales

Coordinarse con los equipos de marketing, ventas y desarrollo de productos
para garantizar la unidad de marca

Sugerir y poner en practica métodos de marketing directo para aumentar la
rentabilidad

Monitorizar el retorno de la inversion

Estar al dia de las novedades del sector de los medios digitales

IV. FUNCIONES

Diseiar campafias para los medios digitales alineadas con los objetivos del
negocio
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Coordinar la creacion de contenido digital (por ejemplo, sitios web, blogs,
comunicados de prensa y podcasts)

Gestionar proyectos digitales de principio a fin

Establecer nuestra presencia web para incrementar el reconocimiento de
nuestra marca

Consolidar la voz de la empresa en los medios digitales mediante el uso de las
redes sociales

marca.

rentabilidad

YV Vv YV ¥V VYV V

Coordinarse con las demas areas de Mercadeo, ventas para garantizar la
Sugerir y poner en practica métodos de marketing directo para aumentar la

Estar al dia con el desarrollo de los medios digitales

V. REQUISITOS

Conocimientos > Manejo MS Office
> Conocimientos en computadoras
> Conocimientos en Marketing Digital y Publicidad
Formacién académica > Titulo universitario de Mercadeo, Administracién de
Empresas o Comunicacion
Experiencia » Estar desempefiando o haber desempefiado un cargo
similar por un periodo mayor a 2 afios
Habilidades > Comunicacion
> Trabajo en equipo
> Liderazgo
> Manejo de conflictos
> Creatividad
> Relaciones interpersonales
» Toma de Decisiones
Condiciones de Trabajo > Oficina
> No expuesto a contaminantes medioambientales
> Contrato por tiempo indefinido
> Jornada ordinaria
> Prestaciones de ley
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Tabla 95. Ficha Ocupacional — Jefe de TradeMarketing

Version: 1.0
m LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
Sl FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023
|. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo Jefe de TradeMarketing
Area organizativa Gerencia de Mercadeo
Jefe Inmediato Gerente de Mercadeo

Objetivo del cargo Disefar el plan de acciones dirigido a los puntos de venta,

considerando las variables de tiempo y recursos humanos y
econdémicos

Turno:

Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

>

Conjunto de estrategias y acciones centradas en conseguir un posicionamiento
estratégico de la mercancia con el fin de aumentar las ventas

MISION DEL PUESTO

Mejorar la rotaciéon en el punto de venta, para asi conseguir una mayor percepcion del
producto y, por tanto, que exista la posibilidad de considerar la compra de ese producto

IIl. RESPONSABILIDADES

VV VVV YV VVVYVY

Crear y coordinar diferentes estrategias de ventas y marketing

Hacer la prevision de ventas segun los escenarios de inversién

Mejorar la rotacion de los diferentes puntos de venta

Impulsar las ventas de la empresa mediante coordinacion de diferentes
promociones y estrategias de marketing

Aplicar estrategias de marketing a diferentes canales con el fin de fomentar las
ventas en clientes o empresas compradoras

Analizar la evolucién del producto y la posicion del cliente

Establecer aspectos y condiciones comerciales

Crear, coordinar y realizar el seguimiento de diferentes actividades publicitarias
y promociones

Realizar servicios logisticos y administrativos

Implementar herramientas de inteligencia comercial y nuevos modelos de
colaboracion o de respuesta eficiente a consumidores

IV. FUNCIONES

Planificar, controlar, coordinar y valuar las estrategias, asi como las
promociones que ejecuta la empresa
Supervisar las actividades comerciales del canal asignado
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YV VYV V VY

Desarrollar e implementar estrategias de marca y ventas, incrementar la
distribucion del producto o servicio

Mantener una relacion cordial con proveedores, clientes y distribuidores del
producto o servicio
Analizar el mercado para clasificar a los consumidores y habitos de comprar
Garantizar en los puntos de ventas los materiales de merchandising, acorde a
los lineamientos y directrices de la marca

Realizar estadisticas de ventas

V. REQUISITOS

Conocimientos

Disponer de formacion especifica en marketing o gestiéon
de ventas

Tener un conocimiento avanzado en sistemas de gestion
de contenidos como el paquete MS Office Professional o
Wordpress

Poseer habilidad comunicativa

Ser flexible y capaz para adaptarse a nuevos proyectos,
equipos y entornos

Formacién académica

Titulo universitario de la carrera de Administracion de
Empresa, Mercadeo con especializacion.

Contar con formacion relacionada con marketing,
administracion de empresas o economia

Experiencia

Y

Haber desempefiado al menos 2 afios el cargo de
administrador de empresa o Jefe de TradeMarketing

Habilidades

YV VY

Tener iniciativa y autonomia en el dia a dia

Contar con vision estratégica, capacidad analitica y
creativa

Ser capaz de trabajar bajo presion y en equipo
Conocer las redes sociales y otras herramientas de
marketing y comunicacion

Condiciones de Trabajo

YVVYY

Trabajo no fisico

No expuesto a contaminantes medioambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada ordinaria

Prestaciones de ley
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Tabla 96. Ficha Ocupacional — Disefiador Gréfico

Version: 1.0
c LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
i FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril, 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Diseflador Grafico
Area organizativa Gerencia de Mercadeo
Jefe Inmediato Creativo Multimedia.

Objetivo del cargo Realizar el disefio grafico todas las campafias o proyectos de la

empresa mediante el apoyo de la creacion y desarrollo de ideas
gue indique el creativo Multimedia

Turno

Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

>

>

Colaborar con el Creativo Multimedia en la produccién, disefio, interpretacion y
supervision de las actividades del proceso creativo

Realizar el reporte de actividades y trabajos efectuados para conocimiento de su
jefe inmediato

MISION DEL PUESTO

Realizar los disefios graficos mediante la creaciéon y desarrollo de ideas, y procurando que
la consulta y acceso al sitio sea atractivo, dinamico y ameno para el usuario

Ill. RESPONSABILIDADES

YV V VYV

Programacion de los proyectos y definicién de las limitaciones presupuestarias
Preparacion de borradores y presentacion de ideas
Uso de los colores y las composiciones apropiados para cada grafico

IV. FUNCIONES

YV VYV

Ser responsable del sitio web en cuanto al disefio, desarrollo y actualizacion,
colaborando con el programador

Desarrollo de ilustraciones, logotipos y otros disefios realizados con software.
Hacer animaciones y multimedia

Trabajar en coordinaciéon con las otras areas, en la definicién de informacién a
incorporar

Modificar los disefios después de recibir opiniones

Asegurar que los gréaficos y las composiciones visuales sean visualmente
atractivos y estén alineados con los valores de la marca

Disefar y producir materiales de comunicacion de la empresa
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V. REQUISITOS

Conocimientos

Familiaridad con el software y las tecnologias de disefio
Conocimiento de Microsoft Office, Suite de Adobe,
Camtasia Studio

Formacion académica

Licenciatura en Disefo Gréfico

Experiencia

Y

3 afios en el ejercicio de la profesion

Habilidades

Excelentes dotes de comunicacion
Tener estética

Trabajar metddicamente
Redaccién y ortografia
Pensamiento analitico

Creatividad

Comunicacién

Organizacion

Condiciones de Trabajo

VVIVVVYVYYYVYYY

\

Esfuerzo visual moderado en el uso de computadoras
Condiciones de temperatura, humedad y limpieza del
aire adecuadas para la comodidad

Oficina bien equipada para el buen desempefio de sus
actividades
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Tabla 97. Ficha Ocupacional — Supervisor de Servicio al Cliente

Version: 1.0

o) SO Lia ate Revisi6n: 1.0
= 7 FICHA OCUPACIONAL

Fecha: Abril, 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Supervisor de Servicio al Cliente

Area organizativa Gerencia de Sistemas

Jefe Inmediato Gerente de Sistemas

Objetivo del cargo Mejorar la experiencia de atencién al cliente, para crear clientes
comprometidos y facilitar el crecimiento de la empresa.

Turno Mixto

Il.DESCRIPCION GENERICA

» Velar por la satisfaccion del cliente, brindandole una experiencia memorable y
excelente

MISION DEL PUESTO

Estar en el dia a dia en contacto con los clientes, apoyando la resolucién de problemas y
escala aquellos que requieren validaciones o decisiones que no estén a su alcance.

IIl. RESPONSABILIDADES

Prospectar y fidelizar clientes

Brindar informacion y resolver dudas

Solucionar problemas del cliente

Acortar los tiempos de servicio

Impulsar las ventas

Recibir y tramitar pedidos, solicitudes y reclamaciones

Analizar las necesidades de los clientes y gestionarlas en equipo con las demas
areas de la empresa

Promover la recuperacion de cartera

Detectar aspectos de mejora

Reconocer las acciones de la competencia

Identificar oportunidades de mercado

Recopilar informacion valiosa sobre el cliente, sus necesidades y preferencias
Generar estadisticas sobre la gestion de la empresa

Prevenir futuros incidentes

VVVVVVYVY VYVVVVYYVYVY

IV.FUNCIONES

» Verificar la actualizacion de la informacion de los clientes en la base de datos
de la empresa para tener una informacion real

» Dar seguimiento a las quejas y sugerencias de los clientes para asegurar que
se le dio una repuesta oportuna al cliente
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» Asegurar que el personal de Call Center este en continua capacitacion a cerca
de los productos, promociones, sorteos que desarrolla la empresa para que
les proporcionen a los clientes una informacién actualizada

» Elaborar y presentar el informe mensual de atencién al cliente a la Gerencia
General

V. REQUISITOS

Y

Conocimientos Manejo de Word, Power Point y Excel

Licenciado en comunicacion o administracion de
empresa.

Licenciado en Psicologia.

Técnico o Licenciado en Pedagogia

Formacién académica

V| VV VY

Experiencia Trabajar o haber trabajado durante 2 afios en cargos

de atencion al cliente directamente

Habilidades Liderazgo

Empatia

Priorizacion de tareas

Orientacion al servicio al cliente y al logro de los
objetivos

Resolucion de problemas

Responsabilidad

Gestién y motivacién de equipos de trabajo
Proactividad

Comunicacion asertiva y habilidades comunicativas
(en forma oral, gestual y escrita)

Inteligencia emocional

Capacidad de trabajo bajo presion

Paciencia, resiliencia, perseverancia y flexibilidad.

Condiciones de Trabajo Trabajo fisico

Fatiga, Monotonia y Estrés

Oficina

No expuesto a contaminantes ambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada mixta

VVVVVV| VVY VVVVYV VYVVYVY
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Tabla 98. Ficha Ocupacional — Técnico de Servicio en Agentes

Version: 1.0

o5 LOTO NICARAGUA Revisi6n: 1.0

= & FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Técnico de Servicio en Agentes

Area organizativa Gerencia de Sistemas

Jefe Inmediato Jefe de Técnico de Servicio en Agentes

Objetivo del cargo Mantener actualizados todos los equipos en cuanto a Hardware

y Software que utilizan los agentes, asi como dar un servicio de
calidad cuando lo requieran los agentes para la satisfaccion de
los mismos

Turno: Diurno

ll. DESCRIPCION GENERICA

» Diagnosticar y resolver problemas técnicos por teléfono, correo electrénico o chat
de soporte en linea

MISION DEL PUESTO

Resolver consultas de usuarios, recomendar soluciones y orientar a los usuarios de los
equipos respecto a las caracteristicas y funcionalidades

[ll. RESPONSABILIDADES

» Responder a las consultas de usuarios de forma oportuna y precisa, por teléfono,
email o chat

» ldentificar las necesidades de los usuarios y ayudarles a usar funciones
especificas

» Analizar y comunicar fallos en el funcionamiento de equipos de comunicacion

» Actualizar nuestras bases de datos internas con informacién sobre problemas
técnicos y conversaciones Utiles con clientes

» Supervisar las quejas de los usuarios en las plataformas asignadas y contactar con
ellos para proporcionarles asistencia

» Compartir solicitudes de funciones y soluciones alternativas eficaces con miembros
del equipo

» Informar a los clientes sobre nuevas caracteristicas y funcionalidades

» Hacer un seguimiento a los usuarios para asegurarte de que sus problemas
técnicos estan resueltos

» Recopilar comentarios y opiniones de usuarios en la asistencia técnica

» Asistir en la formacion de representantes junior de asistencia en agencias

IV. FUNCIONES
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» Asistir a los usuarios de equipos en ciertas dudas o problemas que presenten en
cuanto al software, hardware

» Investigar, diagnosticar y resolver los problemas técnicos que presente los
equipos.

» Dar mantenimiento a todos los equipos de los agentes de la empresa

» Resguardar de manera segura y ordenadamente todos los equipos que entran al
taller para mantenimiento o reparacion

» Actualizar los equipos en cualquier cambio 0 mejora que se desarrolle en algin
proyecto

» Instalacion de las terminales de juegos en puntos de ventas, previo a su armado y
revision en el taller/bodega

V. REQUISITOS

Conocimientos Paqueteria Office

Redes LAN

Redes WAN

Sistemas Operativos Windows 8 y 10

Inglés

Formacion académica Técnico en Computacién
Ingeniero de Sistemas o Técnico y/u Operador en redes

LAN

YV V|IVVVYY

Experiencia Minima 2 afios en Soporte Técnico.
1 afo en puestos similares.

2 afios minimo en atencién a usuario y clientes.

Toma de decisiones
Comunicativos
Proactivo

Honesto

Manejo de Conflictos

Habilidades

Oficina
Contrato Indeterminado

Condiciones de Trabajo

YV V|VVVVVIVYY
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Tabla 99. Ficha Ocupacional — Administrador de Sistemas

Version: 1.0

o LOTO NICARAGUA Revisi6n: 1.0

> FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Administrador de Sistemas

Area organizativa Gerencias de Sistemas

Jefe Inmediato Gerente de Sistemas

Objetivo del cargo Gestionar, coordinar y planificar plataformas tecnolégicas, para

gue mejoren y realicen los procesos de forma eficaz. Ademas de
resolver las necesidades de la empresa a través de la

informatica
Turno Mixto
ll. DESCRIPCION GENERICA
» El administrador de sistemas se ocupa de los sistemas informaticos de Loto. Sus

competencias comprenden los equipos informaticos (hardware), los programas
(software), la comunicacion entre ordenadores (redes informaticas) y los sistemas
operativos

MISION DEL PUESTO

Encargarse de que el conjunto del sistema informéatico funcione correctamente y de este
modo crear un entorno en el que el personal de la Loto pueda realizar su trabajo
eficazmente

[ll. RESPONSABILIDADES

Es el responsable de la instalacion del equipamiento, tanto de hardware como de
software

Estudia las necesidades de la empresa y decide qué medidas tomar: compra de
dispositivos informaticos a una empresa externa o elaboracion de un proyecto
interno

Si es necesario, se encarga de la compra de equipos y de paquetes informaticos;
estudia la oferta del mercado, y analiza costes y ventajas de cada proveedor

En el caso de que el equipamiento adquirido no esté configurado, se encarga de
su correcta instalacion, ya sea programando los equipos o elaborando un software
de aplicaciones

Para la correcta gestion de los equipamientos nuevos, el administrador debe
estudiar a fondo los manuales y prepararse con detenimiento. Asi se aprovecharan
al maximo las prestaciones

A veces forman a los usuarios de los equipos, sobre todo en el caso de huevo
software

Se encarga de que el conjunto del sistema funcione correctamente

Gestiona los sistemas operativos, actualiza prestaciones si es necesario
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YVV VYV VVV VV VVYVY V

\4

Esté a cargo del mantenimiento del sistema; se ocupa de las incidencias de los
usuarios, y resuelve los problemas que les surgen

Soluciona incidencias tanto de hardware como de software

Monitoriza los diferentes sistemas

En algunos casos, configura las estaciones de trabajo: gestion de cuentas, cuota
de disco, permisos

Investiga e implementa nueva tecnologia

En algunos casos, el administrador de sistemas tiene responsabilidades en el
disefio de proyectos

Idea y desarrolla programas informaticos para mejorar la eficiencia del sistema
Gestiona la red informatica

Desarrolla las tareas de aplicaciones de las redes y da de alta a usuarios, abriendo
cuentas de email, restableciendo contrasenfas, etc.

Se encarga de la gestion de la conexion a Internet

Incorpora equipos a la red. Estos pueden ser ordenadores, impresoras, centralitas,
etc.

Se responsabiliza de la seguridad informética

Garantiza la integridad de la informacion: impide que agentes externos puedan
acceder a la intranet y dafiar la informacién que contiene, y se ocupa también de
su almacenamiento periédico, para proteger los datos

Planifica, coordina e implementa medidas de seguridad

IV. FUNCIONES

\ A%

A\

Y VVYV

VV VVVVVV VY

Planear y dirigir todo el funcionamiento del &rea de sistemas de la empresa.
Elaborar e implantar nuevos sistemas que la empresa necesite para mejorar su
desarrollo comercial

Supervisar y revisar la elaboracién de los proyectos del area de sistemas de la
empresa para evitar cualquier contratiempo o problema que evite el avance de los
proyectos

Mantener al dia las copias de seguridad para siempre tener un respaldo
Resolver las necesidades de la empresa a través de informatica

Emitir opinién técnica especializada en los temas vinculados a la tecnologia de la
informacion y la comunicacion

Formular los Términos de referencias para la adquisicién de equipos, accesorios,
repuestos, insumos, personal especializado y demas elementos necesarios
relacionados con el uso de tecnologia de la informacién, asi como la contratacién
de servicios conexos

Emitir la conformidad técnica respectiva definiendo los niveles de servicio acordes
a las necesidades

Instalar y configurar software y hardware

Administrar los servidores de red y las herramientas tecnolégicas

Configurar las cuentas y los equipos de trabajo

Supervisar el rendimiento y mantener los sistemas

Solucionar problemas y apagones

Garantizar la seguridad mediante controles de acceso, copias de seguridad y
cortafuegos

Actualizar los sistemas con nuevos lanzamientos y modelos

Desarrollar conocimientos especializados para capacitar al personal en nuevas
tecnologias
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» Construir una base de datos interna con documentacién técnica, manuales y

politicas de Tl

V.REQUISITOS

Conocimientos

Ingles Técnico Avanzado

Manejo de paquete office

Conocimientos en Redes LAN

Conocimientos en Sistemas Operativos Windows y Linux
Virtualizacién Entornos Linux, Hyper-V, VMWare
Servidores de Correo Postfix, Exchange, Outlook
Servidores Web, WordPress y Plataformas de Desarrollo
Web

Desarrollo de Software

Seguridad Informética

Formacién académica

Titulo Universitario de Ingenieria de Sistemas o Carreras
a Fines

Posgrado en Gerencia y Liderazgo

Especialista en Seguridad Informatica

Maestria en Gerencia IT

Experiencia Experiencia de 2 afios en Servidores Windows y Linux
Experiencia de 2 afios minimas en Desarrollo de
Software
Experiencia en trabajo de Administrador

Habilidades Trabajo en equipo

Creatividad

Toma de decisiones

resolucion de problemas

Atencién a los detalles

Buenas habilidades de comunicacion

Discrecioén (ya que los datos confidenciales se mantienen
en sistemas informaticos)

Flexibilidad

Condiciones de Trabajo

VVV|V VVVVVVV|HV VYVl VVY V| VV VVVVVVYVY

Oficina y Remoto
No expuesta a contaminantes ambientales
Contrato por tiempo indefinido




177

Propuesta de Manual de Funciones para la empresa Loto Nicaragua

Tabla 100. Ficha Ocupacional — Operador de Call Center

Version: 1.0

o LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
= 7 FICHA OCUPACIONAL

Fecha: Abril, 2023

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Operador de Call Center

Area organizativa Gerencia de Sistemas

Jefe Inmediato Supervisor de Servicio al Cliente

Objetivo del cargo Responder a la consulta de los clientes de forma oportuna por

cualquiera de los medios establecidos por la empresa

Turno

Mixto

Il. DESCRIPCION GENERICA

>

Actuar como intermediario entre el cliente y Loto. Como una herramienta
estratégica para retener y desarrollar relaciones mas rentables y leales con los
clientes

MISION DEL PUESTO

Responder preguntas, solucionar problemas y brindar informacién correcta sobre los
productos y servicios de Loto a través de llamadas telefénicas

[ll. RESPONSABILIDADES

» Gestionar un gran numero de llamadas entrantes y salientes de forma oportuna

» Seguir guiones de comunicacion al tratar diferentes temas

» ldentificar las necesidades de los clientes, aclarar informacién, investigar cada
problema y ofrecer soluciones o alternativas

» Captar oportunidades cuando surjan para vender productos adicionales

» Crear relaciones sostenibles y captar clientes redoblando los esfuerzos

» Mantener registros de todas las conversaciones en la base de datos de nuestro
centro de atencion telefonica de forma inteligible

» Asistir a seminarios educativos con frecuencia para mejorar los conocimientos y el
nivel de rendimiento

» Cumplir los objetivos cualitativos y cuantitativos personales y del equipo

IV. FUNCIONES

» Atender llamadas en tratantes y consultas de clientes potenciales para generar
oportunidades de ventas y que estos se conviertan en nuevos clientes de la
empresa

» ldentificar las necesidades de los clientes para ayudar a solucionar de manera

satisfactoria su problema o necesidad
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Atender profesionalmente y con calidad las quejas y sugerencias que realizan los
clientes dandoles una repuesta oportuna

Proporcionar a los clientes de forma eficiente informacién y soporte con relacién a
terminales de los juegos, estados de cuentas, reembolsos

Atender solicitudes de los clientes internos realizando campafias telefonicas para
finanzas, ventas y mercadeo

Moderar las redes sociales de la empresa

Realizar llamadas diarias a clientes potenciales con el fin de ofrecer y dar a
conocer promociones de la empresa

vV VWV V VY

V. REQUISITOS

Conocimientos Manejo de Paqueteria Office
Manejo de Telefonia VolP
Inglés Comunicativo Avanzado

Mecanografia para la rapida escritura en computadoras

Estudiante Universitario de las carreras de
Administracion de Empresas

Licenciatura en Comunicacion y relaciones
internacionales

Licenciatura en Diplomado y relaciones publicas

Formacién académica

VIV ¥V V| VVVY

Experiencia Minimo seis meses de labores en puestos a fines

Habilidades Comunicacion

Trabajo en Equipo
Liderazgo

Agilidad Mental

Manejo de conflictos
Creatividad

Relaciones interpersonales
Toma de Decisiones
Paciencia

Condiciones de Trabajo Trabajo bajo estrés
Jornada mixta
No expuesto a contaminantes ambientales

Contrato por tiempo indefinido

VVVY| VVVVVYVYVVYY
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Tabla 101. Ficha Ocupacional — Encargado de Taller de Equipos Técnicos

179

Version: 1.0

o LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
= FICHA OCUPACIONAL

Fecha: Abril, 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Encargado de Taller de Equipos Técnicos

Area organizativa Gerencia de Sistemas

Jefe Inmediato Jefe de Técnico de Servicio en Agentes

Objetivo del cargo Organizar, asignar y supervisar a su equipo de trabajo las
tareas diarias que hay que realizar por orden de prioridad u
orden de llegada segln sea el caso

Turno: Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

» El encargado de taller de Equipos Técnicos es el que se responsabiliza de toda la
administracion del proceso de mantenimiento en Loto de tal forma que se cuente
con los equipos, sistemas e instalaciones funcionando todo el tiempo en Optimas

condiciones de tanto como en higiene y operacion. Especificamente, debe

potenciar e implementar procesos de mantenimiento preventivo y correctivo para la

satisfactoria utilizacion de los equipos en Loto

MISION DEL PUESTO

Supervisar todas las operaciones de instalacién, reparacién y mantenimiento de las
instalaciones de la Loto

IIl. RESPONSABILIDADES

» Desarrollar procedimientos de mantenimiento y garantizar la implementacion
» Llevar a cabo inspecciones de las instalaciones para identificar y solucionar
problemas

Comprobar los sistemas existentes para asegurar la funcionalidad

Planificar y supervisar todas las actividades de instalacion, mantenimiento y
reparacion

Asignar carga de trabajo y supervisar al personal de mantenimiento
Supervisar el inventario de los equipos y hacer pedidos cuando sea necesario
Supervisar los gastos y controlar el presupuesto para el mantenimiento
Gestionar las relaciones con los contratistas y proveedores de servicios

Y VY

YVVVVYVYVYY

Asegurarse de que se cumplan las politicas de salud y de seguridad

Conservar registros de mantenimiento e informar de las actividades cotidianas

IV. FUNCIONES
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» Asegurarse que todos los equipos que entran al taller por mantenimiento o
reparacion estén debidamente resguardados segun politicas de la empresa

» Verificar que el equipo que ya esta reparado se encuentra en optimas condiciones
para seguir operando

» Confirmar que el diagnostico dado por el Técnico de Servicio en Agentes es el
correcto

> Reporta al jefe Técnico de Servicio en Agentes cualquier inconsistencia grave en el
equipo o cualquier problema con el personal a su cargo

V. REQUISITOS

Conocimientos Equipos de Tecnologias
Control de Inventario y Bienes
Inglés

Infraestructura IT

Formacion académica Técnico en Computacion

Ingeniero en Sistemas o carreras a fines

Experiencia Minimo 1 afio de experiencia en puestos similares.
Minimo 2 afios en manejo de equipos tecnolégicos como

técnico o vendedor

VV| VV|VYVYYVYVY

Habilidades Comunicacion

Trabajo en equipo
Liderazgo

Manejo de conflictos
Creatividad

Relaciones interpersonales

Toma de Decisiones

Jornada Diurno

Contrato Indeterminado

Prestaciones Laborales

Capacitacion sobre el manejo de equipo especificos

Condiciones de Trabajo

VVVVIVVVYVYVYYVYYVYY
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Tabla 102. Ficha Ocupacional — Técnico de Servicio en Agentes

Version: 1.0

o LOTO NICARAGUA Revisi6n: 1.0

> FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Técnico de Servicio en Agentes

Area organizativa Gerencia de Sistemas

Jefe Inmediato Gerente de Sistemas

Objetivo del cargo Gestionar el equipo de soporte técnico y evaluar el desempefio,
para asegurarse de que la atencién a los agentes es oportuna y
precisa.

Turno Mixto

ll. DESCRIPCION GENERICA
» Proporcionar una atencién excelente al cliente y promover esta idea en toda la

organizacion. El objetivo es que el departamento funcione de forma eficiente y
rentable, a fin de incrementar la satisfaccion, fidelidad y retencion de los clientes y
cumplir sus expectativas.

MISION DEL PUESTO

Encargado de Taller de Equipos Técnicos, Técnico de Servicio en Agentes.

IIl. RESPONSABILIDADES

VVY V¥V VYV VVVY V VYV

Mejorar la experiencia de atencion al cliente, crear clientes comprometidos y
facilitar el crecimiento organico

Asumir la responsabilidad de los problemas de los clientes y llevar un seguimiento
de esos problemas hasta su resolucién

Establecer un objetivo claro e implantar estrategias orientadas a ese objetivo
Desarrollar procedimientos, politicas y normas de servicio

Llevar registros precisos y documentar acciones y conversaciones de atencién al
cliente

Analizar estadisticas y compilar informes precisos

Contratar, orientar y desarrollar agentes de atencion al cliente y nutrir un entorno
en el que puedan sobresalir mediante motivacién y empoderamiento
Adelantarse a los avances del sector y aplicar las mejores practicas en las areas
de mejora

Controlar recursos utilizar activos para lograr objetivos cualitativos y cuantitativos
Ceiiirse al presupuesto aprobado y gestionarlo

Mantener un flujo de trabajo ordenado en funcion de las prioridades

IV. FUNCIONES
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los agentes

de Sistemas

YV WV VYV VY

Supervisar las soluciones que se les dan a los problemas técnico que presentan

Asegurar el seguimiento de los mantenimientos que se le realizan a los equipos
Participar en la adquisicion de software y hardware, elaborando especificaciones y
recomendaciones técnicas

Generar reportes de los resultados de su gestion, para ser presentados al Gerente

Cumplir con las politicas y procedimientos definidos para el &rea de sistemas, para

evitar cualquier tipo de riesgo para la empresa

V. REQUISITOS

Conocimientos

Conocimientos de métodos y técnicas de gestion
Conocimientos practicos de software, bases de datos y
herramientas de atencién al cliente

Conocimiento de las ultimas tendencias y aplicaciones
tecnolégicas del sector

Dominio de Inglés

Formacion académica

VIV VYV VYV

Licenciado en Administracion de Empresa

Experiencia

\

Dos afios minimo en cargos orientados a la atencion al
cliente

Habilidades

Toma rapida de decisiones
Capacidad de analisis

Resolver problemas rapidamente
Mantener la concentracion

Condiciones de Trabajo

VVVVYVY| VVVY

Trabajo bajo presién

Fatiga, Monotonia y Estrés

Jornada mixta

No expuesto a contaminantes ambientales
Contrato por tiempo indefinido
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Tabla 103. Ficha Ocupacional — Soporte Tl y Cuarto de Control

Version: 1.0

o LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
= 7 FICHA OCUPACIONAL

Fecha: Abril, 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Soporte Tl y Cuarto de Control
Area organizativa Gerencia de Sistemas
Jefe Inmediato Supervisor de Servicio al cliente

Objetivo del cargo Mejorar la experiencia de atencién al cliente, para

crear clientes comprometidos y facilitar el crecimiento de la

empresa
Turno: Mixto
ll. DESCRIPCION GENERICA
» Este cargo ofrece ayuda y apoyo a los usuarios de Loto en la industria TI. El

soporte de Tl atiende problemas de hardware o software, y hace uso de
diferentes herramientas: sistemas de tickets, chat en linea o centros de llamadas

MISION DEL PUESTO

Ejecutar trabajos de soporte computacional de hardware y software a usuarios de Lotoy a
la plataforma corporativa de tecnologias de la informacién y comunicaciones, junto con los
servicios y elementos que lo componen

[ll. RESPONSABILIDADES

A\ VVYVYVY A\

YV V VY

Proporcionar el contacto de primer nivel y soluciones a problemas técnicos de los
clientes

Derivar adecuadamente las consultas sin resolver al siguiente nivel de soporte
Hacer un seguimiento, encaminar y redirigir problemas a los recursos adecuados
Actualizar datos de clientes y elaborar informes de actividad

Guiar a los clientes por el proceso de resolucion del problema

Haras un seguimiento de los clientes, proporcionaras respuestas y comentarios y
te harés cargo de los problemas hasta la solucion

Utilizaras excelentes capacidades de atencion al cliente y superaras las
expectativas de los clientes

Garantizar el adecuado registro, documentacion y cierre

Recomendar modificaciones y mejoras de procesos

Preservar y desarrollar tus conocimientos sobre procedimientos de soporte,
productos y servicios

IV. FUNCIONES

Atender las consultas de apoyo de los clientes y usuarios
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Y V VY

finales

Y VYV

Administracion de software y herramientas de asistencia técnica
Delegar las consultas a el canal de apoyo apropiado
Diagnostico y solucion de problemas en sistemas y aplicaciones de los usuarios

Reparar problemas en sistemas y equipo
Comprobar que todo el hardware y software funciona correctamente
Estar al dia en los productos y servicios de la empresa

V. REQUISITOS

Conocimientos

Manejo Avanzado en Sistemas Operativos Windows 8, 10
y versiones posteriores

Manejo Avanzado en Paqueteria Office

Conocimiento en Mesas de Ayuda para la gestién de
atencion y solicitud de Ticket

Inglés Técnico

Conocimientos en Dispositivos de Impresoras, Telefonia
IP

Formacion académica

Y VY

Ingenieria de Sistemas
Técnico en Computacion

Experiencia

Haber trabajado en atencion a clientes y/o usuarios finales
al menos en 2 afios.
Administrador de Mesas de Ayuda

Habilidades

Los técnicos de soporte de Tl generalmente deben poseer
excelentes habilidades de comunicacion y de resolucion
de problemas. Gran parte de la jornada de trabajo
consiste en tratar los problemas y las operaciones de Tl
con clientes con menor conocimiento tecnolégico que ellos
Por ello, es esencial tener buenas aptitudes de
comunicacion. Deben ser capaces de explicar cuestiones
técnicas complejas en términos simples

Por otro lado, al prestar apoyo telefénico, necesitan
comprender las incidencias de los problemas informéticos
para poder resolverlas correctamente. También deberan
mantener la calma y la paciencia cuando traten con
usuarios en estado de panico o furiosos. Por lo tanto, es
importante tener buenas habilidades interpersonales

Condiciones de Trabajo

YV V VY

Trabajo bajo presion

Jornada mixta

No expuesto a contaminantes ambientales
Contrato por tiempo indefinido
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Tabla 104. Ficha Ocupacional - Desarrollador

Version: 1.0

- LOTO NICARAGUA Revision: 1.0

= & FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Desarrollador
Area organizativa Gerencia de Sistemas
Jefe Inmediato Administrador de Sistemas
Objetivo del cargo Planear, disefiar y desarrollar proyectos de software segun las
necesidades e importancia de la empresa
Turno Mixto
ll. DESCRIPCION GENERICA
» [Esencialmente, estos expertos se encargan de crear, mejorar y ampliar software

informatico utilizando lineas de cédigo, para gue este pueda ejecutar ciertas tareas
o realice nuevas funciones. Su trabajo es esencial para la elaboracién de
aplicaciones moviles, programas de edicion, videojuegos y programas financieros,
entre otros

MISION DEL PUESTO

Creacion y adaptacion de programas informéticos

[l.RESPONSABILIDADES

VVVVVVVY

Trabajar con los desarrolladores para disefiar algoritmos y diagramas de flujos
Producir un cdédigo limpio y eficiente basado en las especificaciones

Integrar los componentes del software con los programas de terceros

Verificar y desplegar programas y sistemas

Solucionar problemas, depurar y actualizar el software existente

Recopilar y evaluar los comentarios de los usuarios

Recomendar y realizar mejoras

Crear documentacion técnica para referencia e informes

IV. FUNCIONES

VV VYV VY

Disefiar programas y/o aplicaciones

Investigar cudles son las necesidades de los potenciales consumidores del
producto a crear para incluirlas en su disefio

Definir las especificaciones técnicas necesarias para el uso de un programa
Utilizar lenguajes de programacion para escribir el codigo que hara posible que
una computadora ejecute una orden en especifico

Depurar el cédigo para optimizarlo

Dar mantenimiento a programas informéticos
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» Realizar pruebas de funcionamiento del programa y realizar los ajustes
pertinentes, en caso de ser necesario

» Actualizar programas y aplicaciones, identificando las partes que puedan ser
corregidas para conseguir un funcionamiento éptimo

» Desarrollar mejoras y ampliaciones de programas

V. REQUISITOS

Conocimientos > Java
> MySQL
> Python
> C Sharp
> SQL Server
> PHP
> Angular JS
> React
> Bootstrap
> Git
Formacion académica > Ingeniero de Sistemas
> Técnico en Sistemas
Experiencia > Tener Experiencia en Desarrollo 1 afio minimo
Habilidades > Capacidad de andlisis y estratégica
> Gestion del tiempo
> Trabajo en equipo
> Resolucion de problemas
> Inteligencia emocional
> Liderazgo
Condiciones de Trabajo [» Trabajo en Oficina y Remoto
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Tabla 105. Ficha Ocupacional — Especialista de Compensacion y Beneficios

Version: 1.0

g LOTO NICARAGUA Revisién: 1.0

> FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Especialista de Compensacion y Beneficios

Area organizativa Gerencia de Talento y Bienestar

Jefe Inmediato Gerente de Talento y Bienestar

Objetivo del cargo Planificar, dirigir o coordinar las actividades relacionadas con las
compensaciones y beneficios del personal de la empresa

Turno: Diurno

ll. DESCRIPCION GENERICA

» Valorara las necesidades del personal y elaborara programas estratégicos que
aumentaran el rendimiento, la confianza organizativa y la satisfaccion

MISION DEL PUESTO

Atraer, retener y motivar a empleados de gran calidad al tiempo que se reduce la rotacion y
se mejora el perfil de nuestra empresa como el mejor lugar para trabajar

[ll. RESPONSABILIDADES

» Definir un paquete total de compensacion y beneficios justo, equitativo y
competitivo que se ajuste y se alinee con la estrategia y los objetivos
empresariales de nuestra compafiia

» Desarrollar una filosofia de compensaciones coherente conforme a la cultura de
trabajo y los objetivos organizativos de Loto

» Asegurar que las practicas de compensacion cumplen la legislacién vigente
(igualdad salarial, derechos humanos, etc.)

» Usar varios métodos y técnicas, asi como tomar decisiones basadas en datos
sobre compensaciones financieras directas e indirectas y compensaciones no
financieras

» Valorar las necesidades de los empleados realizando encuestas de psicologia
organizativa para descubrir qué motiva e inspira a los empleados

> Preparar descripciones, analisis, evaluaciones y clasificaciones de puestos

» Participar en encuestas sobre el mercado salarial y laboral para determinar la
salarios y beneficios predominantes

» Diferenciar sistemas de remuneracion para invertir en los segmentos de la
plantilla que contribuyen con el mayor valor

» Desplegar estrategias de comunicacion efectivas y métricas con éxito

» Realizar investigaciones continuas sobre tendencias emergentes, problemas y
mejores practicas

» Llevar a cabo auditorias y preparar informes
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IV. FUNCIONES

» Definir y proponer un paquete total de compensacion y beneficios justo,
equitativo y competitivo que se ajuste y se alinee con la estrategia y los objetivos

de la empresa,

VV VYV VV VYV VYV

mejores practicas

Desarrollar una filosofia de compensaciones coherente conforme a la cultura de
trabajo y los objetivos de la empresa

Asegurar que las practicas de compensacion cumplen la legislacion vigente.
Valorar las necesidades de los empleados realizando encuestas de psicologia
organizativa para descubrir qué motiva e inspira a los empleados

Preparar descripciones, analisis, evaluaciones y clasificaciones de puestos
Participar en encuestas sobre el mercado salarial y laboral para determinar la
salarios y beneficios predominantes

Diferenciar sistemas de remuneracion para invertir en los segmentos de la
plantilla que contribuyen con el mayor valor

Desplegar estrategias de comunicacion efectivas y métricas con éxito

Realizar investigaciones continuas sobre tendencias emergentes, problemas y

V. REQUISITOS

Conocimientos

Y V V

Manejo de paquete Office Avanzado.

Requisitos en leyes contables y tributarias
Conocimientos practicos en sistemas de evaluacion de
empleo y andlisis de empleo

Formacién académica

Titulo Universitario de la carrera de, Administracion de
Empresa, Psicologia con especializacion.

Grado en Finanzas, Recursos Humanos o Administracion
de Empresas

Experiencia

\7

Estar desempefiando o haber desempefiado un cargo
similar por un periodo mayor a 2 afos.

Experiencia previa en practicas de RR. HH. y gestion del
ciclo de compensacion

Experiencia previa en psicologia organizativa y encuestas
sobre el mercado de trabajo

Habilidades

Comunicacién
Trabajo en equipo
Manejo de conflictos
Creatividad

Toma de Decisiones
Analitico

Condiciones de Trabajo

VVVVYVIVVVYVYYYVY

Oficina

Trabajo no fisico

No expuesto a contaminantes ambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada ordinaria




189

Propuesta de Manual de Funciones para la empresa Loto Nicaragua

Tabla 106. Ficha Ocupacional — Especialista de Reclutamiento y Capacitacion
Version: 1.0
g LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Especialista de Reclutamiento y Capacitacion

Area organizativa Gerencia de Talento y Bienestar

Jefe Inmediato Gerente de Talento y Bienestar

Objetivo del cargo Realizar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion y

capacitacion al nuevo y actual personal operativo y administrativo
de la empresa a fin de que se cuente con un personal profesional,
competitivo y con un alto desempefio en sus funciones

Turno:

Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

>

Mejorar las competencias de cada uno de los empleados mediante el disefio y
realizacion de programas de capacitacion que impulsen el rendimiento de los
empleados en el lugar de trabajo en consonancia con los valores centrales de
Loto, asi como el adecuado reclutamiento para los cargos de Loto

MISION DEL PUESTO

Servir como enlaces entre empleadores y aspirantes para la facilitacion ofertas de trabajo y
el reclutamiento adecuado para Loto

IIl. RESPONSABILIDADES

vV VYV VYV YV V VYV VY

Identificar necesidades de capacitacion evaluando los puntos fuertes y flojos
Convertir las necesidades de capacitacion en actividades formativas que
preparen a los empleados para el proximo paso de su carrera profesional
Desarrollar un programa de capacitacion anual y preparar planes de ensefianza
Desarrollar o supervisar la produccién de material impreso que repartir en clase,
materiales didacticos, ayudas y manuales

Dirigir experiencias de aprendizaje estructuradas y supervisar la calidad de sus
resultados

Aclimatar a los nuevos empleados a la empresa y celebrar sesiones de
orientacion

Impartir cursos de capacitacion

Evaluar la eficacia de la capacitacion para garantizar la incorporacion de las
capacidades y técnicas ensefiadas a los habitos laborales de los empleados
Evaluar periédicamente los programas en curso para asegurarse de que reflejen
cualquier cambio

Mantenerse al corriente de las nuevas tendencias y herramientas para el
desarrollo de empleados
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IV. FUNCIONES

disponibles

candidatos.

VVVVVYV VYVVVV VY VVYVYVY

Buscar candidatos cualificados y afines a los puestos de trabajo ofrecidos.
Contactar con los posibles candidatos
Explicar detalladamente y solventar posibles dudas sobre las vacantes

Ser la persona intermediaria entre los gerentes de contratacion y los posibles

Coordinar y gestionar el proceso de contratacion desde el principio hasta el final
Crear diferentes planes de contratacion

Publicar ofertas de empleo en diferentes plataformas

Buscar y contactar determinados perfiles profesionales a través de redes
sociales o grupos de networking

Establecer criterios de cualificacion

Identificar y seleccionar las mejores solicitudes de empleo para cada vacante.
Realizar las primeras llamadas telefénicas para una primera preseleccion
Llevar a cabo entrevistas personales

Encargarse del seguimiento de métricas de contratacion

Medir resultados de encuestas de satisfaccion de los candidatos

V. REQUISITOS

Conocimientos

YV VY

Manejo de Paquete Office Avanzado
NOmina
Planificacion

Formacién académica

Titulo universitario de la carrera de, Administraciéon de
Empresa, Psicologia con especializacion

Grado en Magisterio, Capacitacion, RR. HH. o un campo
relacionado

Experiencia

Y

Estar desempefiando o haber desempefiado un cargo
similar por un periodo mayor a 2 afios

Manejo de nébmina de personal, Administracion de recursos
humanos, Identificacién de necesidades de capacitacion
Contar con experiencia previa en procesos de seleccion o
puestos similares

Habilidades

YVYVYYY

Planificacién y Gestion

Organizacioén de la informacion

Recopilacion de la informacion

Creativo

Grandes habilidades comunicativas e interpersonales

Condiciones de Trabajo

YVVYVYY

Trabajo no fisico

No expuesto a contaminantes ambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada ordinaria

Contrato con prestaciones sociales
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Tabla 107. Ficha Ocupacional — Coordinador de Retal

Version:

LOTO NICARAGUA Revision:

FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

Coordinador de Retail

Area organizativa

Gerencia de Retall

Jefe Inmediato

Gerente de Retall

Objetivo del cargo

Garantizar el correcto funcionamiento de los puntos Loto y Loto
centro

Turno:

Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

» El coordinador de Retail es el responsable de supervisar los puntos Loto y Loto
centro, coordinar los turnos de los cajeros, realizar el debido arqueo de las cajas,
proponer actividades para el aumento de las ventas

MISION DEL PUESTO

Mantener el correcto funcionamiento de los Loto Centro y Puntos Loto

[ll. RESPONSABILIDADES

VVYVYVY

Aqueo de las cajas

Autorizar el ingreso a los puntos Loto a personal no autorizado
Crear el rol para los cajeros

Coordinar el traslado de valores con empresas externas
Programar los mantenimientos de los equipos de los Centros
Buscar nuevos lugares para establecer un punto Loto

IV. FUNCIONES

A\

Llevar un control diario de ventas realizadas, elaborando cuadros de seguimiento

por colaborador y otros reportes de gestion solicitados

VVVVVYY

objetivos

A\

Coordinar las actividades del equipo de los Puntos Loto y Loto Centro
Establecer metas a las fuerzas de ventas las cuales puedan alcanzar

Verificar que el personal de mostrador tenga una excelente presentacion
Investigar, sugerir y elaborar planes promocionales

Crear programas de capacitacion para las fuerzas de venta

Establecer reuniones con su equipo de trabajo para el seguimiento de metas y

Mantenerse actualizado sobre los productos de la empresa para poder brindar

informacién adecuada
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V. REQUISITOS

Conocimientos

Manejo de personal
Manejo de Excel avanzado
Técnicas de ventas

Formacién académica

V|V V V

Titulo universitario de la carrera de Administracion de
Empresa, Mercadeo con especializaciéon

Experiencia

Y

Haber desempefiado al menos 2 afios el cargo de
administrador o jefe de cajas

Habilidades

Buena comunicacion
Proactiva

Vision de futuro
Analisis

Condiciones de Trabajo

VVVYVVIVYYVYY

Campo

Trabajo no fisico

No expuesto a contaminantes medioambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada ordinaria

Prestaciones de ley
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Tabla 108. Ficha Ocupacional — Coordinador de Mejora Continua

Version: 1.0

o LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
= FICHA OCUPACIONAL

Fecha: Abril, 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Coordinador de Mejora Continua
Area organizativa Gerencia de Retail
Jefe Inmediato Gerente General
Objetivo del cargo Garantizar que los cajeros realicen los proceso en la caja de
manera correcta
Turno: Diurno
ll. DESCRIPCION GENERICA
» El coordinador de mejora continua es el responsable de que los cajeros realicen

bien los procesos de caja, de igual manera se encarga de capacitar al huevo
personal del rea de Retail

MISION DEL PUESTO

Garantizar que los cajeros den buen servicio al cliente en todos los puntos del area de

Retail
IIl. RESPONSABILIDADES

» Capacitar a los nuevos empleados del area de Retail sobre el uso de las terminales
Loto

» Solicitar una terminal de prueba al area de Control Room para los entrenamientos al
personal

» Reportar al Gerente de Retail cualquier incidencia en los puntos Loto y Loto centro

» Capacitar a los empleados del area de Retail sobre los nuevos juegos o cambios en
el sistema

IV. FUNCIONES

» Supervisar los procesos de venta de los cajeros

» Supervisar los arqueos de los cajeros

» Visitar los Puntos Loto y Loto Centro y validar la buena atencién a los jugadores de
Loto de parte de los cajeros

» Proponer nuevas estrategias que mejoren la calidad del servicio en los puntos Loto

y Loto centros

V. REQUISITOS
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Conocimientos

» Manejo de personal
» Excel avanzado
» Resguardo de valores

Formacion académica

Estudiante universitario o Licenciado en Mercadeo o
Administracion de empresas

Experiencia Haber desempefiado el puesto como administrador o
supervisor de caja
Habilidades Proactivo
Dinamico
Buena comunicacion
Condiciones de Trabajo Campo

Trabajo no fisico

No expuesto a contaminantes medioambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada ordinaria

Prestaciones de ley

VVVVYVVYVVYVYY
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Tabla 109. Ficha Ocupacional — Supervisor de Loto Centro
Version: 1.0
o\ LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril, 2023
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Supervisor de Loto Centro

Area organizativa Gerencia de Retail

Jefe Inmediato Coordinador de Retall

Objetivo del cargo Dirigir las operaciones del Loto Centro para lograr y sobrepasar las

metas de venta y rentabilidad definidas por la empresa

Turno:

Diurno

ll. DESCRIPCION GENERICA

>

El Supervisor de Loto Centro es el responsable de velar que todo funcione
correctamente dentro del mismo, que los cajeros den buena atencién a los
clientes, realizar el arqueo de las cajas y reportar incidencias a sus cargos
superiores

MISION DEL PUESTO

Hacer cumplir las metas de ventas en los Loto Centro

[ll. RESPONSABILIDADES

VVVYYVYYV

Entregar el dinero colectado a las empresas de valores externos
Mantener el Loto Centro con higiene

Reportar cualquier incidencia al Coordinador de Retail

Dar acceso a los Loto centro a personal no autorizado
Coordinar a los cajeros en sus funciones

IV. FUNCIONES

vV WV VYV

Mantener un equipo motivado, productivo y orientado al servicio al cliente
Supervisar las actividades propias del negocio que se realizan en el Loto Centro
de tal manera que todo funcione en orden y con calidad

Elaborar y presentar informes de venta de los diferentes juegos a la direccion de
Retail para dar a conocer la rentabilidad del Loto Centro

Impulsar y verificar el conocimiento del juego y promociones en las cajeras,
clientes, para generar mayores ventas

V. REQUISITOS

Conocimientos » Manejo de caja

» Manejo de Excel Avanzado
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Magquinas contadoras de dinero

Formacion académica

Titulo universitario de la carrera de Administracion de
empresas o0 Mercadeo

Experiencia

Y

Haber desempefiado el cargo de supervisor de caja al
menos por un afo

Habilidades

Analitica

Toma de decisiones
Liderazgo

Honradez

Proactiva

Condiciones de Trabajo

YVVVVVYVYIVVVYVYYVYY

Oficina

Trabajo no fisico

No expuesto a contaminantes medioambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada ordinaria

Prestaciones de ley
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Tabla 110. Ficha Ocupacional — Cajero Loto Centro

Version: 1.0

e LOTO NICARAGUA Revisién: 1.0

> FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Cajero Loto Centro
Area organizativa Gerencia General
Jefe Inmediato Supervisor de Loto Centro

Objetivo del cargo Generar una experiencia de compra diferente, basandose en la
calidad de la atencion

Turno: Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

» El cargo de Cajero Loto Centro es el responsable de vender los boletos de los
juegos, pagar los premios y orientar a los jugadores como funcionan los juegos
y dar los resultados del sorteo

MISION DEL PUESTO

Mantener una buena relacién de atencion-calidad con los jugadores Loto

[ll. RESPONSABILIDADES

Resguardar el dinero colectado
Instruir a los jugadores de como funcionan los juegos
Pagar los premios a los jugadores que ganaron

YV V

IV. FUNCIONES

» Captar nuevos clientes, promoviendo y ensefiando e impulsando los productos
de la empresa al publico en general en un ambiente

» Resguarda los bienes de la empresa y efectivo

» Generar experiencia de compras diferenciado

V. REQUISITOS

Conocimientos Cursos en caja
Manejo de Excel

Conocimientos en computadoras

VIV VYV

Bachiller o estudiante universitario de los Ultimos afios de
la carrera de banca y finanzas, contabilidad o
Administracion de Empresas

Formacion académica

Experiencia » Experiencia trabajando en supermercados como cajero o
lugares concurridos de consumo masivo
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Habilidades Toma de decisiones
Amable
Ser empatico
Paciente
Condiciones de Trabajo Oficina

Trabajo no fisico

No expuesto a contaminantes medioambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada ordinaria

Prestaciones de ley

VVVYVVIVYYYVY
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Tabla 111. Ficha Ocupacional — Cajero Punto Loto

Version: 1.0

e LOTO NICARAGUA Revisién: 1.0

> FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Cajero Punto Loto

Area organizativa Gerencia de Retail

Jefe Inmediato Supervisor de Retail

Objetivo del cargo Generar una experiencia de compra diferente, basandose en la
calidad de la atencion

Turno: Diurno

Il. DESCRIPCION GENERICA

» El cargo de Cajero Punto Loto es el responsable de vender los boletos de los
juegos, pagar los premios y orientar a los jugadores como funcionan los juegos
y dar los resultados del sorteo, de igual manera de abrir y cerrar el punto Loto

MISION DEL PUESTO

Mantener una buena relacién de atencion-calidad con los jugadores Loto

[ll. RESPONSABILIDADES

Resguardar el dinero colectado

Instruir a los jugadores de como funcionan los juegos
Pagar los premios a los jugadores que ganaron
Reportar cualquier incidencia al Supervisor de Retalil
Dar acceso al punto Loto a personal no autorizado

VVYVYYYV

IV. FUNCIONES

A\

Captar nuevos clientes, promoviendo y ensefiando e impulsando los productos
de la empresa al publico en general en un ambiente

» Resguarda los bienes de la empresa y efectivo

» Generar experiencia de compras diferenciado

V. REQUISITOS

Conocimientos Cursos en caja
Manejo de Excel

Conocimientos en computadoras

VIV VYV

Bachiller o estudiante universitario de los Ultimos arfios de
la carrera de banca y finanzas, contabilidad o
Administracion de Empresas

Formacion académica




200

Propuesta de Manual de Funciones para la empresa Loto Nicaragua

Experiencia

Y

Experiencia trabajando en supermercados como cajero o
lugares concurridos de consumo masivo

Habilidades

Toma de decisiones
Amable

Ser empatico
Paciente

Condiciones de Trabajo

VVVVVYVIVVVYY

Oficina

Trabajo no fisico

No expuesto a contaminantes medioambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada ordinaria

Prestaciones de ley
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Tabla 112. Ficha Ocupacional — Cajero Rotativo

Version: 1.0
P LOTO NICARAGUA Revision: 1.0
FICHA OCUPACIONAL Fecha: Abril. 2023
|. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo Cajero Rotativo
Area organizativa Gerencia de Retail
Jefe Inmediato Coordinadora de Retail
Objetivo del cargo Conocer y comunicar todas las promociones, ofertas
especiales, apoyandose del material publicitario a todos los
clientes
Turno Diurno
ll. DESCRIPCION GENERICA
» El cajero debe recepcionar, entregar y custodiar dinero en efectivo, cheques,

giros y demas documentos de valor, a fin de lograr la recaudacién de ingresos a
la institucidn y la cancelacion de pagos que correspondan a través de caja de
manera rotativa

MISION DEL PUESTO

Recibir pagos y emitir recibos y realizar un seguimiento de todas las transacciones de
efectivo y crédito

[ll. RESPONSABILIDADES

VVVVVVVYVYVVVY

Gestionar transacciones con clientes utilizando cajas registradoras

Escanear las mercancias y asegurarse de que el precio sea el correcto
Cobrar en efectivo o con tarjeta de crédito

Emitir recibos, reembolsos, cambios o tiques

Canjear sellos y cupones

Vender productos complementarios o adicionales e introducir otros nuevos
Atender las quejas de los clientes, orientarlos y brindar informacion relevante
Saludar a los clientes cuando entren o salgan de la tienda

Mantener las zonas de pago limpias y ordenadas

Registrar las transacciones en los balances e informar de cualquier discrepancia
Meter los productos en bolsas y cajas o envolverlos para regalo

Gestionar las devoluciones y cambios de mercancias

IV. FUNCIONES

A\

Resguardar su fondo de caja haciéndose responsable del efectivo que tenga a
Su cargo

Generar experiencia de compras diferenciada

Captar nuevos jugadores e impulsar los juegos electrénicos
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YV VVYVY

Asesorar y responder preguntas sobre el producto a los clientes

Cumplir con las metas de ventas

Proponer ideas innovadoras para mejorar el desempefio de Punto de Venta y
experiencia de compra

Cubrir a los diferentes cajeros de Loto en sus vacaciones, subsidios, permisos

V. REQUISITOS

Conocimientos

YV VYV

Cursos en caja

Manejo de MS Office

Conocimientos en computadoras y software contable y de
facturacion

Formacién académica

Bachiller o estudiante universitario de los ultimos afios de
la carrera de banca y finanzas, contabilidad o
Administracion de Empresas

Experiencia

Y

Experiencia trabajando en supermercados como cajero o
lugares concurridos de consumo masivo

Habilidades

Toma de decisiones
Amable

Ser empético
Paciente

Ordenado

Limpio

Analitico

Honradez
Comunicacion
Trabajo en equipo
Liderazgo

Manejo de conflictos
Creatividad
Relaciones interpersonales
Toma de Decisiones
Atencion al cliente

Condiciones de Trabajo

VVVV| VVVVVVVVVVVVVYVYVYY

No expuesto a contaminantes medioambientales
Contrato por tiempo indefinido

Jornada ordinaria

Prestaciones de ley
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IX. Conclusiones del manual
Este manual de funciones se presenta como una herramienta util para la mejora
de la gestion de calidad, de manera que exista una ventaja competitiva gracias a
los buenos resultados obtenidos al implementar esta herramienta como norma

para el reclutamiento y mejoramiento de los puestos de trabajo.

Se definié una buena estructura organizacional para que sirva de direccion a las
diferentes &reas que componen la empresa a lograr las metas establecidas,
asimismo, coordinar y dar orden a los colaboradores, una organizacion sera

eficiente si su estructura esta disefiada para cubrir sus necesidades.

El presente manual entrara en vigencia a partir de su fecha de aprobacion, y la
misma debe ser actualizada conforme a las necesidades que se le presenten a la

empresa Loto Nicaragua.
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VIlIl. CONCLUSIONES
A lo largo de esta investigacion se llegd a la conclusion de que los Manuales de
Funciones son parte fundamental para cualquier organizacion, ya que gracias a

ellos se logra una mejor eficiencia de los recursos de dicha empresa.

El objetivo principal de esta tesis es realizar una propuesta de Manual de
Funciones para la empresa Loto Nicaragua, que la misma permita documentar las

actividades principales de los diferentes cargos de la estructura organizativa.

Al llevar a cabo el diagndstico y/o analisis de la empresa Loto Nicaragua, resulté
evidente la necesidad de crear un Manual de Funciones, ya que actualmente no
existe uno en dicha empresa, lo que ocasiona que se genere una duplicidad en
las actividades y dilucién de responsabilidades entre trabajadores, por lo tanto el
Manual de Funciones propuesto sera de gran utilidad para Loto Nicaragua, lo que
permitira optimizar recurso humano, asimismo, mejorar la eficiencia en las

actividades desarrolladas por cada area.

Como resultado de esta investigacion se elabord una propuesta de organigrama,
es decir, una buena estructura organizacional, que permita una estructura mas
formal, con puestos y funciones bien definidas y relaciones de autoridad clara, la
misma es una estructura vertical, en la que se muestra claramente la jerarquia de
la empresa, desde los niveles superiores a los inferiores. Asimismo, se pudieron
identificar las principales actividades que se realiza actualmente en la empresa y
gue nos permite crear la elaboracion de las fichas ocupacionales, que va desde la
gerencia hasta los puestos operativos, los cuales fueron 54 cargos.

Para cumplir con el Ultimo objetivo, crear una propuesta de Manual de Funciones,
fue esencial cumplir con los objetivos anteriores. Es importante contar con un
Manual de Funciones para que cada area, responsables, usuarios y equipos
organizacionales tengan una claridad de las actividades a realizar y puedan
cumplir con las funciones y objetivo del cargo, dicho manual también contribuira
en la eficiencia de Recursos Humanos permitiendo establecer normas de

coordinacion entre los cargos y eficientes procesos de seleccion, evaluacion y
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valoracion de los mismos. Esto promueve un desarrollo en las estrategias de la
empresa, porque establece los campos de actuacion de cada cargo, evitando el
desequilibrio en las cargas de trabajo, omision y duplicidad de funciones, todo esto
ayudara a poder cumplir con los propésitos establecidos que tiene la organizacion,

por otro lado, también les serd util como instrumento de formacion.
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IX. RECOMENDACIONES
Con base a la propuesta realizada en esta investigacion, se presenta a

continuacion las siguientes recomendaciones:

» Que se tome en consideracién la propuesta del Manual de Funciones y
lo proporcione a todos los trabajadores de la empresa, para que conozcan
cudles son sus funciones, responsabilidades, requisitos y el alcance de
las mismas.

» Una vez que se implemente el Manual de Funciones, al &rea encargada
se le recomienda revisar anualmente dicho documento para actualizarlo
segun el comportamiento del mercado laboral, desarrollo y necesidades
de Loto Nicaragua, esto con el fin de poner en practica la mejora, cabe
mencionar que las organizaciones son entes vivos los cuales se
encuentran en cambio constante, por lo que cuando se requiera realizar
los mismos es necesario que estos se reflejen en el manual.

» Se recomienda que la organizacion adopte la propuesta de organigrama
que contiene el Manual, puesto que traera beneficios debido a que los
trabajadores tendran bien definidas sus responsabilidades, aunque esta
implique un costo, deberia de verse como una inversion para la misma.

» Implementar la evaluacién del desempefio anualmente tomando en
cuenta las funciones definidas en los descriptores de cargo para la
definicion de indicadores que permitan evaluar al personal de manera

objetiva.
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XI. ANEXO
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Anexo I: Formato de Ficha Ocupacional

Version:
C LOTO NICARAGUA Revision:
= FICHA OCUPACIONAL Fecha:

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

Area organizativa

Jefe Inmediato

Objetivo del cargo

Turno

ll. DESCRIPCION GENERICA

MISION DEL PUESTO

[ll. RESPONSABILIDADES

IV. FUNCIONES

V. REQUISITOS

Conocimientos

Formacién académica

Experiencia

Habilidades

Condiciones de Trabajo
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Anexo |l: Disefio Metodoldgico
El disefio metodologico es el conjunto de métodos que se utilizan para recolectar
y analizar las variables medibles que se especifican en un problema de

investigacion.

Este disefio es el marco que se crea para encontrar las respuestas a las preguntas

gue nacen en la investigacion.

El disefio metodolégico especifica los grupos de informacion que seran
recolectados, hacia qué grupos se recolectara informacion y cuando ocurrira la

intervencion.
» Tipo de enfoque

El enfoque de la investigacion es de tipo cualitativo, por lo que se inicia a traves
de la recoleccion de datos, esta nos permitird buscar informacion, la misma nos
ayudara a obtener un acercamiento de la descripcion del entorno laboral, conocer

las tareas o funciones de cada trabajador de Loto Nicaragua.
» Tipo de investigacion

La propuesta de elaboracion de Manual de Funciones para Loto Nicaragua se
llevara a cabo con base al tipo de investigacion descriptiva y exploratorio, ya que
se busca a través de la recoleccion de informacion proporcionada por los
trabajadores de los diferentes puestos de trabajo describir o caracterizar el
entorno laboral, asimismo los conocimientos, actitudes y caracteristicas de cada
puesto de trabajo; con cuya interpretacién global se puedan extraer conclusiones
gue den respuesta a las dificultades que viene ocasionando la ausencia de esta
herramienta administrativa en dicha empresa. Y posteriormente presentar la

propuesta de manual que se pueda ajustar a las necesidades de la misma.

A detalle utilizaremos dos diferentes métodos:
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» Meétodo de observacion directa

Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por ser el mas antiguo histéricamente
por su eficiencia. El analisis de cargo se efectia observando al ocupante del cargo
de manera directa y dindmica, en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el
analista de cargos anota los datos clave de su observacion en las hojas de andlisis
de cargos. Es mas recomendable para aplicarlo a los trabajos que comprenden

operaciones manuales o que sean sencillos y repetitivos.

Algunos cargos rutinarios permiten la observacién directa pues el contenido
manual puede verificarse con facilidad mediante la observacion. Dado que no en
todos los casos de la observacion responde de todas las preguntas ni disipa todas
las dudas, por lo general va acompafiada de entrevista y analisis con el ocupante

del cargo o del supervisor.

El analista de cargos recolecta los datos acerca de un cargo mediante la
observacion de las actividades que realiza el ocupante de éste. La participacion
del analista de cargos en la recoleccién de la informacion es activa; la del ocupante

es pasiva.
» Meétodo del cuestionario

Para realizar el analisis, se solicita al personal (en general, los que ejercen el cargo
gue sera analizado, o sus jefes o supervisores) que diligencie un cuestionario de

analisis de cargo, su contenido y caracteristicas.

La recoleccién de datos sobre un cargo se efectia mediante un cuestionario de
analisis del cargo, que llena el ocupante o su superior. La participacion del
analista de cargo en la recoleccion de datos es pasiva (recibe el cuestionario); la

del ocupante es activa (llena el cuestionario).
» Descripcion del universo de estudio

Se establece como universo al conjunto de personas, cosas O sujetos a

investigacion, que tienen caracteristicas definitivas, en este caso, no
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establecemos muestra o subconjunto, sino que el universo de estudio son todos

los cargos de trabajo definidos por la institucion, es decir, el universo sera basado

en los 54 cargos que tiene la empresa, siendo evaluados cada uno de estos.

» Técnicas de Recoleccion de Datos

La informacion fue recolectada en base a fuentes primarias, utilizando como

instrumento de consulta la entrevista en forma directa a la poblacién objeto de

estudio, a través de un cuestionario previamente elaborado y estructurado, el cual

sera de gran ayuda para el cumplimiento de los objetivos propuestos en el

presente trabajo.

Gerencias, se realizara entrevista para conocer la informacion de los
diferentes puestos de trabajo y las funciones principales de cada
puesto.

Colaboradores, se realizard entrevista al personal para la
recoleccion de informacion acerca de las funciones que realizan los
empleados.

Observacion Directa, la observacion se realizara en las areas de
oficinas de para consolidar la informacién recopilada en las

entrevistas anteriormente mencionadas.

» Secundaria

Es aquella que se obtiene a través de registros escritos que proceden también de

un contacto con la practica, pero ya han sido elegidos y procesados por otros tales

como.

Documentacion, se revisaran los documentos administrativos
proporcionados por la organizacion.
Sitios Web, se visitaran los diferentes sitios web con informacién que

sirvan para el disefio del manual de funciones.



Propuesta de Manual de Funciones para la empresa Loto Nicaragua

» Instrumentos para larecopilacion de informacion

Los instrumentos por utilizar para el siguiente estudio son los siguientes:

Investigacion Documental: Se solicitara toda aquella documentacion
existente en caso de haber tales como manuales, politicas,
reglamentos y objetivos que nos permitan recopilar informacién de
vital importancia para el desarrollo del estudio.

Entrevista: Se utiliza para recabar informacion en forma verbal, a
través de preguntas con el objetivo de conocer objetivos y estructura
organizacional.

Cuestionarios: La informacion es recogida usando procedimientos
estandarizados de manera que a cada individuo se les hace la
misma pregunta en mas o menos la misma manera.

Observacion Directa: En esta técnica se establece contacto de
manera personal con el caso o0 acontecimiento, es sin lugar a dudas,
uno de los més utilizados en la actualidad por los contundentes
resultados. Permite, de manera estructurada, grabar los

acontecimientos que ocurren.

» Procedimiento para larecoleccion de lainformacién

Para el desarrollo de los sistemas de informacion se haran usos de
las diferentes técnicas para la recoleccién de informacion con la
finalidad de poder cumplir los objetivos de la investigacion, estas
técnicas por mencionar son entrevistas y observacién directa.

Las técnicas mencionadas seran ejecutadas en cierto momento,
para lograr encontrar informacion de utilidad en esta investigacion,
la aplicacion de estas técnicas nos ayudard a conocer las
experiencias de los trabajadores y las actividades realizadas

enfocadas en un ambito mas cercano.
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» Procesamiento de lainformacion

El procesamiento sera realizado una vez se termine el estudio en el
campo, los datos se analizaran con Microsoft Excel para poder
representar graficamente la informacion recolectada de las
entrevistas que se realicen dentro de la empresa, se espera que con
los resultados de la entrevista se puedan identificar las fortalezas y
debilidades actualmente existentes.
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Anexo lll: Entrevista a trabajadores
Objetivos: Recolectar informacién sobre las actividades realizadas por cada

trabajador e identificar detalles del puesto de trabajo.

a. ¢Cual es el nombre de su puesto de trabajo?

b. ¢Qué naturaleza tiene su puesto de trabajo?
] Administrativo
[ ] Técnico
[ ] Gerencial

[] Operativo

c. ¢Conoce usted las funciones que debe realizar en su puesto de

trabajo?
[ si
[ No

d. ¢Cuanto tiempo tiene en su puesto de trabajo?
[ ] Menos de un afio
] Entre 1 y 2 afios

[ ] Méas de 2 afios

e. ¢Tiene conocimiento acerca de los riesgos a los que esta expuesto

en su puesto de trabajo?

] si
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] No

f. Valore la seguridad de su area de trabajo
[] Muy buena
[ ] Buena

[] Regular
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Anexo IV: Observacion directa
Objetivos: Se realiza con el fin de ratificar la informacion recopilada en la

entrevista.

Nombre del Observador: Fecha:

Tipo de Observacion:

Condiciones de trabajo

a) Organizacion del area

b) Método de trabajo

c) Ambiente de trabajo

Observaciones:
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