RESOLUCION No.10
ENERO 21 DE 2013

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
COMPETENCIAS Y REQUISITOS DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL
ESTADO DE ORDEN DEPARTAMENTAL LOTERIA DEL QUINDIO”

LA GERENTE DE LA LOTERIA DEL QUINDIO EICE, en ejercicio de sus facultades
constitucionales y legales, en especial las sefialadas en Decreto 785 de 2005, Decreto
2539 de 2005 y el articulo 7 de la Ordenanza 009 de 1995y,

CONSIDERANDO:

1. Que mediante el Acuerdo No. 001 del 21 de enero de 2013, se establecid la
estructura administrativa en esta Entidad.

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

3. Que es deber del maximo 6rgano de administracion y de la Gerente adecuar la
planta de cargos de tal manera que se logre alineamiento con los procesos,
estructura organizacionales, funciones, competencias y requisitos, que permita el
mejoramiento de su funcionamiento interno y el desempefio de la Entidad para
satisfacer las necesidades de los usuarios.

4, Que a fin de determinar la Escala Salarial de las diferentes categorias de empleos
sefialados en la presente, se aplicara lo preceptuado en el Decreto No. 1233 del 22
de octubre de 2010 del Departamento del Quindio.

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.
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En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Adéptese el Manual Especifico de Funciones, Competencias y Requisitos
para los empleos que conforman la Planta de Cargos de la Loteria del Quindio EICE, el
cual se regira por lo dispuesto en los articulos siguientes:

ARTICULO 2°: Funciones comunes a todos los cargos:

=

Atender lo contemplado en el cédigo de ética.

Atender en lo que corresponda, lo contemplado en los manuales establecidos por la
institucion.

Aplicar los principios de responsabilidad y autoridad derivados de la estructura
organizacional y de la planta de cargos.

Atender lo contenido en el Programa de Salud Ocupacional y en el reglamento de
higiene y seguridad.

Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestién de Calidad y del MECI.

Cumplir con las normas de archivistica y cuidado de la informacién generada en los
procesos y actividades propias de la administracion.

Responder por el cuidado, buen uso y seguridad de los bienes entregados a través
de inventario.

Mantener orden y aseo en el puesto de trabajo.

Cuidar la infraestructura fisica y tecnol6gica con que cuenta la entidad.

ARTICULO 3°: Competencias laborales comunes a todos los cargos:

Los empleados publicos y trabajadores oficiales de la Loteria del Quindio, deberan poseer
y evidenciar las siguientes competencias laborales:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

Orientacion a | Realizar las funciones

resultados y cumplir los|® Cumple con oportunidad en funcion

estandares, objetivos y metas establecidas por
entidad, las funciones que le son asignadas.
e Asume la responsabilidad por sus resultados.

compromisos
organizacionales con

de
la

Cra 16 No. 19-21
Armenia — Quindio web site: www.loteriaquindio.com.co — email: info@loteriaguindio.com.co
Pbx: (6) 7412441




%@@m E Y

~QUINDI

W restra, (4 de todos(

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

eficacia y calidad.

Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los
obstaculos que se presentan.

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones
y acciones a la
satisfaccion de las

necesidades e
intereses de los
usuarios internos y
externos, de

conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a
la entidad.

Atiende y valora las necesidades y peticiones de
los usuarios y de ciudadanos en general.
Considera las necesidades de los usuarios al
disefar proyectos o servicios.

Dar respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios de conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de comunicacion
con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su trabajo y
el de otros.

Transparencia

Hacer uso
responsable y claro

de los recursos
publicos, eliminando
cualquier

discrecionalidad
indebida en su
utilizacion y
garantizar el acceso a
la informacién
gubernamental.

Proporciona informacion veraz, objetiva y basada
en hechos.

Facilita el acceso a la informacion relacionada con
sus responsabilidades y con el servicio a cargo de
la entidad en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.

Compromiso con
la Organizacién

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

Promueve las metas de la organizacion y respeta
Sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.
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ARTICULO 4° Competencias laborales del nivel directivo:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Mantiene a sus colaboradores motivados.
Liderazgo Guiar y dirigir grupos Fomenta la comunicacion clara, directa y
y  establecer vy concreta. _ ,
mantener la cohesién | ® Constituye y mantiene grupos de, trabajo con
. un desempefio conforme a los estandares.
de grupo necesaria o :
Promueve la eficacia del equipo.
pa.ra. alcanzar  los Genera un clima positivo y de seguridad en sus
objetivos colaboradores.
organizacionales. e Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexién y de toma de decisiones.
e Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
Determinar
eficazmente las metas| ® Anticipa situaciones y escenarios futuros con
y prioridades acierto.
ol . institucionales, e Establece objetivos claros y concisos,
aneacion identificando Ia estructurados y coherentes con las metas
) organizacionales.
acciones, los | o Traduce los objetivos estratégicos en planes
responsables, los practicos y factibles.
plazos y los recursos Busca soluciones a los problemas.
requeridos para Distribuye el tiempo con eficiencia.
alcanzarlas Establece planes alternativos de accion.
Elegir entre una o
varias alternativas| ® Elige con oportunidad, entre muchas
para solucionar un alternativas, los proyectos a realizar.
problema o atender| ® Efectia cambios complejos y comprometidos
Toma de L en sus actividades o en las funciones que tiene
decisiones una .’S|tuaC|on, asignadas cuando detecta problemas o
comprometiéndose dificultades para su realizacion.
con acciones Decide bajo presion.
concretas y Decide en situaciones de alta complejidad e
consecuentes con la incertidumbre.
decision
e Identifica necesidades de formacion vy
Direccion y Favorecer el capacitacion 'y propone acciones para
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Desarrollo de
Personal

aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores,

articulando las
potencialidades y
necesidades

individuales con las
de la organizacion
para optimizar la
calidad de las
contribuciones de los
equipos de trabajo y
de las personas, en el
cumplimiento de los
objetivos 'y metas
organizacionales
presentes y futuras.

satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con el fin de
estimular el desarrollo integral del empleado.
Delega de manera efectiva sabiendo cuando
intervenir y cuando no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y recurso de su
grupo de trabajo para alcanzar las metas y los
estandares de productividad.

Establece espacios regulares de
retroalimentacion y  reconocimiento  del
desempefio y sabe manejar habilmente el bajo
desempeinio.

Tiene en cuenta
colaboradores.
Mantiene con sus colaboradores relaciones de
respeto.

las opiniones de sus

Conocimiento del
entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder
que influyen en el
entorno
organizacional.

Es consciente de las condiciones especificas
del entorno organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos claves del
sector y del estado.

Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para
cumplir con los propésitos organizacionales.

ARTICULO 5°. Competencias laborales del nivel profesional:

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Aprende de la experiencia de otros y de
la propia.
e Se adapta y aplica nuevas tecnologias
Adquirir 'y desarrollar que se implantan en la organizacion.

. permanentemente e Aplica los conocimientos adquiridos a
Aprendizaje | conocimientos  destrezas los desafios que se presentan en el
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Continuo

habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de eficacia organizacional.

desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno o éarea de
desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.

conocimiento

Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacién relevante.

Experticia | Aplicar el Aplica reglas basicas y conceptos
Profesional profesional en la resolucion complejos aprendidos.
de problemas y transferirlo a Identifica y reconoce con facilidad las
su entorno laboral causas de los problemas y sus posibles
soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta multiples
tareas tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
Coopera en distintas situaciones vy
comparte informacion.
_ Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Trabajar con otros de forma Expresa expectativas positivas del
_ conjunta 'y de manera equipo o de los miembros del mismo.
Trabgjo €N | participativa, integrando Planifica las propias acciones teniendo
equipoy esfuerzos para la en cuenta la repercusion de las mismas
colaboracion | .onsecucién  de metas para la consecucion de los objetivos

institucionales comunes

grupales.

Establece didlogos directos con los
miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Creatividad e

desarrollar
conceptos,

Generar y
nuevas ideas,

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades vy
problemas para dar  soluciones
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innovacion

métodos y soluciones.

novedosas.
Desarrolla nuevas formas tecnologias.
Busca nuevas alternativas de solucién y

se arriesga a romper esquemas
tradicionales.
Inicia acciones para superar los

obstaculos y alcanzar metas especificas

ARTICULO 6°. Competencias laborales del nivel asistencial:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo De la
Informacion

Manejar con respeto las
informaciones personales e
institucionales de que
dispone

Evade temas que sobre
informacion confidencial.

Recoge solo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

No hace publica informacién laboral o de
las personas que puedan afectar la
organizacion o las personas.

Es capaz de discernir que se puede
hacer publico y que no.

Transmite informacién oportuna y objetiva

indagan

Adaptacién al

Enfrentarse con flexibilidad y
versatiidad a situaciones
nuevas para aceptar los

Acepta y se adapta facilmente a los
cambios.

cambio cambios positiva y Responde al cambio con flexibilidad.
constructivamente Promueve el cambio.
Acepta instrucciones aunque se difiera de
Adaptarse a las - polticas (Iil:ea;i.za los cometidos y tareas del puesto
Disciplina institucionales 'y  buscar de trabajo. y P

informacion de los cambios
en la autoridad competente

Acepta la supervision constante.

Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la
organizacion.
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Establecer y  mantener Escucha con interés a las personas y
relaciones  de  trabajo capta las preocupaciones, intereses y

Relaciones amistosas vy positivas, necesidades de los demas.
interpersonales |basadas en la comunicacion Transmite  eficazmente las ideas,

abierta y fluida y en el

sentimientos e informacién impidiendo

con ello malos entendidos o situaciones

respeto por los demas. ;
confusas que pueden generar conflictos.

e Ayuda al Ilogro de los objetivos
articulando sus actuaciones con los
demas.

Cumple los compromisos que adquiere.
Facilita la labor de sus superiores y
compaiieros de trabajo.

Cooperar con los demas con
Colaboracién |el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

ARTICULO 7°. Para efectos de conservar congruencia, los cargos de la Loteria del
Quindio EICE seran descritos segun las dependencias definidas en la estructura
organizacional, en orden jerarquico descendente (nivel directivo, nivel profesional, nivel
asistencial) y con el siguiente contenido: identificacion, propdésito general, funciones
esenciales, contribuciones individuales, conocimientos bésicos o esenciales y requisitos.

ARTICULO 8°.Descripcion de los cargos pertenecientes al nivel directivo:

DENOMINACION DEL

1.1 EMPLEO Gerente

1.2 | NIVEL Directivo

1.3 | CODIGO 050

1.4 | GRADO 09

Gerente: | IDENTIFICACION |1 5 | o ASIFICACION Libre 5 nombramiento vy
remocion.

NUMERO DE

L CARGOS Uno (1)

1.7 | DEPENDENCIA Gerencia.
CARGO JEFE L

1.8 INMEDIATO Junta Directiva.
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La Gerencia cuenta con el proposito principal de ejercer la
representacion legal de la Entidad, al igual que planificar y
dirigir las politicas institucionales que aseguren un continuo y
firme crecimiento. Entretanto debe asegurar el cumplimiento de
la Constitucion y la ley como de los programas y proyectos que
se desarrollen en todos los niveles.

5 PROPOSITO

PRINCIPAL
DESCRIPCION DE

3 FUNCIONES

ESENCIALES

Fijar las politicas, expedir actos administrativos, adoptar el
plan general de la empresa y velar por el cumplimiento de
los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.
Organizar, dirigir y controlar de conformidad con las
directrices trazadas por la Junta Directiva, las actividades de
la empresa, y suscribir como representante legal los actos y
contratos, ordenar los gastos y suscribir convenios
necesarios para el cumplimiento de las funciones asignadas
a la empresa, con arreglo a las disposiciones vigentes.
Coordinar el disefio, formulacion y elaboracion de planes,
programas y proyectos de la Loteria del Quindio;
especialmente el Plan Estratégico Institucional, Planes de
Accion y de Gestién 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 control interno necesarios para el cumplimiento
de las funciones misionales de la empresa.

Participar en la evaluaciobn de impacto de los planes,
proyectos y diagndstico 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 gestidén por procesos y los sistemas de control
y calidad.

Dirigir el Sistema Obligatorio de Garantia 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 sefialados.
Participar y representar a la Entidad en todas aquellas
instancias, reuniones o actividades, tanto oficiales como
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10.

1.

privadas, que por su tematica o por instruccion directa sea
necesario asistir.

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

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

CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES

N

Las sefaladas en el la Ordenanza 009 de 1995.

Los planes y programas presentados a la Junta Directiva
responden al cumplimiento de la misién y visibn de la
entidad.

La direccion de la entidad esta de acuerdo con los principios
de eficiencia, eficacia y honestidad.

La organizacion, direccion y control de la entidad estan de
acuerdo con las directrices trazadas por la Junta Directiva.

El manejo de los recursos financieros se ejecutaran de
conformidad con los planes y programas establecidos y con
las normas vigentes en materia presupuestal.

Normas técnicas y modelos administrativos orientados al
mejoramiento continuo de la calidad y eficiencia en el
desarrollo integral de la entidad implementados de acuerdo
a la normatividad establecida.

CONOCIMIENTOS
5 BASICOS O
ESENCIALES

whN e

Fundamentos Constitucionales.

Fundamentos en legislacion sobre Juegos de suerte y azar
Fundamentos en las Politicas PuUblicas en Administracion de
Personal.

Fundamentos en Analisis Financiero.

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

6 | REQUISITOS ESTUDIO

Titulo profesional en areas juridicas,
MINIMOS | financieras, econdmicas, contables y
administrativas.

Titulo profesional en &reas juridicas,
MAXIMOS | financieras, econdmicas, contables vy
administrativas con titulo de maestria.
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MINIMOS _ o
EXPERIENCIA Profesional de dieciocho (18) meses.

MAXIMOS | Profesional relacionada de dos (2) afios.

DENOMINACION DEL | JEFE DE OFICINA DE CONTROL

Lol EMPLEO INTERNO
1.2 | NIVEL Directivo
1.3 | CODIGO 006
1.4 | GRADO 02

1 | IDENTIFICACION )
1.5 | CLASIFICACION Periodo.

1.6 | NUMERO DE CARGOS | Uno (1)

1.7 | DEPENDENCIA Gestién de Control y Evaluacion
CARGO JEFE
1.8 INMEDIATO Gerente

Analiza, controla y mejora, la gestion de resultados a través de
las auditorias internas de los procesos, operaciones y
PROPOSITO resultados de la administracion. Efectia seguimiento a la
PRINCIPAL gestion de los riesgos identificados en los diferentes procesos
de la institucion y la evaluacién sistematica y objetiva de los
elementos del MECI, con el fin de garantizar el cumplimiento de
los objetivos de la entidad y la correcta evaluacion vy
seguimiento de la gestidn organizacional.

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del
DESCRIPCION DE Sistema de Control Interno para medir periddicamente sus
3 FUNCIONES niveles de eficiencia, eficacia y economia.

ESENCIALES 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
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y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
mando con el objeto de generar la cultura del autocontrol.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y
actividades de la organizacion, se cumplan por los
responsables de su ejecucién con el fin de solicitar se
formulen los Planes de Mejoramiento de Procesos.

4. Verificar que las &areas o empleados encargados de la
aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente
esta funciébn para asegurar que las actuaciones de los
empleados publicos se ajusten a sus funciones vy
responsabilidades.

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

6. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
organizacion para recomendar los ajustes necesarios en
cronogramas o metas.

7. Realizar un estricto seguimiento a los Planes de
Mejoramiento suscritos en aras de asegurar que se cumplan
los compromisos en los términos establecidos.

8. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de
decisiones a fin que se obtengan los resultados esperados.

9. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los
recursos, bienes y los sistemas de informacion de la entidad
para garantizar su adecuado uso y destinacion.

10. Fomentar en toda la organizacién la formacion de una
cultura de Auto Control que contribuya al mejoramiento
continuo para el cumplimiento de la mision institucional.

11. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de
participacion ciudadana, que en desarrollo del mandato
constitucional y legal, disefie la entidad para que se cumplan
los objetivos de democratizacion de la administraciéon
publica y se facilite el control social.

12. Mantener permanentemente informados a los directivos
acerca del estado del control interno dentro de la entidad,
dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas
en su cumplimiento con el fin de formular y aplicar los planes
de mejoramiento que correspondan.

13. Participar activamente en el Comité Coordinador del
Sistema de Control Interno, en el Comité de Gerencia y en
los demas Comités que posteriormente se creen para un
mejor desarrollo del Sistema y de su seguimiento y
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14.

15.

16.

17.

evaluacion.

No podrad la persona encargada de la Auditoria Interna
participar en los procedimientos administrativos de la
entidad a través de autorizaciones o refrendaciones con el
objeto de garantizar su imparcialidad, objetividad vy
autonomia en sus dictamenes.

Verificar la implementacion del Modelo Estandar de Control
Interno con el proposito de articularlo con los demas
sistemas de gestion como el de Calidad y de Desarrollo
Administrativo.

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

Desempeniar las demas funciones establecidas en la Ley 87
de 1.993, Ley 489 de 1.998, Ley 1474 de 2011, Decretos
reglamentarios y demas normas concordantes y pertinentes
para verificar que se desarrolle, se implemente y funcione
adecuadamente el Sistema de Control Interno de la
Administracion.

CONTRIBUCIONES
4 INDIVIDUALES

El Sistema de Control Interno, planeado, dirigido y evaluado,
mide periddicamente sus niveles de eficiencia, eficacia y
economia.

El Sistema de Control Interno, verificado, esta formalmente
establecido dentro de la organizacion y su ejercicio es
intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos
y, en particular, de aquellos que tienen responsabilidad de
mando y genera cultura del autocontrol.

Los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion, verificados, se cumplen por los responsables
de su ejecucion y permiten formular los Planes de
Mejoramiento de Procesos.

La aplicacion del régimen disciplinario, verificada, se ejerce
adecuadamente y asegura que las actuaciones de los
empleados publicos se ajusten a sus funciones vy
responsabilidades.

Los controles asociados con todos y cada Uno de los
procesos y actividades de la Administracion, verificados,
estan adecuadamente definidos y documentados y son
apropiados para lograr el mejoramiento permanentemente y
continuo, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

Las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion,
verificadas, se cumplen y permiten recomendar los ajustes
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

necesarios en cronogramas o metas.

El estricto seguimiento a los Planes de Mejoramiento
suscritos, aseguran el cumplimiento de los compromisos en
los términos establecidos.

El apoyo al proceso de toma de decisiones esta permitiendo
obtener los resultados esperados.

El manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad, verificados, garantizan su
adecuado uso y destinacion.

El fomento, en toda la organizacion, de una cultura de Auto
Control, contribuye al mejoramiento continuo y el
cumplimiento de la misién institucional.

La aplicacibn de los mecanismos de participacion
ciudadana, verificados y evaluados, cumplen los objetivos
de democratizacién de la administracion publica y facilita el
control social.

El estado del control interno dentro de la entidad, verificado
y evaluado, informa a los directivos de las debilidades
detectadas y de las fallas en su cumplimiento y permiten
formular y aplicar los planes de mejoramiento que
correspondan.

La participacion activa en el Comité Coordinador del
Sistema de Control Interno, en el Comité de Gerencia y en
los demas Comités que posteriormente se creen, permiten
un mejor desarrollo del Sistema y de su seguimiento y
evaluacion.

La no participacion del Jefe de la Oficina de Control Interno
en los procedimientos administrativos de la entidad a través
de autorizaciones o refrendaciones, estan garantizando su
imparcialidad, objetividad y autonomia en sus dictdmenes.
El Modelo Estandar de Control Interno, implantado y
verificado, estad articulado con los demas sistemas de
gestion como el de Calidad y de Desarrollo Administrativo.

CONOCIMIENTOS
5 BASICOS O
ESENCIALES

NouorwNE

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

Régimen de Control Fiscal.

Régimen de Control Interno.

Mecanismos de participacion ciudadana.

Fundamentos de Derecho Administrativo.

Estatuto anticorrupcion.
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6 | REQUISITOS

ESTUDIO

MINIMOS

Titulo de formacién profesional en &reas
juridicas, financieras, econdmicas,
contables y administrativas.

MAXIMOS

Titulo profesional, preferiblemente en
ciencias economicas, administrativas o
juridicas y especializacion.

EXPERIENCIA

MINIMOS

Relacionada de tres (3) afios en Control
Interno.

MAXIMOS

Relacionada de tres (3) afios en Control
Interno.

1 | IDENTIFICACION

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
1.1 [E):\E/IECL)EAOINACION DEL DE GESTION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA
1.2 | NIVEL PROFESIONAL
1.3 | CODIGO 222
1.4 | GRADO 10
p LIBRE NOMBRAMIENTO Y
1.5 | CLASIFICACION REMOCION
1.6 | NUMERO DE CARGOS | Uno (1)
1.7 | DEPENDENCIA Gestion Administrativa y Financiera
CARGO JEFE
1.8 INMEDIATO Gerente.

PROPOSITO
PRINCIPAL

Coordina los procesos Administrativos y financieros, propende
por el sistema contable, y presupuestal de la Empresa bajo los
principios y normas vigentes, adoptando una direccion eficiente
a través de la racionalizacibn permanente de sus procesos,
empleando tecnologia de punta y disminuyendo costos.
Adicionalmente colaborar activamente con el proceso de cartera
de la Empresa, disefiando e implementando estrategias para su
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pronta recuperacion.

DESCRIPCION DE
3 FUNCIONES
ESENCIALES

10.

11.

12.

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

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

Coordinar los procesos de planeacién estratégica
relacionados con lo financiero y de inversion, lo mismo que
la elaboraciéon de los Estados financieros de la Empresa,
para revisién del Gerente.

Coordinar los procesos de gestion financiera en los
subprocesos de administracion y ejecucion presupuestal,
recaudo, ingresos, egresos y gestion contable.

Preparar y elaborar el presupuesto de ingresos y gastos de
la entidad, para ser presentado a la Gerencia, CODEFIS y
Junta Directiva.

Coordinar los procesos de autoevaluacién de cada uno de
las actividades, procedimientos y subprocesos relacionados
con el Area.

Coordinar la gestion de relaciones laborales en
reclutamiento y vinculacion de personal, induccién y re
induccion, administracion del personal y de la seguridad
social, novedades, compensacion de personal,
desvinculaciones y desarrollo de competencias.

Elaborar la némina de los empleados.

Adelantar el Control Interno disciplinario, con el objeto de
aplicar el Codigo Disciplinario Unico, cuando corresponda.
Dirigir todas las funciones administrativas que corresponden
a los procesos de Apoyo y de soporte a los Procesos
Misionales, en armonia con las politicas y directrices fijadas
por la Gerencia con miras a brindar un adecuado servicio y
atencion a los ciudadanos usuarios o clientes.

Dirigir la Gestion del Talento Humano para garantizar el
desarrollo de nuevas competencias laborales, elevar el
desempefio individual e institucional, realizar seguimiento y
constatar el cumplimiento de los planes y cronogramas de
accion o de trabajo y los programas relacionados con la
gestion administrativa y hacer los ajustes que considere
pertinentes.

Planear, organizar y dirigir los programas de Bienestar
Social, Capacitacion, Salud Ocupacional e incentivos y
promocién del personal al servicio de la entidad.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

Elaborar los Indicadores de Gestion y Desempefio para
medir los avances y resultados en la gestiébn administrativa y
de funcionamiento de los procesos, de Recursos Humanos
y de Resultados Administrativos.

Elaborar un Plan semestral para la Evaluacién del
Desempefio del talento humano al servicio de la entidad y
coordinar la evaluacion, para medir el desempefio individual
e institucional.

Medir periddicamente el Clima y Ambiente Organizacional a
fin de procurar su mejoramiento continuo.

Dirigir el sistema de Administracion de Personal para
asegurar el cumplimiento de las normas de prevision social
y parafiscalidad vigentes.

La elaboracién de las respectivas novedades de néminas
para cumplir con su pago y con todas las normas legales y
reglamentarias en materia de Administracion de personal.
Constatar el control de todos los procesos administrativos y
disciplinarios que se adelanten contra funcionarios de la
entidad y con ello cumplir con el régimen disciplinario,
ademas con todos los actos necesarios para dar
cumplimiento a las normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, la gerencia publica y de mas
disposiciones.

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

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

Dirigir los procesos de Administracién de documentos.
Efectuar supervision a los contratos que le sean delegados
por la Gerencia.

Coordinar el suministro de bienes y servicios requeridos
para el eficiente funcionamiento de la empresa, con sujecion
al plan general de compras de conformidad con las normas
respectivas.

Ejercer la secretaria de la Junta Directiva y de los siguientes
comités: De Gerencia, Archivo, Sostenibilidad Contable.
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LOTERIA DEL

CONTRIBUCIONES
4 INDIVIDUALES

10.
11.

12.

13.

14.

Acciones que permitan la sostenibilidad del sistema contable
de la entidad.

Andlisis, interpretacion y comunicacion de la informacion.
Presentacion de estados financieros con una informacion
oportuna y razonable.

Visiobn sistemética de la Contabilidad y compromiso
institucional.

El Plan de Desarrollo Institucional o Corporativo de la
entidad, cuenta con indicadores de gestion y monitoreo que
permiten medir su ejecucion.

Se hace seguimiento al plan de accion de la entidad, lo que
permite medir el cumplimiento de las metas programadas.
Los planes y programas en materia de capacitacion
responden a las necesidades institucionales y del personal
de la entidad.

Normas técnicas y modelos administrativos orientados al
mejoramiento continuo de la calidad y eficiencia en el
desarrollo integral de la entidad implementados de acuerdo
a la normatividad establecida.

El archivo documental y de normas sobre la entidad.
Procesos Disciplinarios.

Las funciones administrativas que corresponden a los
procesos de Apoyo y de soporte a los Procesos Misionales,
realizadas, estan en armonia con las politicas y directrices
fijadas por la Gerencia y brindan un adecuado servicio y
atencion a los ciudadanos usuarios o clientes.

La Gestion del Talento Humano realizada, estan
garantizando el desarrollo de nuevas competencias
laborales, elevando el desempefio individual e institucional
de los funcionarios y servidores publicos vinculados y
permiten realizar seguimiento y constatar el cumplimiento de
los planes y cronogramas de accion o de trabajo y los
programas relacionados con la gestiobn administrativa,
ademas de los ajustes pertinentes.

Los programas de Bienestar Social, Capacitacion, Salud
Ocupacional e incentivos, promocién del personal al servicio
de la entidad formulados e implementados esta
garantizando el desarrollo de nuevas competencias
laborales, elevando el desempefio individual e institucional
de los funcionarios y servidores publicos vinculados y
permiten realizar seguimiento y constatar el cumplimiento de
los planes y cronogramas de accion o de trabajo y los
programas relacionados con la gestion administrativa,
ademas de los ajustes pertinentes.

Los Planes de Obijetivos elaborados por areas, conforme a
los lineamientos establecidos por la Funcion Publica,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

garantizan la unidad de objetivos individuales con las metas
institucionales.

Los Indicadores de Gestion y Desempefio elaborados,
permiten medir los avances y resultados en la gestion
administrativa y de funcionamiento de los procesos, de
Recursos Humanos y de Resultados administrativos.

El Plan semestral para la Evaluacion del Desempefio del
talento humano al servicio de la entidad y la coordinacién de
la evaluacion, permiten medir el desempefio individual e
institucional.

La medida del Clima y Ambiente Organizacional, esta
logrando su mejoramiento continuo.

El Sistema de Administracion de Personal implementado,
asegura el cumplimiento de las normas de prevision social y
parafiscalidad vigentes.

La direccibn de los procesos de Servicios Generales y
Servicio al Usuario o al Ciudadano estan acercando a la
comunidad a la entidad y elevando los niveles de
satisfaccién por el servicio prestado.

El Clima Organizacional intervenido en la entidad, esta
generando un ambiente de trabajo que propicia la
excelencia, la eficiencia en el cumplimiento de las funciones
de cada cargo, la eficacia para alcanzar y lograr las metas
preestablecidas y economia para que los recursos se
utilicen éptimamente.

CONOCIMIENTOS
5 BASICOS O
ESENCIALES

=

arowd

Fundamentos en reglamentacién 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 Nacion

Conocimiento de Normas tributarias.

Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.
Fundamentos de Derecho Administrativo.

Cddigo Contencioso Administrativo.

. Régimen Disciplinario del Servidor Publico.
. Régimen del Servidor Publico.
.Normas relacionadas con administraciéon del talento

humano, archivo general de la nacién.
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Titulo Profesional en contaduria y
MINIMOS lizacia
ESTUDIO Especializacion.
6 | REQUISITOS MAXIMOS | Posgrado en areas afines.
MiNIMOS | Profesionalde un (1) afo.
EXPERIENCIA
MAXIMOS | Profesional relacionada de dos (2) afios

DENOMINACION DEL PROFESIONAL ES'PECIALIZADO
11 EMPLEO DE GESTION DE
COMERCIALIZACION Y SORTEO
1.2 | NIVEL PROFESIONAL
1.3 | CODIGO 222
1.4 | GRADO 10
& | LDERVIASACHO L5 | CLASIFICACION LIBRE  NOMBRAMIENTO Y
i REMOCION
1.6 | NUMERO DE CARGOS | Uno (1)
GESTION DE
1.7 | DEPENDENCIA COMERCIALIZACION Y SORTEO
CARGO JEFE
1.8 INMEDIATO Gerente
Planifica, Administra y Controla las Operaciones

PROPOSITO
PRINCIPAL

Comerciales, relacionadas con los procesos de Apuestas
Permanentes, Red de Distribuidores, Publicidad y Mercadeo
y desarrollo de programas que estén relacionados con los
procesos Misionales de la Loteria del Quindio. Igualmente,
dirige y coordina lo relacionado con las rifas y juegos
promociénales en el Departamento, velando por la
transparencia y cumplimiento de dichos juegos al publico en
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general. Asi como los recaudos de los derechos de
explotacién y avance de estrategias para la recuperacion de
cartera.

DESCRIPCION DE
3 FUNCIONES
ESENCIALES

10.

11.

12.

Disefiar y ejecutar los planes comerciales de la empresa y
ejecutar las estrategias de mercadeo y venta de los billetes
de loteria del Quindio fisica y virtual.

Asegurar la distribucion y comercializacion de los billetes de
loteria, asignar y coordinar los cupos a los agentes
distribuidores.

Presentar a la Gerencia estudios de mercadeo y factibilidad
para modificar los productos de la Loteria o alternativas para
la implementacion de nuevos productos.

Coordinar los procesos de estado de cuenta, cobro,
premiacion y devolucion de los distribuidores por la Gestion
Administrativa y Financiera.

Controlar y evaluar la gestién de las agencias, cuando lo
determine conveniente la Gerencia con el fin de motivar la
venta o0 solucionar problemas provenientes de la ejecucion
de los contratos atipicos de distribucion.

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

Realizar interventoria a los contratos de elaboracion y
suministro de billeteria y rollos para chance y los demas que
tengan relacion directa con la labor del area de operacion
comercial.

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

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.

Dirigir la realizacion 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 direccion.

Gestionar las actividades de comercializacion, mercadeo y
venta de la Loteria del Quindio, incluyendo el control de la
ejecucion de la concesién de las apuestas permanentes, con
el fin de incrementar de manera continua las ventas de
loteria.

Formular politicas de distribucion y venta de Loteria del
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13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.

32.

Quindio.

Definicion de estrategias para mantener y mejorar el club de
abonados

Definicién de estrategias para mantener y mejorar la cartera
de los Distribuidores.

Aplicar estrategias de comunicacion, que permitan constante
comunicacion con los Distribuidores a nivel nacional.
Realizar cronograma de visitas a distribuidores

Realizar cronograma de Visita a el Concesionario de
Apuestas Permanentes

Realizar seguimiento y control al cronograma de visita club
de abonados

Visitar a los Distribuidores y Loteros del Pais.

Realizar seguimiento y control a los distribuidores que deben
los premios

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

Programar actividades bienestar social para los loteros
Designa los funcionarios que asistirdn los eventos de la
Loteria el Quindio.

Programar actividades culturales del sorteo

Seguimiento y Control a la cartera del Club de abonados
Administrar los distribuidores a nivel nacional

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

Realizar el control a apuestas permanentes

Realizar la supervision al proceso de concesion

Realizar solicitud de disponibilidad presupuestal, cuando se
requiera contratar alguna persona o actividad referente al
proceso de comercializacion y sorteo de la Loteria del
Quindio.

Elaboracibn de Estudios Previos cuando se requiera
contratar alguna persona o actividad referente al proceso de
comercializacién y sorteo de la Loteria del Quindio.

Realizar Acta de Inicio de los Contratos que estan bajo la
supervision del proceso de Comercializacién y Sorteo.

1. El plan comercial y de mercadeo propuestos, permiten un
CONTRIBUCIONES incremento gradual de las ventas.
4 INDIVIDUALES 2. Los controles implementados generaran seguridad en el
recaudo por los derechos de explotacion de las Apuestas
Permanentes.
3. La vigilancia en el cumplimiento del contrato firmado con el
concesionario, permitira el giro oportuno de los recursos al
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Sector Salud.

4. Normas técnicas y modelos administrativos orientados al
mejoramiento continuo de la calidad y eficiencia en el
desarrollo integral de la entidad implementados de acuerdo
a la normatividad establecida.

CONOCIMIENTOS 1. Normas sobre juegos de suerte y Azar.
5 BASICOS O 2. Metodologia y disefio de planes de mercadeo.
ESENCIALES 3. Regulacion de la Superintendencia Nacional de Salud sobre
el manejo de las apuestas Permanentes.
Titulo Profesional en Areas
MINIMOS Administrativas o] Ciencias
ESTUDIO Econdmicas y Especializacion.
6 | REQUISITOS MAXIMOS Posgrado en areas afines.
MINIMOS Profesional de un (1) afio.
EXPERIENCIA . .
MAXIMOS P[ofesmnal relacionada de dos (2)
anos.
11 DENOMINACION DEL | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
~ | EMPLEO DE TESORERIA Y BIENES
1.2 | NIVEL PROFESIONAL
1.3 | CODIGO 222
1.4 | GRADO 10
S| PERTIASACTO 5 | CLASIFICAGION LIBRE  NOMBRAMIENTO Y
' REMOCION
1.6 | NUMERO DE CARGOS | Uno (1)
1.7 | DEPENDENCIA TESORERIA Y BIENES
CARGO JEFE
1.8 INMEDIATO Gerente
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Organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos,

procedimientos y planes propios de recaudo, pagos y manejo

5 PROPOSITO de excedentes financieros para la correcta utilizacion de los
PRINCIPAL recursos monetarios disponibles requeridos para la gestion de la

Loteria del Quindio, asi como lo relacionado con los bienes de

la entidad.

1. Asistir y asesorar a la entidad en temas de tesoreria.

2. Implementar los procesos y procedimientos relacionados
con la tesoreria.

3. Coordinar el proceso de gestion de la calidad en el area, con
el control de documentos y registros, gestiébn del
mejoramiento y servicio al cliente.

4. Efectuar la supervision a los contratos que conforme a sus
funciones debe supervisar.

5. Coordinar y ejecutar todas las acciones necesarias para

DESCRIPCION DE optimizar la utilizacion de los recursos monetarios
3 FUNCIONES disponibles requeridos para la gestion de la entidad.
ESENCIALES 6. 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.

7. Realizar efectiva y cuidadosamente los pagos de los
funcionarios y contratistas de la entidad.

8. Buscar las mejores ventajas bancarias y crediticias para la
entidad.

9. Realizar inventarios periédicos de la entidad

10. Garantizar la cobertura y vigencia de la Pdliza de los bienes.

11. Programar planes de mantenimiento de la entidad.

1. El manejo de los recursos en las entidades bancarias
generan rendimientos financieros y ofrecimiento de un
Optimo servicio de los bancos, a la Entidad.

2. Los servicios prestados responden a la politica, de excelente
servicio al cliente.

3. El pago de las obligaciones se efecttan conforme al orden

4 CONTRIBUCIONES de la fecha de legalizacién del gasto, dando prioridad a las
INDIVIDUALES trasferencias del sector Salud y pago de Premios.

4. Normas técnicas y modelos administrativos orientados al
mejoramiento continuo de la calidad y eficiencia en el
desarrollo integral de la entidad implementados de acuerdo

Cra 16 No. 19-21
Armenia — Quindio web site: www.loteriaquindio.com.co — email: info@loteriaguindio.com.co

Pbx: (6) 7412441




a la normatividad establecida.
1. Normas sobre la contabilidad Publica
2. Legislacion Tributaria
3. Regulacion de la superintendencia Nacional de Salud sobre
CONOCIMIENTOS | juegos de suerte y azar
5 BASICOS O
ESENCIALES 4. Manejo de transacciones Bancarias por Internet.
5. Regulacion sobre depdsitos e intereses bancarios.
6. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad, Control
Interno y Desarrollo Administrativo.
Titulo Universitario en Contaduria
MINIMOS Publl.cg y/o.ProfeS|onaI en Pl;Cllenas
Administrativas o EcondOmicas vy
Especializacion.
ESTUDIO
Titulo universitario en contaduria
. Ublica y/o profesional en disciplinas
6 | REQUISITOS MAxIMOs | Pubica yio b N discip
administrativas 0 econOmicas con
posgrado en areas afines.
MINIMOS _ .
EXPERIENCIA Profesional de un (1) afio.
MAXIMOS Z;(())]‘:Slonal relacionada de dos (2)

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
11 DENOMINACION  DEL DE GESTION DE RECURSOS

1 | IDENTIFICACION EMPLEOG TECNOLOGICOS

1.2 | NIVEL PROFESIONAL
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1.3 | CODIGO 222
1.4 | GRADO 10
1.5 | CLASIFICACION Carrera Administrativa.
1.6 | NUMERO DE CARGOS | Uno (1)
GESTION DE RECURSOS

1.7 | DEPENDENCIA TECNOLOGICOS

CARGO JEFE
1.8 INMEDIATO Gerente

PROPOSITO
PRINCIPAL

Planear y organizar todo lo relacionado con las actividades de
sistematizacién y procesamiento de datos de la Loteria del
Quindio, conformando sistemas de informacién para la toma de
decisiones en los diferentes niveles de la Empresa, proporcionar
asistencia técnica en el sistema operativo de La entidad,
analizar sus necesidades tecnoldgicas y presentar proyectos de
solucién para el mejoramiento continuo y optimizar el servicio
para los usuarios internos y externos de la Institucion.

DESCRIPCION DE
3 FUNCIONES
ESENCIALES

1. Planear, dirigir

y evaluar

todas las actividades de

sistematizacion y procesamiento de informacion de la
empresa que conlleven al mejoramiento de las actividades y
al logro de los objetivos propuestos.

Elaborar el Plan General de sistemas e implementarlo en
toda la empresa y servir de enlace y soporte técnico a los
usuarios que lo requieran.

Disefiar e implementar procedimientos que sirvan para una
mejor utilizacién de los recursos de sistemas.

Capacitar a los usuarios en aplicaciones o utilidades que
favorezcan el rendimiento de las actividades de la Loteria.
Velar por la calidad y confiabilidad de la informacién
suministrada por sistemas y revisar, evaluar y proponer
soluciones a problemas de procesamiento de informacién de
datos de la Loteria.

Desarrollar e implementar controles de seguridad de la
informacion grabada en el sistema y evaluar los resultados
de los programas implementados.
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7. Establecer métodos estandares de  organizacion,
codificacién y pruebas de programas.

8. Gestionar las operaciones comerciales relacionadas con el
registro, control y evaluacién de la informacion.

9. Coordinar los procesos de autoevaluacién de cada uno de
las actividades, procedimientos y subprocesos relacionados
con el Area.

10. 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.

11. Planificar las actividades de calibraciéon de los equipos de
computo

12. Planificar y ejecutar las actividades de mantenimiento
correctivo y preventivo de los equipos de sistemas y del
sorteo.

13. Direccionar el mejoramiento continuo en cuanto al desarrollo
tecnologico e informética de la entidad y velar por su
correcta utilizacion y administracion.

1. Los planes y programas presentados en materia de
sistemas estan de acuerdo con las politicas de la empresa y
acorde a las normas y exigencias de la superintendencia
Nacional de Salud y COLJUEGOS EICE.

2. El plan presentado en materia de capacitacion responden a
las necesidades institucionales.

CONTRIBUCIONES | 3. La programacion para el mantenimiento de los equipos esta

INDIVIDUALES acorde al desgaste normal de ello y las asignaciones
presupuéstales de la entidad.

4. Lainformacion presentada a la Junta directiva y la Gerencia
es soporte real en la toma de decisiones.

5. Normas técnicas y modelos administrativos orientados al
mejoramiento continuo de la calidad y eficiencia en el
desarrollo integral de la entidad implementados de acuerdo
a la normatividad establecida.

Fundamentos en la Legislacion de juegos de suerte y azar.
Conocimiento amplio de sistemas informaticos.

Andlisis y disefio de sistemas de informacion

Administracion sistemas operativos, Unix, Linux, Windows.
Administracion redes e Internet.

Auditoria de sistemas.

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

CONOCIMIENTOS
5 BASICOS O
ESENCIALES

NouorwNE
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MINIMOS T!tulo Profesmna! gn !r:]gemena de
Sistemas y Especializacion.
ESTUDIO
MAXIMOS Posgrado en areas afines
6 | REQUISITOS
MINIMOS Profesional de un (1) afio.
EXPERIENCIA N e .
MAXIMOS ar;zsesmna relacionada de dos (2)

ARTICULO 9.- Descripcion de los cargos pertenecientes al nivel asistencial:

1 | IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL
11 EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1.2 | NIVEL ASISTENCIAL
1.3 | CODIGO 407
1.4 | GRADO 08
1.5 | CLASIFICACION TRABAJADOR OFICIAL
1.6 | NUMERO DE CARGOS | Cinco (5)
GESTION DE RECURSOS
ADMINISTRATIVOS Y
1.7 | DEPENDENCIA FINANCIEROS, GESTION DE
COMERCIALIZACION Y SORTEO
Y TESORERIA Y BIENES
CARGO JEFE . .
1.8 INMEDIATO Profesionales Especializados

PROPOSITO
PRINCIPAL

Realizar actividades y labores de orden operativo que apoyen el
desarrollo de las funciones y responsabilidades de los niveles
superiores, en la gestién administrativa de las diversas areas y
dependencias, administraciéon documental, y demas informacién
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producida o recibida atencién, aplicando el sistema de gestion

documental y calidad.

1. Desarrollar los procedimientos, actividades vy tareas
asignadas al area de desempefio.

2. Recibir, clasificar y distribuir documentos, datos vy
elementos, y/o correspondencia relacionada con los asuntos
asignados, y de conformidad con las normas vy
procedimientos establecidos.

3. Transcribir los documentos que se le asignen.

4. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacion,
actualizacion de la informaciébn en el sistema y otros
similares, de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato.

5. Clasificar y llevar ordenadamente el archivo de la

DESCRIPCION DE dependencia teniendo en cuenta las normas técnicas de

3 FUNCIONES aplicacion especifica y efectuar el respectivo traslado,

ESENCIALES respetando los tiempos establecidos en las tablas de
retencion documental.

6. Brindar orientacion y atencién al publico en general sobre
los diferentes servicios que presta el area o dependencia.

7. Apoyar al grupo de trabajo correspondiente.

8. Realizar los informes solicitados por su jefe inmediato.

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
coordinacién con el jefe inmediato.

11. Realizar las actividades operativas inherentes al cargo.

12.las demés funciones asignadas por la Gerencia o el jefe
inmediato de acuerdo al nivel, naturaleza y el area de
desempeiio del cargo.

1. Manejar, revisar y tramitar los documentos acorde con los
procedimientos establecidos en el sistema de gestion
documental.

2. Operar correctamente el equipo de oficina acorde con los

4 CONTRIBUCIONES conocimientos adquiridos y las instrucciones impartidas.
INDIVIDUALES 3. Los documentos recibidos y producidos se clasifican,
entregan y archivan diariamente y cumpliendo el protocolo
de la ley general de archivo.

4. Los informes periodicos se realizan y se entregan
oportunamente.

5. Prestar el apoyo necesario tendiente a elaborar y ejecutar
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TERIA DEL PP

los planes, programas, proyectos, planes de accion y calidad

del &rea asignada.

5 BASICOS O

CONOCIMIENTOS

ESENCIALES

agrwNE

Técnicas de archivo.

Clases de Documentos.

Relaciones Interpersonales.

Informatica Basica.
Contabilidad Basica.

6 | REQUISITOS

ESTUDIO

MINIMOS

Bachiller en cualquier modalidad.

MAXIMOS

Bachiller en cualquier modalidad, curso
de sistemas o técnico o tecnélogo en
contabilidad.

EXPERIENCIA

MINIMOS

Laboral de seis (6) meses.

MAXIMOS

Laboral de un (1) afio.

1 | IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL
1.1 EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1.2 | NIVEL ASISTENCIAL
1.3 | CODIGO 407
1.4 | GRADO 09
1.5 | CLASIFICACION TRABAJADOR OFICIAL
1.6 | NUMERO DE CARGOS | Uno (1)
GESTION DE RECURSOS
ADMINISTRATIVOS Y
1.7 | DEPENDENCIA FINANCIEROS, GESTION DE
COMERCIALIZACION Y SORTEO
Y TESORERIA Y BIENES
CARGO JEFE . -
1.8 INMEDIATO Profesionales Especializados
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Realizar actividades y labores de orden operativo que apoyen el
desarrollo de las funciones y responsabilidades de los niveles
PROPOSITO superiores,.en la ge.s.tién gqministrativa de las di\{er§as érea.s,y
2 PRINCIPAL dependencias, administracion documental, y demas informacién
producida o recibida atencién, aplicando el sistema de gestion
documental y calidad.

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 conformidad con 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 instrucciones del jefe
inmediato.

5. Clasificar y llevar ordenadamente el archivo de la

DESCRIPCION DE dependencia teniendo en cuenta las normas técnicas de

3 FUNCIONES aplicacion especifica y efectuar el respectivo traslado,

ESENCIALES respetando los tiempos establecidos en las tablas de
retencion documental.

6. Brindar orientacién y atencion al publico en general sobre los
diferentes servicios que presta el area o dependencia.

7. Apoyar al grupo de trabajo correspondiente.

8. Realizar los informes soalicitados por su jefe inmediato.

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.las demas funciones asignadas por la Gerencia o el jefe
inmediato de acuerdo al nivel, naturaleza y el area de
desempeiio del cargo.
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1. Manejar, revisar y tramitar los documentos acorde con los
procedimientos establecidos en el sistema de gestion
documental.

2. Operar correctamente el equipo de oficina acorde con los
conocimientos adquiridos y las instrucciones impartidas.

CONTRIBUCIONES | 3. Los documentos recibidos y producidos se clasifican,
INDIVIDUALES entregan y archivan diariamente y cumpliendo el protocolo de
la ley general de archivo.

4. Los informes periddicos se realizan y se entregan
oportunamente.

5. Prestar el apoyo necesario tendiente a elaborar y ejecutar los
planes, programas, proyectos, planes de accion y calidad del
area asignada.

CONOCIMIENTOS | L Técnicas de archivo.
BASICOS O 2. Clases de Documentos.
3. Relaciones Interpersonales.
ESENCIALES 4. Informética Béasica.
5. Contabilidad Basica.
MINIMOS | Bachiller en cualquier modalidad.
ESTUDIO MAXIMOS Bachiller en cualquier modalidad, curso
de sistemas o técnico o tecndlogo en
REQUISITOS contabilidad.
MINIMOS | Laboral de seis (6) meses.
EXPERIENCIA
MAXIMOS | Laboral de un (1) afio.
DENOMINACION
1.1 DEL EMPLEO CONDUCTOR
1.2 | NIVEL ASISTENCIAL
IDENTIFICACION | 1.3 | CODIGO 480
1.4 | GRADO 07
. LIBRE NOMBRAMIENTO Y
1.5 | CLASIFICACION REMOCION
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NUMERO DE
1.6 CARGOS Uno (01)
1.7 | DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO JEFE
1.8 INMEDIATO Gerente

PROPOSITO
PRINCIPAL

adecuado uso y mantenimiento del vehiculo asignado.

Servir de conductor y mensajero para garantizar el buen
desarrollo de las actividades de la entidad, asegurando el

DESCRIPCION DE
3 FUNCIONES
ESENCIALES

Conducir el vehiculo que se le asigne para desplazar a los
funcionarios sefialados a los sitios o lugares programados.
Servir de conductor mensajero cuando sea necesario el
desplazamiento para largos recorridos a fin de hacer
diligentes los tramites de la Administracion.

Asegurarse del adecuado mantenimiento del vehiculo a su
cargo y de los implementos para atencién de fallas en su
funcionamiento con miras a mantener en Optimas
condiciones de seguridad y funcionamiento del vehiculo.
Proponer y realizar los recorridos por sitios de poca
vulnerabilidad para garantizar la seguridad de los
funcionarios sefialados ante eventos de fuerza mayor o
caso fortuito.

Informar al funcionario competente de situaciones
sospechosas que puedan poner en peligro la seguridad de
los funcionarios sefialados con el fin de evitar y prevenir
hechos atentatorios contra la vida o integridad.

CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES

El vehiculo que le asignd, conducido, esta permitiendo el
desplazamiento oportuno de los funcionarios sefialados a los
sitios o lugares programados.

Las actividades de conductor mensajero realizadas, cuando
es necesario el desplazamiento para largos recorridos, logran
hacer diligentes los tramites de la Administracion.

El adecuado mantenimiento del vehiculo y de los implementos
para atencion de fallas en su funcionamiento, a su cargo,
realizado, esta permitiendo mantener en optimas condiciones
de seguridad y funcionamiento el vehiculo.

Los recorridos por sitios de poca vulnerabilidad, propuestos y
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realizados, estan garantizando a los funcionarios sefalados,
su seguridad ante eventos de fuerza mayor o caso fortuito.

5. La informacion suministrada oportunamente al funcionario
competente, sobre situaciones sospechosas que puedan
poner en peligro la seguridad de los funcionarios sefialados,
esta contribuyendo a evitar y prevenir hechos atentatorios
contra su vida o integridad.

CONOCIMIENTOS

1. Cdbdigo Nacional de Transito.
2 SAElEOE © 2. Conduccion de vehiculos.
ESENCIALES 3. Reglas minimas de seguridad y prevencion.
Terminacion y aprobacion de tres (3)
MINIMOS afilos de educacion béasica primaria
ESTUDIO con licencia de conduccion vigente.

6 | REQUISITOS MAXIMOS | Bachiller en cualquier modalidad.

MINIMOS Laboral de tres (3) meses.
EXPERIENCIA

MAXIMOS | Relacionada de seis (6) meses.

1 | IDENTIFICACION

11 DENOMINACION AUXILIAR DE SERVICIOS
DEL EMPLEO GENERALES

1.2 | NIVEL ASISTENCIAL

1.3 | CODIGO 470

1.4 | GRADO 04

1.5 | CLASIFICACION

TRABAJADOR OFICIAL

NUMERO DE

16 CARGOS

Uno (01)

1.7 | DEPENDENCIA

GESTION DE RECURSOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS.
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1.8

Profesional Especializado de Gestion
de Recursos  Administrativos vy
Financieros.

CARGO
INMEDIATO

JEFE

PROPOSITO
PRINCIPAL

Realizar las labores de aseo, limpieza y cafeteria, para brindar
comodidad a los funcionarios en los sitios de trabajo del area a
la cual esta prestando los servicios, conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

DESCRIPCION DE
FUNCIONES
ESENCIALES

Asear las oficinas y é&reas asignadas, y vigilar que se
mantengan aseadas.

Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de
aseo y limpieza y con la dotacién necesaria.

Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y
materiales solidos en bolsas separadas.

Responder por los elementos a su cargo e informar sobre
cualquier anormalidad o deterioro que ellos presenten vy
solicitar su reposicién o reparacion si es del caso.

Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, cortinas y
todo elemento accesorio de las areas de las oficinas.

Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios en sus
oficinas y atender las reuniones que se lleven a cabo en las
oficinas de su area de trabajo.

CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES

Labores de aseo, limpieza y cafeteria realizada para brindar
comodidad a los funcionarios en los sitios de trabajo del area
a la cual esta prestando los servicios

CONOCIMIENTOS
BASICOS O
ESENCIALES

N

Servicio al Cliente
Técnicas de aseo y limpieza
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Terminacion y aprobaciéon de tres (3)

MINIMOS afos de educacion basica primaria
ESTUDIO P '
MAXIMOS | Bachiller en cualquier modalidad.
6 | REQUISITOS
MINIMOS | Laboral de tres (3) meses.
EXPERIENCIA

MAXIMOS | Relacionada de seis (6) meses.

ARTICULO 10.- El cargo de Auxiliar Administrativo Codigo 407 Grado 09 debera
desaparecer una vez ocurra cualquiera de las situaciones administrativas que genere
vacancia definitiva del empleo. Una vez ocurra ello, se establecera el nimero de seis (6)
Auxiliares Administrativos Cédigo 407 Grado 08.

ARTICULO 11.- APLICACION DE EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA:

Se aplicaran las siguientes equivalencias para los empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional:

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, oTitulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

Titulo deformacién tecnolégica o deformacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacién de los
estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacién bésica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacién de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y CAP de Sena.

Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje,
Sena, se establecera asi:

Tres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por
el CAP del Sena.

Dos (2) afios de formacién en educacién superior, 0 dos (2) afios de experiencia por el CAP
Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

Tres (3) afios de formacién en educacién superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.
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ARTICULO 12.- 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 Resolucién No. 076
de 2012.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dado en Armenia, Quindio, a los veintiin (21) dias del mes de enero de 2013.

GLORIA PATRICIA PAREJA GIRALDO

Gerente. —

Elaboré y Revis6: ALEJANDRO SALCEDO JARAMILLO - Oficina Juridica.-
Revis6: JORGE ANDRES PULIDO RESTREPO — Control Interno.-
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