RESOLUCION No. 018
DEL 24 DE FEBRERO DE 2017

ENERO DE 2013, SE ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA' INDUSTRIAL Y
COMERCIAL DEL ESTADO DE ORDEN DEPARTAMENTAL LOTERIA|DEL
QUINDIO Y SE DEROGA LA RESOLUCION 053 DEL 05 DE MAYO DE R015" -

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION N° 10 DELﬁﬁl DE

EL GERENTE DE LA LOTERIA DEL QUINDIO EICE, en ejercicio He sus
facultades constitucionales y legales, en especial las sefaladas en Decreto |85 de
2005, Decreto 2539 de 2005 y el articulo 7 de la Ordenanza 009 de 1995 v,

CONSIDERANDO:

y 8 Que mediante el Acuerdo No. 001 del 21 de enero de 2013, se estab#ecié la
estructura administrativa en esta Entidad.

z Que igualmente en cumplimiento del Acuerdo No. 001 del 21 de engro dé
2013, se establece la planta de cargos de la Loteria del Quindio EICE y su
sistema de nomenclatura, clasificacion y categoria de los empleos. i

3. Que mediante el acuerdo No. 002 del 02 de febrero de 2017, se médificd
la planta de personal de la Empresa Industrial y Comercial Loterfa del

Quindio, creandose el empleo Profesional Especializado de Gestion Jyridica _
en la entidad.

4. Que es deber del Gerente de la entidad, adecuar la planta de cargos He tal
manera que se logre alineamiento con los procesos, estryctura
organizacional, funciones, competencias y requisitos, que permga el
mejoramiento de su funcionamiento interno y el desempeno de la Entidad
para satisfacer las necesidades de los usuarios.
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5. Que el Decreto 785 de 2005, indica en su articulo 21 las equivalencias para
los empleos de Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel profesional, Nivel Técnico
y Nivel Administrativo, Auxiliar y Operativo.

6. Que el Decreto 2539 de 2005, establece las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de
las entidades a las cuales se aplican los Decretos-ley 770 y 785 de 2005.

N

Que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP, disefio la
guia para establecer o modificar el Manual Especifico de Funciones y
-Competencias Laborales cuyo unico fin es facilitar a las entidades una
metodologia que-permita mantener actualizados y ajustados los perfiles de <
los empleos, armonizados con las politicas publicas.

8. Que el Decreto 2484 de 2014, reglamenta los articulos 13y 28 del
Decreto-ley 785 de 2005, el cual consagra que las competencias laborales,
funciones y requisitos especificos para el ejercicio de los empleos de las
entidades reguladas por el citado decreto, seran fijados por los respectivos
organismos o entidades, con sujecion a los parametros que establezca el
Gobierno Nacional. —

0. Que es funcién del Gerente adoptar manual especifico de funciones y de
competencias laborales y cualquier reforma que se introduzca.

10. Que mediante Acuerdo 002 de 2017, se cred en la planta de personal de la
Empresa Industrial y Comercial del orden Departamental Loteria del
Quindio, el empleo de Profesional Especializado en Gestion Juridica, como .
un empleo bajo la clasificacion de Libre Nombramiento y Remocidn. 0
11. .Que se analizé el contenido de la Resolucién 53 del 05 de mayo de 2015, :
evidencidndose la falta de claridad en las funciones de cada uno de los
cargos, asi como la necesidad de asignar las funciones del empleo que se
cred en la planta de personal.

12. Que por necesidad del servicio es necesario actualizar el manual de
funciones. . .

13.  Que En mérito de lo expuesto,

P
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RESUELVE:

ARTICULO 1°: Actualicese el Manual de Funciones y Competencias L
para los empleados que conforman la planta de cargos de la Loteria del
EICE, el cual se regira por lo dispuesto en los siguientes articulos.

ARTICULO 29°: Modifiquese el Articulo 8° de la Resolucion N° 10 del 21 d

de 2013, el cual quedara asi: .

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Gerente

Codigo: 050

Grado: 09

Clasificacion: Libre nombramiento y remocion
No. de cargos: Uno (1) -
Dependencia: Gerencia

Cargo del Jefe Inmediato Junta Directiva

GERENCIA

Dirigir, orientar y controlar la gestion institucional de la LOTERIA DEL QUWINDIO,
en el marco de las politicas publicas, su naturaleza juridica y plan est
asegurando su sostenibilidad, competitividad y mejora continua, ademas dg ejercer

la representacion legal de la entidad.

borales
uindio

e energ

atégico,

para su ejecucion.

2. Organizar, dirigir y controlar de conformidad con las directrices trazada
Junta Directiva, las actividades de la empresa, y suscribir como represg¢ntante
legal los actos y contratos, ordenar los gastos y suscribir convenios nedesarios
para el cumplimiento de las funciones asignadas a la empresa, con arregfo a las

disposiciones vigentes.

Fijar las politicas, expedir actos administrativos, adoptar el plan gener3l de la
empresa y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones estalplecidos

por la
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10.

11.

Coordinar el disefio, formulacién y elaboracién de planes, programas y proyectos
de la Loteria del Quindio; especialmente el Plan Estratégico Institucional, Planes
de Accidn y de Gestion y Planes de Trabajo Individual.

Adoptar los reglamentos, el manual especifico de funciones y requisitos y el
manual de procedimientos, como los de calidad y de tontrol interno necesarios
para el cumplimiento de las funciones misionales de la empresa.

Participar en la evaluacion de impacto de los planes, proyectos y diagnostico que
permita tomar decisiones sobre su continuidad y reordenacion de estrategias.
Coordinar con el Comité de Gerencia todo lo relacionado con la programacion y
seguimiento a las actividades de planeacion, la gestion por procesos y los
sistemas de control y calidad.

Dirigir el Sistema Obligatorio de Gestion de la Calidad, Control Interno y de
desarrollo administrativo, correspondiente a la entidad y sus procesos a cargo
con el fin de asegurar la aplicacion de los principios de autorregulacion,
autogestion y autocontrol.

Participar en el Comité de Sistemas Integrados de Gestion, a fin de asegurar la
consistencia y mejora continua de los requisitos aplicables a todos los sistemas
sefalados.

Participar y representar a la Entidad en todas aquellas instancias, reuniones o
actividades, tanto oficiales como privadas, que por su tematica o por instruccién
directa sea necesario asistir. £

Cumplir, respetar y velar por la aplicacion de las normas que regulan la
actividad y el ejercicio del objeto de la entidad en todos sus campos.

Participar activamente en el proceso de implementacion, ejecucidn y
sostenimiento de la garantia de la calidad, de acuerdo a las normas técnicas
asumidas por la Entidad.

Constitucion politica
Fundamentos en legislacion sobre Juegos de suerte y azar
Fundamentos en las Politicas Publicas en Administracion de Personal.
Fundamentos en Andlisis Financiero. _

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad, Control Interno y Desarrollo
Administrativo.

Planeacion Estratégica

Fundamentos en derecho administrativo

Fundamentos en lavado de activos y financiacion del terrorismo

-

Comunes Por nivel jerarquico
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Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Formacion académica

Liderazgo -
Planeacion

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo de Persona
Conocimiento del entorno

Experiencia

Titulo  profesional en  disciplina | Dieciocho (18) meses de experiengia
académica del nlcleo basico de | profesional.
Conocimiento en: -
Derecho o afines. . i
Economia, Administracion, Contaduria -
y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo. 5
Tarjeta profesional en los casos -
requeridos por la ley.

Experiencia

Dos (2) anos de experiencia profesional.

~Formacion Acaglémica

Experiencia

El titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion por:

Titulo profesional adicional al exigido
en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo.

Dos (2) afos de experiencia profes|
viceversa, siempre que se acredite &
profesional.

onaly
| titulo
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Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe Oficina

Cédigo: 006

Grado: 02

Clasificacion: Periodo fijo

No. de cargos: Uno (1) -
Dependencia: % Gestién Control y Evaluacion

Caio del Jefe Inmediato: Gerente -

GESTION CONTROL Y EVALUACION

Evaluar la efectividad del Sistema de Control Interno de la Loteria del Quindio, .

identificando oportunidades de mejora, de forma objetiva e independiente,
asesorando a la gerencia en la introduccién de los correctivos necesarios para el
cumplimiento de los requisitos, metas y objetivos institucionales.

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control
Interno. i

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan
responsabilidad de mando. -

3. Verificar que los~controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacidn, se cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial,
que las areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario
ejerzan adecuadamente esta funcion. i

4, Verificar que los controles asociados con todos y cada Uno de los procesos y
actividades de la Administracion, estén adecuadamente definidos vy
documentados y sean apropiados en aras de lograr el mejoramiento T
permanentemente y continuo, de acuerdo con la evolucién de la entidad.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizacion para recomendar los
ajustes necesarios.

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que
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se obtengan los resultados esperados;
7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bierfes y los |
sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos glie sean
necesarios;
8. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de conjrol que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la| mision
institucional;
9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciué
que en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad;
10. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;
11. Formular anualmente el plan de accion de la oficina de Control Interno.
. 12.Realizar seguimiento periddico de acuerdo a las politicas establecida en la
entidad a los mapas de riesgos por proceso e institucionales.
13. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de la entidad cuando se inigie una
accion de repeticion.
14.Asistir a los sorteos semanales de la Loteria del Qu:ndlo y veri car el
cumplimiento del protocolo establecido por la entidad.
15.Realizar seguimiento en los términos de Ley al Plan Anticorrupcior] y de
atencion al ciudadano. -
16.Publicar en el sitio web de la entidad cada cuatro (4) meses el ipforme
pormenorizado de Control Interno.
17.Presentar los informes en los términos establecidos que por disposiciop legal
sean requeridos a la oficina de control interno.
18.Participar activamente en el Comité Coordinador del Sistema de (ontrol
Interno, en el Comité de Gerencia y en los demas Comités que posteriofmente
se creen para un mejor desarrollo del Sistema y de su seguimignto y
evaluacion.
. 19. Coordinar los procesos y procedimientos relacionados con el Modelo Esfandar
de"Control Interno y las normas técnicas de calidad de la gestién publica,{en su
correspondiente area articulados con toda la Entidad.
20.Desempefiar las demas funciones establecidas en la normatividad y glemas
normas concordantes y pertinentes para verificar que se desarrolle, se
implemente y funcione adecuadamente el Sistema de Control Interno |de la
entidad. ) "
21.Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento internos y externos.
22.Medir y presentar informe sobre el estado de los indicadores de ges*ién y
tomar las acciones correctivas a que haya lugar.
23.No podrd la persona encargada de la Auditoria Interna participar eh los
procedimientos administrativos de la entidad a través de autorizaciorjes o
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refrendaciones con el objeto de garantizar su imparcialidad, ob]etlwdad y
autonomia en sus dictamenes.

24. Aplicar los procedimientos de Gestion Documental y de Archivo.

25.Responder las PQRS que la ciudadania en general, entes de control y demas
partes interesadas soliciten al proceso de gestion juridica.

26.Supervisar, vigilar, coordinar y establecer las acciones pertinentes para -
garantizar el cumplimiento del sistema de gestion de calidad dentro del proceso

27.Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos, politicas y
directrices establecidas en el marco del Sistema de Gestion de Calidad.

28. Identificar, documentar, dar tratamiento y hacer seguimiento a los riesgos del
proceso.

29. Dar cumplimiento a las directrices y orientaciones establecidas en el Sistema de
Seguridad y Salud en el trabajo. i

30. Participar activamente en los comités a los cuales sea integrante o invitado.”

31.Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y dependencia de desempefio. >

Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.
Régimen Econdmico y de Hacienda Publica.

Régimen de Control Fiscal.

Mecanismos de participacion ciudadana.

Fundamentos de Derecho Administrativo.

Modelo Estandar de Control Interno

Auditorias Internas

; Reilamentacién de I’ueios de suerte i azar

S, LRGN B et

oo

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a Resultados Liderazgo . -
Orientacién al usuaria y al Planeacién §
ciudadano Toma de Decisiones -
Transparencia

Direccion y Desarrollo de Personal

Compromiso con la Organizacion Conocimiento del entorno
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Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en cualquier | Minimo (3) afos de expgriencia

disciplina académica del nlcleo | relacionada en asuntos de Control Jnterno.

basico de Conocimiento. t

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la ley.

Formacion Académica

Experiencia

NA

NA
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ARTICULO 3°: Modifiquese el Articulo 9° de la Resolucién N° 10 del 21 de enero
de 2013, el cual quedara asi: -

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222 )
Grado: 10 X

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Gestion Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Gestionar y administrar los procesos transversales de apoyo relacionados con la
gestion administrativa, de personal, documental, de calidad y de atencién al

ciudadano iarantizando el cumilimiento de los obI'etivos i metas institucionales.

Asistir y asesorar a la entidad en temas contables, presupuéstales vy tributarios.

1. Elaborar procedimientos administrativos para el registro, manejo y custodia de
la informacion financiera y verificar los registros contables de todas las
transacciones realizadas por la entidad. i

2. Realizar el registro contable y presupuestal de los hechos econdmicos de la | -
entidad.

3. Dar cumplimiento a las directrices establecidas por la Contaduria General de la
Nacion sobre aspectos contables.

4. Elaborar y Presentar las declaraciones tributarias que por disposicion legal esta
obligada la entidad a presentar.

5. Realizar depuracion permanente los saldos reportados en los estados -
financieros. )

6. Realizar registros contables bajo normas Internacionales de Informacion
Financiera y bajo Plan General de Contabilidad Publica segun sea su aplicacion.

7. Elaborar y certificar los Estados Financieros de la empresa en los términos
establecidos en la normatividad vigente.

8. Presentar los Estados Financieros anuales y cuando se requiera, para la Junta
Directiva, Entidades de Control, Gerencia y ciudadania en general.

-
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9. Presentar para su publicacion los estados financieros y ejequciones
presupuestales trimestrales en la pagina web y en un sitio visible de la g¢ntidad.

10.Presentar informes al CHIP en los términos establecidos en las dispdsiciones
legales.

11. Atender y Gestionar las solicitudes de Coljuegos, Superintendencia de [Salud y
Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar y demas entidades de confrol que
sean de competencia del cargo.

12.Coordinar y controlar las actuaciones de liquidacion, pago y cobro deg cuotas
partes pensionales.

13. Actualizar la base de datos de PASIVOCOL. &

14.Coordinar y controlar las actividades de administracion y ejpcucion

. presupuestal, recaudo, ingresos, egresos y gestion contable.

15. Preparar y elaborar el presupuesto de ingresos y gastos de la entidad, dara ser

presentado a la Gerencia, CODEFIS y Junta Directiva.

16.Coordinar la gestion de relaciones laborales de vinculacion de pgrsonal,

induccion y re-induccion, administracion del personal y de la seguridacf social,

novedades, compensacion de personal, desvinculaciones y desarrgllo de
competencias.

17.Elaborar la nomina de los funcionarios.

18. Dirigir todas las funciones administrativas que corresponden a los procesos de
Apoyo y de soporte a los Procesos Misionales, en armonia con las poliicas y
directrices fijadas por la Gerencia con miras a brindar un adecuado serpicjo y
atencion a los ciudadanos usuarios o clientes.

19. Dirigir la Gestion del Talento Humano para garantizar_el desarrollo de nuevas
competencias laborales, evaluar el desempefio individual, realizar seguifiento
y constatar el cumplimiento de los planes de mejoramiento que se preserjten.

20.Planear, organizar, formular y dirigir los programas de Bienestar pocial, ¢

. Incentivos, formacion y capacitacion al servicio de la entidad.

21.Implementar el sistema de seguridad y salud en el trabajo, garantizapdo el
bienestar de los servidores publicos que laboran en la entidad.

22.Medir y presentar informe sobre el estado de los indicadores de gegidn y
tomar las acciones correctivas a que haya lugar.

23.Medir anualmente el Clima Organizacional a fin de procurar su mejorarpiento
continuo.

24. Dirigir los procesos de Servicios Generales y Servicio al Usuario o al Ciudgdano
para acercar a la comunidad a la entidad y elevar los niveles de satisfgccion
por el servicio prestado.

25.Intervenir para que el Clima Organizacional en la entidad genere un ambiente
de trabajo para propiciar la excelencia, la eficiencia en el cumplimiento de las

-
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funciones de cada cargo, la eficacia para alcanzar y lograr las metas
preestablecidas y economia para que los recursos se utilicen dptimamente.

26.Implementar el programa del sistema de gestion documental en la entidad.

27.Coordinar el Sistema de Gestion de Calidad adoptado por la entidad. -

28.Garantizar el cumplimiento de las normas en materia de€ archivo que expida la
nacion. -

29.Formular anualmente el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad con el fin de
garantizar el suministro de bienes y servicios requeridos para el eficiente
funcionamiento de la empresa y realizar el respectivo seguimiento.

30. Identificar, documentar, dar tratamiento y hacer seguimiento a los riesgos del
proceso. .

31.Ejercer la secretaria de la Junta Directiva y de los comités que a criterio de la
gerencia deba ejercer como secretario. "

32. Notificar los funcionarios cada semana para la asistencia al sorteo.

33.Identificar, documentar, dar tratamiento y hacer seguimiento a los riesgos del
proceso.

34. Actualizar y custodiar las historias laborales de personal activo, y pensionado. :

35.Realizar mensualmente el proceso de conciliacién bancaria para ejecutar un
adecuado control al éfectivo.

36. Realizar periddicamente conciliacion entre las areas que generan informacion
financiera.

37.Medir, evaluar, hacer seguimiento y proponer correctivos en Ia calificacion de
indicadores de gestién establecidos por el Consejo Nacional de Juegos de
Suerte y Azar. - -
38. Aplicar los procedimientos de Gestion Documental y de Archivo. -
39.Responder las PQRS que la ciudadania en general, entes de control y demas
partes interesadas soliciten al proceso de gestion administrativa y financiera.
40.Apoyar al Profesional Especializado en Gestion Comercializacién y Sorteo en la
auditoria a la Concesion de Apuestas Permanentes en lo concerniente a su -
area.

41, Asistir al sorteo de la Loteria del Quindio cuando el gerente y/o el P.E de
gestion Administrativa y Financiera le notifique.

42.Supervisar, vigilar, coordinar y establecer las acciones pertmentes para
garantizar el cumplimiento del sistema de gestion de calidad dentro del proceso

43.Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos, politicas y
directrices establecidas en el marco del Sistema de Gestion de Calidad.

44, Identificar, documentar, dar tratamiento y hacer seguimiento a los riesgos del
proceso. .

45, Dar cumplimiento a las directrices y orientaciones establecidas en el Sistema de
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Seguridad y Salud en el trabajo.
46.Coordinar el proceso de ajuste a través de los planes de mejoramiento que
surgen con ocasion de la Gestion del control Interno, de Calidad o de gntes de
control, en su area. -
47, Participar activamente en los comités a los cuales sea integrante o invitgdo.
48, Efectuar la supervision a los contratos que sean asignados por la gerendia. -
49.Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con Bl nivel,
naturaleza y dependencia de desempefio. f

Fundamentos en reglamentacion sobre los juegos de suerte y Azar
Fundamentos en normas sobre administracion de personal .
Conocimiento del Plan General de contabilidad Publica

Conocimiento de Normas presupuéstales

Conocimiento de Politicas trazadas por la contaduria General de la Nacié
Conocimiento de Normas tributarias.
Fundamentos de Derecho Administrativo.
Cddigo Unico Disciplinario

Régimen Disciplinario del Servidor Publico.

SO00 N1 KD L oo B0 D
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Comunes Por nivel jerarquico "
Orientacién a Resultados '
Orientacion al usuario y al Aprendizaje continuo e
ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y-colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina | Un afio (01) de experiencia profesioner

académica del nlcleo basico de
Conocimiento en:

Economia, Administracion,
Contaduria y afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad
de  Especializacion en  dreas .
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos

reiueridos ior la Iei.

Formacion Académica Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

Titulo profesional adicional al .
exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha -
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo. -

El titulo de postgrado en |Ia
modalidad de especializacion por:
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 10

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion -
No. de cargos: - Uno (1) i

Dependencia: Gestion Comercializacion y Sorteo -
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

GESTION COMERCIALIZACION Y SORTEO

Administrar y gestionar las actividades de comercializacién, mercadeo y ve
la Loteria del Quindio, incluyendo el control de la ejecucion de la conces|on de
las apuestas permanentes, con el fin de incrementar de manera continpa las
transferencias al sector salud y satisfacer las necesidades del cliente.

. Establecer lineamientos de control y protocolos de seguridad para la
ejecucion de los sorteos de la Loteria del Quindio en cuanto a prodpccion,
transmision, emision y pruebas de aleatoriedad y pesaje de balotas y jupgo de
baloteras.

2. Formular y ejecutar las estrategias de promocién, publicidad y mercadleo de
loteria fisica y virtual, incluyendo el control de la ejecucion de la concegion de
las apuestas permanentes, con el fin de incrementar de manera contirjua las

~ ventas de loteria.

3. Formular el plan de medios de la loteria del Quindio, orientgdo al
fortalecimiento de las ventas.

4. Disefar las diferentes estrategias de bienestar social para los lotergs del
departamento del Quindio. i

5. Disefiar y programar actividades de reconocimiento de marca antes dg cada
sorteo. =

6. Asegurar la distribucién y comercializacion de los billetes de loteria y cogrdinar
con el P.E. de Gestion Recursos Tecnoldgicos la asignacion de cupos de Hilletes
de acuerdo a la disponibilidad de nimeros no asignados reportados |en el
sistema.

7. Tramitar ante el P.E. de Recursos Tecnoldgicos los aumentos, disminucignes y

Visitenos en www.loteriaquindio.com.co b‘
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mezclas de billeteria fisica o virtual de los distribuidores.

8. Presentar a la Gerencia estudios de mercadeo y factibilidad para modificar los
productos de la Loteria o alternativas para la implementacic’)n de nuevos
productos.

9. Coordinar los procesos de estado de cuenta, cobro, premlacron y devolucién de
los distribuidores.

10.Autorizar al auxiliar de cartera el despacho semanal de la Loteria a los
distribuidores.

11.Controlar y evaluar la gestion de las agencias, cuando lo determine conveniente
la Gerencia con el fin de motivar la venta o solucionar problemas provenientes
de la ejecucion de los contratos atipicos de distribucion.

12.Velar por que los intereses econdmicos de la entidad se encuentren protegidos
con las correspondientes garantias con los contratos atipicos de distribucion de
loteria, siguiendo para ello las politicas que fije la Gerencia.

13.Realizar interventoria a los contratos de elaboracion y suministro de billeteria y
rollos para chance y los demas que sean designadas por la gerencia.

14. Coordinar el proceso de ajuste a través de los planes de mejoramiento que
surgen con ocasion de la Gestion del control Interno, de Calidad o de entes de
control, en su area.

15. Dirigir la realizacién de los sorteos ordinarios de la Loteria del Quindio y Juegos
autorizados que se lleven a cabo en las instalaciones de la Loteria o bajo su
direccién, en cuanto a produccion, transmision, emision y pruebas de
aleatoriedad y pesaje de balotas y juego de baloteras. .

16.Definicidn de estrategias para mantener y mejorar la cartera de los
Distribuidores.

17.Aplicar estrategias de informacién y comunicacién, que permitan constante 1
relacion con los Distribuidores a nivel nacional.

18. Realizar cronograma de Visita al Concesionario de Apuestas Permanentes. _

19. Visitar a los Distribuidores y Loteros del Pais. -

20. Realizar seguimiento y control a los distribuidores que deben los premios

21.Realizar control de saldos de las cuentas de cada distribuidor, inclusive cuentas
antiguas para que cancelen oportunamente.

22.Administrar los distribuidores a nivel nacional.

23.Realizar seguimiento y control de la promocion, publicidad y mercadeo de la
Loteria del Quindio.

24. Verificar el disefio del arte de la billeteria.

25.Realizar el control a apuestas permanentes.

26.Realizar la supervusmn al proceso y al contrato de concesion.

27.Manejo, revision y control de la premiacion de los Agentes Distribuidores y de
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los clientes de la Loteria del Quindio.
28. Coordinar los procesos y procedimientos relacionados con el Modelo Aﬁsténdar
de Control Interno y las normas técnicas de calidad de la gestion publich, en su
correspondiente area articulados con toda la Entidad.
29. Definir, programar y ejecutar actividades de bienestar social para loq loteros
del departamento.
30. Definir lineamientos para la realizacion de la convocatoria y selecdion del
concesionario.
31.Aplicar anualmente encuestas para mediar la satisfaccion de los cligntes y
partes interesadas.
32. Aplicar los procedimientos de Gestion Documental y de Archivo. o
33.Responder las PQRS que la ciudadania en general, entes de control y|demas
partes interesadas soliciten al proceso de gestion Comercializacion y Sorfeo.
34. Asistir de manera permanente al sorteo semanal de la Loteria del Quindi¢.
35.Supervisar, vigilar, coordinar y establecer las acciones pertinentep para
garantizar el cumplimiento del sistema de gestion de calidad denfro del |
proceso.
36.Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos,-polkicas y
directrices establecidas en el marco del Sistema de Gestion de Calidad.
37.1Identificar, documentar, dar tratamiento y hacer seguimiento a los riesgos del
proceso.
38.Dar cumplimiento a las directrices y orientaciones establecidas en el Sistgma de
Seguridad y Salud en el trabajo.
39.Coordinar el proceso de ajuste a través de los planes de mejoramienfo que
surgen con ocasion de la Gestion del control Interno, de Calidad o de erftes de
control, en su area.
40. Participar activamente en los comités a los cuales sea integrante o invitadp.
41, Efectuar la supervision a los contratos que sean asignados por la gerencig. -
42.Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y dependencia de desempefio. .

Fundamentos en mercadeo y publicidad

apuestas Permanentes.
3. Fundamentos en legislacion sobre Juegos de suerte y azar.
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Comunes Por nivel jerarquico
Orientacidn a Resultados
Orientacidn al usuario y al Aprendizaje continuo . :
ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion .
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplina | Un afio (1) de experiencia profesional.
académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Derecho o afines.
Economia, Administracion, Contaduria
y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad
de Especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional- en los casos y
requeridos por la ley. .

Formacion Académica Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional y-
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

El titulo de postgrado en Ia
modalidad de especializacion por:

-

Titulo profesional adicional al
exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo.
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222

Grado: 10

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: ' Gestion Tesoreria y Bienes
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

GESTION TESORERIA Y BIENES

Administrar eficientemente los bienes y recursos econdémicos de la Loteria el
uindio con el fin de garantizar su buen manejo y su correcta disposicion.

. Asistir y asesorar a la entidad en temas de tesoreria.
Implementar los procesos y procedimientos relacionados con la tesoreria
Verificar las conciliaciones bancarias, con fin de contar con la inforfnacion
confiable y oportuna del estado de los bancos con que cuenta la entidad.
4, Realizar el pago de premios a los ganadores de loteria, previa validaci
parte del P.E de Gestion Recursos sobre la veracidad del billete de loteria
Elaborar los boletines diarios de caja y bancarios.
Coordinar y ejecutar todas las acciones necesarias para optimizar la utillzacion
de los recursos monetarios disponibles requeridos para la gestion de la erjtidad.
7. Realizar efectiva y cuidadosamente los diferentes pagos de la entidad.
8. Revisar y firmar los documentos soportes antes de efectuar el giro.
9. Buscar las mejores ventajas bancarias y crediticias para la entigad y
sustentarlas al comité de gerencia. -
10. Realizar inventarios periodicos de la entidad. i
11.Medir y presentar informe sobre el estado de los indicadores de gestion y fomar
las acciones correctivas a que haya lugar.
12.Garantizar la cobertura y vigencia de la Pdliza de los bienes.
13.Programar y ejecutar los planes de mantenimiento preventivos y correcti#os de
la entidad.
14.Recaudar todos los recursos que reciba la entidad, por parte de clierftes y
arrendatarios.

KAl Iad 1

n por

. = R

w1

Visitenos en www.loteriaquindio.com.co k
e-mail info@Iloteriaquindio.com.co Dl
BUREAU VERITAS Carrera 16 No.19 -21 PBX +57 67412441 QUI o

Certification

Armenia Quindio

0



!

La de todos'

15. Realizar cobros de arrendamiento de oficinas.

16.Custodiar el efectivo y los titulos valores propiedad de la loteria del Quindio, asi
como los recibidos por garantia.

17.Manejar la caja menor de la entidad, tal y como lo establece la resolucién de
creacion de caja menor.

18.Coordinar las estrategias de comercializacion y mejoramiento del club de -
abonados. _

19. Realizar seguimiento y control al cronograma de visita club de abonados.

20.Seguimiento y Control a la cartera del Club de abonados.

21.Administrar y controlar el club de abonados de la Loteria del Quindio con el fin
de mantener y fortalecer las ventas de loteria.

22.Elaborar y presentar las declaraciones de impuestos foraneos y renta del
monopolio al departamento del Quindio.

23. Aplicar los procedimientos de Gestion Documental y de Archivo. -

24.Responder las PQRS que la ciudadania en general, entes de control y demas
partes interesadas soliciten al proceso de gestion de Tesoreria y Bienes.

25.Apoyar al Profesional Especializado en Gestion Comercializacion y Sorteo en la
auditoria a la Concesion de Apuestas Permanentes en lo concerniente a su
area. -

26.Asistir al sorteo de la Loteria del Quindio cuando el gerente y/o el P.E de
gestion Administrativa y Financiera le notifique. -

27.Supervisar, vigilar, coordinar y establecer las acciones pertinentes para
garantizar el cumplimiento del sistema de gestion de calidad dentro del
proceso.

28.Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos, politicas y
directrices establecidas en el marco del Sistema de Gestion de Calidad.

29.Identificar, documentar, dar tratamiento y hacer seguimiento a los riesgos del
proceso.

30. Dar cumplimiento a las directrices y orientaciones establecidas en el Sistema de (-
Seguridad y Salud en el trabajo.

31.Coordinar el proceso de ajuste a través de los planes de mejoramiento que
surgen con ocasion de la Gestion del control Interno, de Calidad o de entes de
control, en su area. -

32. Participar activamente en los comités a los cuales sea integrante o invitado.

33. Efectuar la supervision a los contratos que sean asignados. por la gerencia.

34.Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y dependencia de desempefio.

Visitenos en www.loteriaquindio.com.co / ‘
e-mail info@loteriaquindio.com.co
EUREAU VERITAS Carrera 16 N0.19-21 PBX +57 67412441 QUINDIO -
Armenia Quindio




1. Normas sobre la contabilidad Publica
2. Legislacion Tributaria

3. Regulacion sobre juegos de suerte y azar X
4. Manejo de transacciones Bancarias por Internet.

5. Regulacion sobre depdsitos e intereses bancarios.

6. Fundamentos en lavado de activos y financiacion del terrorismo

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a Resultados

Orientacién al usuario y al Aprendizaje continuo

ciudadano Experticia profesional y
Transparencia ” Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion 52

Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones™ -

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplina | Un afio (01) experiencia profesiona
académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad

. de ~Especializacion en  areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley. T

Formacion Académica Experiencia

El titulo de postgrado en la|Dos (2)afios de expériencia profesiopal y

-

Visitenos en www.loteriaquindio.com.co . Dt )
e-mail info@loteriaquindio.com.co I Io
BUREAU VERITAS Carrera 16 N0.19 -21 PBX +57 67412441 QU
ertification :

Armenia Quindio




N,

‘ LO'rEniA DEL h
h QUINDIO
La de todos!
modalidad de especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional. -

Titulo profesional adicional al
exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo. ]
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Nivel:
Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

Clasificacion:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional
Profesional Especializado

222

10

Libre Nombramiento y Remocién
Uno (1)

Gestion Recursos Tecnologicos
Gerente

GESTION RECURSOS TECNOLOGICOS .

Planear, gestionar y administrar los recursos tecnoldgicos de la Loteria del
y apoyar efectivamente las actividades del sorteo, contribuyendo con celeridad,
oportunidad y efectividad al cumplimiento de su objeto social.

Planear, dirigir y evaluar las actividades de sistematizacion y procesamignto de
datos de la entidad que conlleven al logro de los objetivos-propuestos.
2. Formular el calendario anual de los sorteos para aprobacion de la| Junta
Directiva. ]
3. Realizar el soporte técnico a los usuarios de los recursos informaticoq de la -
entidad.
4, Formular e implementar los procedimientos, instructivos, manuales-y repistros .
. que sirvan para mejorar la utilizacion de los recursos informaticos de la eftidad.
5. Capacitar a los usuarios de los recursos informaticos en las aplica lones,
software y demds herramientas tecnolégicas necesarias para la realizac{on de
las actividades. "
6. Velar por la calidad y confiabilidad de la informacion suministrada por si

seguridad segun plan acordado.
8. Desarrollar e implementar controles de seguridad de la informacion rab aen

w
QuliDd
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el sistema y evaluar los resultados de los programas implementados.

9. Establecer métodos estandares de organizacion, codificacion y pruebas de
programas.

10. Gestionar las operaciones comerciales relacionadas con el registro, control y
evaluacion de la informacion.

11. Administrar y controlar el inventario de hardware, software de la entidad.

12.Recepcionar y tramitar las novedades del sorteo, enviadas por el Profesional
Especializado en Comercializacion y Sorteo tales como asignacion de cupos a
nuevos distribuidores, aumentos, disminucién cierres y mezclas de billeteria dé
manera oportuna y eficaz a la empresa impresora de billeteria.

13. Preparar las bases de datos para la realizacion de los sorteos.

14.Realizar el reconocimiento y seguimiento de premlacmn a las agencias
virtuales. -

15. Realizar el reconocimiento de premios abonados.

16.Realizar las copias de seguridad de los videos de los sorteos y garantizar su
proteccidn y recuperacion. -

17.Recepcionar y coordinar la devolucion de los distribuidores en cada sorteo.

18.Generar los informes de los billetes premiados y devueltos a los organismos de
control correspondientes.

19.Elaborar y enviar y/o cargar los reportes de informacién que debe realizar la
Loteria del Quindio como sujeto vigilado, a la Superintendencia Nacional de
Salud conforme a los términos establecidos en la circular Unica y demas normas .
que regulen la materia.

20.Coordinar con los demas procesos de gestion, el envio y/o cargue de los
reportes de informacion que sean elaborados y suministrados por estos, y que
debe realizar la Loteria del Quindio como sujeto vigilado, a la Superintendencia
Nacional de Salud conforme a los términos establecidos en la circular Unica y
demas normas que regulen la materia. )

21.Coordinar los procesos y procedimientos relacionados con el Modelo Estandar
de Control Interno y las normas técnicas de calidad de la gestion publica, en su
correspondiente area articulados con toda la entidad.

22.Planear, supervisar y controlar las actividades de calibracion de los equipos
metroldgicos que intervienen en la realizacion de los sorteos.

23.Planificar y ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo y correctlvo
de los equipos de computo. |

24. Establecer, vigilar y realizar seguimiento a la implementacion de las politicas de
seguridad informatica de la entidad. -

25.Garantizar el cargue de la informacion en la pagina web garantizando su
actualizacion permanente.
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26.Revisar diariamente el correo institucional de la entidad e informar de|manera
oportuna sobre la informacién que llegue.

27.Realizar las novedades del sorteo como lo es Asignar cupos, aumentos} cierres
y disminuciones de billeteria a los distribuciones de acuerdo a solicftud por
parte del Profesional Especializado en Gestion Comercializacion y sorteo

28.Realizar las mezclas de billeteria y reportarlas a la empresa imprepora de
billeteria.

29. Asistir semanalmente a los sorteos y ejecutar los procedimientos redqueridos
para garantizar la adecuada recepcion de devolucion por parte |de los
distribuidores y el éfectivo envié de informes a los entes de controll que lo
requieran.

30.Validar los billetes de loteria que sean cobrados en la entidad, y certjncar su
veracidad para el correspondiente pago por parte del Profesional Espeqalizado
en Gestion Tesoreria y Bienes. -

31.Aplicar los procedimientos de Gestion Documental y de Archivo.

32.Responder las PQRS que la ciudadania en general, entes de control y|demas
partes interesadas soliciten al proceso de gestion de Recursos Tecnoldgigos.

33.Apoyar al Profesional Especializado en Gestion Comercializacion y Sortep en la
auditoria a la Concesion de Apuestas Permanentes en lo concerniente a su
area.

34. Asistir al sorteo de la Loteria del Quindio cuando el gerente y/o el |P.E de-
gestion Administrativa y Financiera le notifique.

35.Supervisar, vigilar, coordinar y establecer las acciones pertinente$ para
garantizar el cumplimiento del sistema de gestién de calidad den§o del
proceso.

36.Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos, polificas y
directrices establecidas en el marco del Sistema de Gestion de Calidad.

37.1dentificar, documentar, dar tratamiento y hacer seguimiento a los riesqos del
proceso.

38.Dar cumplimiento a las directrices y orientaciones establecidas en el Sistgma de
Seguridad y Salud en el trabajo.

39. Coordinar el proceso de ajuste a través de los planes de mejoramienfo que
surgen con ocasion de la Gestién del control Interno, de Calidad o de enges de
control, en su area. -

40. Participar activamente en los comités a los cuales sea integrante o invitadp..

41, Efectuar la supervisidn a los contratos que sean asignados por la gerenci

42.Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el|nivel,
naturaleza y dependencia de desempefio.
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1. Fundamentos en la Legislacion de juegos de suerte y azar.
2. Andlisis y disefio de sistemas de informacion )
3. Administracion sistemas operativos, Unix, Linux, Windows.
4. Administracion redes e Internet.
5. Auditoria de sistemas.

- Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a Resultados
Orientacidn al usuario y al Aprendizaje continuo
ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion ' i

Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplina | Un afio (01) de experiencia profesional.
académica del nlcleo basico de ' 1 .
Conocimiento en: Ingenieria,

arquitectura, urbanismo y afines "

Titulo de postgrado en la modalidad
de Especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo. .

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Formacion Académica Experiencia

-

Dos (2) afos de experiencia profesional y
El titulo de postgrado en la | viceversa, siempre gque se acredite el titulo
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modalidad de especializacion por: profesional.

Titulo profesional adicional al
exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las ;
funciones del cargo.

-
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s La de todos!

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222 ) -
Grado: i 10
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién y
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Gestion Juridica i
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

GESTION TESORERIA Y BIENES

Velar por el cumplimiento de las leyes y normas que rigen las actuaciones
juridicas y administrativas de la Loteria del Quindio contribuyendo al logro de los
objetivos institucionales en el marco de la constitucion y las leyes.

|

. Apoyar y asesorar a la gerencia en aspectos legales que la misma pueda
requerir o necesitar.

2. Realizar la proyeccion y elaboracién de actos administrativos relativos a las
rifas y juegos promocionales de competencia de la Sociedad de Capital
Plblico Departamental LOTIQUINDIO LTDA, asi mismo la notificacién de
dichos actos. - .

3. Verificar el cumplimiento de los actos posteriores a las autorizaciones de los
promocionales y rifas que se han autorizado. g

4. Realizar la proyeccion y elaboracion de los documentos y actos -
administrativos que se requieren en las actuaciones adrr]inistrativas
sancionatorias que se adelanten en la entidad.

5. Adelantar el Control Interno disciplinario, con el objeto de aplicar el Cddigo
Disciplinario Unico, cuando corresponda.
6. Asesorar en el trdmite de los contratos atipicos que provengan del drea de

=comercializacion y sorteo.
7. Realizar la aprobacion de las pdlizas de los contratos atipicos.
8. Realizar la proyeccion y elaboracion de los diferentes actos en las etapas
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La deftodos!

precontractuales, contractuales y poscontractuales, en las di
modalidades de contratacion que se adelanten en -la Loteria del |Q

EICE.
9. Acompanfiar a la Gerencia en todos los asuntos juridicos que le enco+ﬂi
10. Emitir los conceptos juridicos que le solicite la Gerencia.
11.Realizar la Secretaria Técnica del Comité de Conciliacion.

12.Elaborar los informes y actuaciones inmersas en el comité de concili%cién de |

la Loteria del Quindio.

Ferente§

uindio

ende.

13.Realizar la revision de los documentos que sean emitidos por partd de los

diferentes procesos de gestion y la gerencia de la entidad.
14. Asesorar en la supervision juridica de la ejecucion de los contratos.
15.Representar a la Loteria del Quindio en los procesos judic

les vy

_administrativos que requiera adelantar la entidad, en defensa He sus

intereses. -

16. Contestar, gestionar y dar tramite en calidad de apoderado, los pjocesos

que se tramiten en contra de la Loteria del Quindio.
17.Iniciar, gestionar y tramitar en calidad de apoderado, los procesos ju

iciales

que a iniciativa de la Loteria del Quindio se impetren ante los despachos

judiciales.
18. Tramitar el cobro coactivo de la entidad, cuando haya lugar a ello.
19. Aplicar los procedimientos de Gestion Documental y de Archivo.
20.Realizar el reporte de las diferentes etapas precontractual, contractua
contractual en el aplicativo de la Contraloria General de la Republica.
21.Realizar los reportes a que haya lugar ante los medios de control.

22.Responder las PQRS que la ciudadania en general, entes de control y jemés'

partes interesadas soliciten al proceso de gestion juridica.

23.Apoyar al Profesional Especializado en Gestion Comercializacién y Sor|
la auditoria a la Concesion de Apuestas Permanentes en lo concerni
su area.

24. Asistir al sorteo de la Loteria del Quindio cuando el gerente y/o el

_gestion Administrativa y Financiera le notifique.

25.Supervisar, vigilar, coordinar y establecer las acciones pertinenteg
garantizar el cumplimiento del sistema de gestion de calidad dent
proceso.

Y pOs

eo en
nte a

.E de

para
o del

26.Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos, politjcas y

directrices establecidas en el marco del Sistema de Gestion de Calidad.
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p
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6. Fundamentos en lavado de activos y financiacion del terrorismo

27.1dentificar, documentar, dar tratamiento y hacer seguimiento a-los riesgos
del proceso.

28.Dar cumplimiento a las directrices y orientaciones establecidas en el Sistema
de Seguridad y Salud en el trabajo.

29. Coordinar el proceso de ajuste a través de los planes de mejoramiento que

-surgen con ocasion de la Gestion del control Interno, de Calidad o de entes

de control, en suarea.

30. Participar activamente en los comités a los cuales sea integrante o invitado.

31. Efectuar la supervision a los contratos que sean asignados por la gerencia.

32.Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y dependencia de desempefio. -

1. Fundamentos en reglamentacion sobre los juegos de suerte y Azar
Fundamentos en normas sobre administracion de personal
Fundamentos de Derecho Administrativo. 1
Cddigo Unico Disciplinario

Régimen Disciplinario del Servidor Pablico. B

Comunes

Por nivel jerarquico

-

Orientacion a Resultados

Orientacion al usuario y al Aprendizaje continuo

ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion ~
- Liderazgo de grupos de trabajo

Toma de decisiones

Formacion Académica Experiencia

Titulo  profesional en disciplina | Un afo (01) de experiencia profesional.
académica del nlcleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines.

-
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Titulo de postgrado en la modalidad
de Especializacion  en  areas
relacionadas con las funciones del
cargo. -

-

Tarjeta profesional en los casos .
requeridos por la ley.

Formacion Académica Experiencia

El titulo de postgrado en la

Dos (2) afios de experiencia profesional y '
modalidad de especializacion por:

viceversa, siempre que se acredite ¢l titulo
profesional.
Titulo profesional adicional al
exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo. -
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La de todos~

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo -

Cadigo: 407

Grado: 08

Clasificacion: Trabajador oficial ;
No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo -

Cargo del Jefe Inmediato: uien ejerza la supervision directa

_ GESTION GERENCIAL

- GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GESTION COMERCIALIZACION Y SORTEO

GESTION TESORERIA Y BIENES

Apoyar la realizacion de las actividades administrativas en las funciones y
responsabilidades de-los niveles superiores de la organizacion, contribuyendo al
logro de los objetivos institucionales. ~

1. Desarrollar los procedimientos, actividades y tareas asignadas al area de
desempenio. ]

2. Recibir, clasificar y distribuir documentos, datos y elementos, y/o -

correspondencia relacionada con los asuntos asignados, y de conformldad con

las normas y procedimientos establecidos.

Transcribir los documentos que se le asignen.

Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacion, actualizacién de la

informacion en el sistema y otros similares, de acuerdo con las instrucciones

del jefe inmediato. -

5. Clasificar y llevar ordenadamente el archivo de la dependencia teniendo en
cuenta las normas técnicas de aplicacion especifica y efectuar el respectivo
traslado, respetando los tiempos establecidos en las tablas de retencion
documental.

6. Brindar orientacién y atencién al pulblico en general sobre. los diferentes

servicios que presta el area o dependencia. 24

Apoyar al grupo de trabajo correspondiente.

Realizar los informes solicitados por su jefe inmediato.

Visitenos en www.loteriaquindio.com.co ;k
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9. Propender por el correcto uso y cuidado de los elementos de la entidpd y del
area o dependencia a que sirve.

10. Proyectar respuestas a la correspondencia recibida en coordinacidn con el jefe -
inmediato.

11.Realizar las actividades operativas inherentes al cargo.

12. Aplicar los procedimientos de Gestion Documental y de Archivo.

13.Asistir al sorteo de la Loteria del Quindio cuando el gerente y/o el
gestion Administrativa y Financiera le notifique.

14.Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos, poﬂiticas y
directrices establecidas en el marco del Sistema de Gestion de Calidad.

15. Dar cumplimiento a las directrices y orientaciones establecidas en el Sisema de
Seguridad y Salud en el trabajo.

16.las demas funciones asignadas por la Gerencia o el jefe inmediato de %cuerdo
al nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

P.E de

Técnicas de archivo.
Servicio al cliente
Informatica Basica.
Contabilidad Basica.
Clases de Documentos.
Relaciones Interpersonales.

O 10 it B

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a Resultados

Orientacion al usuariq y al Manejo de informacion

ciudadano Adaptacion al cambio 3
Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

Formacion Académica Experiencia 1 -
Titulo de bachiller en cualquier | Seis (06) meses de experiencia labofal.
modalidad. .

BUREAU VERITAS Carrera 16 No0.19 -21 PBX +57 67412441

Certification

Visitenos en www.loteriaquindio.com.co ~x§
' e-mail info@loteriaquindio.com.co QUI Dlo

Armenia Quindio




@

A | LOTERIA DEL Drb i
La de todos!
Formacion Académica Experiencia
N/A N/A

- 4
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Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407 .

Grado: 09 -
Clasificacion: Trabajador oficial

No. de cargos: Uno (1) :

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: uien ejerza la supervision directa

.. GESTION GERENCIAL
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GESTION COMERCIALIZACION Y SORTEO
GESTION TESORERIA Y BIENES

Apoyar la realizacion de las actividades administrativas™ en las funcipnes y
responsabilidades de los niveles superiores de la organizacion, contribuyg¢ndo al
logro de los objetivos institucionales.

desempenio.
2. Recibir, clasificar y distribuir documentos, datos vy

las normas y procedimientos establecidos.

3. Transcribir los documentos que se le asignen.

4. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacion, actualizacion| de la
informacion en el sistema y otros similares, de acuerdo con las instrugciones
del jefe inmediato. -

5. Clasificar y llevar ordenadamente el archivo de la dependencia tenierjdo en
cuenta las normas técnicas de aplicacion especifica y efectuar el resgectivo
traslado, respetando los tiempos establecidos en las tablas de retgncidn
documental. %

6. Brindar orientacion y atencion al publico en general sobre los difefentes

servicios que presta el area o dependencia.

Apoyar al grupo de trabajo correspondiente.

Realizar los informes solicitados por su jefe inmediato.

® N

-
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La de todos!

9. Propender por el correcto uso y cuidado de los elementos de la entidad y del
area o dependencia a que sirve.

10. Proyectar respuestas a la correspondencia recibida en coordinacion con el jefe -
inmediato.

11.Realizar las actividades operativas inherentes al cargo.

12. Aplicar los procedimientos de Gestidn Documental y de Archivo.

13. Asistir al sorteo de la Loteria del Quindio cuando el gerente y/o el P.E de
gestion Administrativa y Financiera le notifique.

14.Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos, politicas y
directrices establecidas en el marco del Sistema de Gestion de Calidad.

15.Dar cumplimiento a las directrices y orientaciones establecidas en el Sistema
de Seguridad y Salud en el trabajo.

16.las demas funciones asignadas por la Gerencia o el jefe inmediato de acuerdo
al nivel, naturaleza y el area de desempeno del cargo.

1. Técnicas de archivo.
2. Servicio al cliente
3. Informatica Basica. ;
4. Contabilidad Basica.
5. Clases de Documentos. ]
6. Relaciones Interpersonales. -
Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al Manejo de informacion
ciudadano . Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
Formacioén Académica Expériencia
Titulo de bachiller en cualquier | Seis (06) meses de experiencia laborat
modalidad.
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Formacion Académica Experiencia

N/A = N/A

El cargo de Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 09 debera desgparecer

(reclasificarse) una vez ocurra cualquiera de las situaciones administrati
genere vacancia definitiva del empleo. Una vez ocurra ello, se establ
nimero de seis (06) Auxiliares Administrativos Cddigo 407 Grado

conformidad con lo establecido en el Acuerdo No. 001 de 2013.

as que
cera el _
08, de
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La de todos!

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor

Cadigo: 480 > -
Grado: " 07

Clasificacion: Libre nombramiento y remocion =
No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Gerencia AP

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

GESTION GERENCIAL

Apoyar en las actividades de conduccion del vehiculo oficial y mensajeria, y
recibir, revisar y empacar la devolucion de billeteria realizada por los distribuidores
en cada sorteo.

1. Atender las solicitudes de transporte que le sean expresadas por su jefe
inmediato o por quien éste delegue.

2. Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios que le asignen.

3. Revisar y verificar semanalmente el estado del vehiculo, herramientas y
equipos de seguridad y de carretera. -

4. Mantener el vehiculo en perfecto estado de aseo, presentacion, funcionamignto
y conservacion.

5. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y correctivo, llevar los
registros correspondientes al uso y mantenimiento del vehiculo.

6. Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y reparacion
del vehiculo, cualquier falla que se presente y en caso de ser necesario apoyar
en los tramites correspondientes.

7. Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

8. Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad industrial y prevencién
de accidentes conforme las normas de transito.

9. Atender a la correcta distribucion de la correspondencia que se le encomiende.

10.Mantener en orden y al dia todos los requisitos y documentos requeridos para
el trénsito del vehiculo oficial como la licencia de conduccién, SOAT, revision
técnico mecanica, entre otros, exigidos por los organismos de transito.

11.Guardar absoluta reserva sobre rutas, conversaciones y demas informacion a
la que tenga acceso relacionada con el personal que moviliza.

£
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12. Guardar el vehiculo tan pronto le haya sido indicado y en el lugar asigngdo.

13.Apoyar a los diferentes auxiliares administrativos relacionados er| tareas
encomendadas de acuerdo a las necesidades del servicio.

14.Recibir, revisar y empacar la devolucion de billeteria realizada |por los
distribuidores en cada sorteo.

15.Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos, p
directrices establecidas en el marco del Sistema de Gestion de Calidad.

16. Cumplir las directrices y orientaciones establecidas en el Sistema de Sqguridad
y Salud en el trabajo.

17.Asistir al sorteo de la Loteria del Quindio cuando el gerente y/o el| P.E de
gestion Administrativa y Financiera le notifique. ;

18.Las demas funciones asignadas por la Gerencia o el jefe inmediato de gcuerdo

al nivel, naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

iticas y

I

1. Codigo Nacional de Transito.
2. Mecanica automotriz.
3. Primeros auxilios.

4. Reglas minimas de seguridad y prevencion.

Al C

- Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al Manejo de informacion
ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
Formacion Académica Experiencia

Terminacién y aprobacion de cuatro | Tres (03) meses de experiencia Iabt{ral
(04) afios de educacion basica
secundaria.

Licencia de conduccion vigente.

Formacion Académica Experiencia

N/A N/A
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Nivel: Asistencial )

» | LOTERIA DEL

Denominacion del Empleo: Auxiliar servicios generales

Caodigo: 470

Grado: 04

Clasificacion: Trabajador oficial g
No. de cargos: . Uno (1)

Dependencia: Gestion Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Especializado

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Realizar las labores de aseo y cafeteria, para brindar comodidad a los funcionarios
en los sitios de trabajo del area a la cual esté prestando los servicios y apoyar a los
auxiliares administrativos en las labores encomendadas. l

. Garantizar el aseo de las oficinas y areas asignadas y vigilar que se mantengan
en perfectas condiciones de higiene y limpieza.

Realizar la separacion de los residuos sélidos que produce la entidad.

Solicitar oportunamente los insumos y elementos de proteccion personal -

g 4

necesarios para el desarrollo de su trabajo

Controlar de manera’eficaz los insumos de limpieza.

Utilizar los elementos de proteccidn personal necesarios en el ejercicio de su

trabajo con el fin de evitar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

6. Responder por los elementos devolutivos a su cargo e informar sobre cuaiquner
anormalidad o deterioro que ellos presenten y solicitar su reposicion o
reparacion si es del caso. "

7. Prestar el servicio de cafeteria en los horarios establecidos por la organizacion
a los funcionarios en sus oficinas y atender las reuniones que se lleven a cabo.

8. Apoyar a los diferentes auxiliares administrativos .relacionados en tareas
encomendadas de acuerdo a las necesidades del servicio.

9. Apoyar la tarea de mensajeria cuando la entidad lo requiera.

10.Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos, politicas y
directrices establecidas en el marco del Sistema de Gestion de Calidad.

11.cumplir las directrices y orientaciones establecidas en el Sistema de Seguridad
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y Salud en el trabajo.

12. Asistir al sorteo de la Loteria del Quindio cuando el gerente y/o €| P.E de
gestion Administrativa y Financiera le notifique

13.Las demas funciones asngnadas por la Gerencia o el jefe inmediato deacuerdo
al nivel, naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

1. Servicio al Cliente -
2. Técnicas de aseo y limpieza

) Etiiueta i irotocolo
Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a Resultados

Orientacion al usuario y al Manejo de informacion .
ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina o

Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

Formacion Académica Experiencia -
Terminacién y aprobacion de cuatro | Tres (03) meses de experiencia lafjoral
(04) afios de educacién basica
secundaria.

Formacion Académica Experiencia
N/A N/A
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Lade todos

ARTICULO 39: La presente resolucion surte efectos a partir de la fecha de su
expedicion y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, en especial la
Resolucion 053 del 05 de Mayo de 2015.

Dado en Armenia, Quindio, a los Veinticuatro (24) dias "del mes de Febrero de
2017.

COMUNIQUESE Y CUMP

DO RINCON ORDONEZ

erente
Loteria del Quindio

JAVIER FERN

-

Flabord: Mario Andrés Jiménez San.
Revisd: Luz Gabriela Giraldo Ramire.
Jorge Herndn Aragon Ledn

Pedro Felipe Rodrigue.
Juan Manuel Arias Crlw
v
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