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1, INTRODUCCION
}

El Departamento Administrativo de {a Funcidn Puiblica - DAFP, dispone que el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales es una herramienta de gestion del talento humano que permite
establecer [as funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal
de las entidades pulblicas, asi como los requerimientos de.conocimiento, experiencia y demds
competencias exigidas para el desempefio de estos,

El presente documento contiene el estudio técnico que sustenta la modificacion que se pretende realizar
al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la LOTERIA DEL QUINDIO, adoptado
mediante la Resolucidn 156 del 21 de noviembre de 2019,

El objetivo es contar con el soporte técnico de la actualizacion y/o modificacion del Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales de la entidad, ajustandolo de acuerdo con las necesidades del
servicio, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el DAFP y las normas legales vigentes.

El equipo jurfdico y administrativo de la LOTERIA DEL QUINDIO, realizd la revisidn de la solicitud
presentada por |a gerencia y los demas lideres de area, con el fin de atender las necesidades del servicio,
y elaboré el presente estudio, que justifica la actualizacion de algunos nicleos bésicos de conocimiento
— NBC, asl como la asignacién y redistribucién de funciones.

Con base en lo expuesto, se presenta a continuacion e| estudio técnico para la modificacidn del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la LOTERIA DEL QUINDIO, el cual se ajusta a los
lineamientos del DAFP y las normas legales vigentes relacionadas con el tema que se va a actualizar.

2. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

La LOTERIA DEL QUINDIO, es una Empresa Industriat y Comercial del Estado del orden Departamenta|,
cuyo objeto comercial comprende [a administracidn y explotacion de la loterfa del Quindio y los demas
juegos de suerte y azar, desarrollando tales actividades conforme con lo sefialado en el articulo 2 de la
ley 643 de 2001 y demas normas que la modifiquen o adicionen, en un mercado competitivo y regulado.

la Loteria es una entidad estatal descentralizada del orden departamental, transformada de
establecimiento plblico a Empresa Industrial y Comercial del Estado mediante la. Ordenanza 009 de
1995 de la Asamblea Departamental, vinculada al Departamento del Quindio que goza de personeria
juridica, autonomia administrativa y financiera, asi como patrimonio propio, cuyo capital publico
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asciende al ciento por ciento (100%), que se rige por manual de contratacion adoptado mediante
acuerdo 014 de 2019.

La entidad tiene la facultad exclusiva en el Departamento del Quindio para explotar, organizar,
administrar, operar, controlar, fiscalizar, regular y vigilar todas las modalidades de juegos de suerte y
azar de su competencia: loteria tradicional, chance, rifas, bonos, juegos promocionales. Todas las
actuaciones se adelantan conforme a las disposiciones de la Ley 643 de 2001, Cédigo Penal, Ley 1393
del 2010, Decreto 1068 de 2015 y demés normas concordantes.

El numeral 7° del articulo 47 de la Ley 643 de 2001, moedificado por el articulo 2° del Decreto 4144 de
2011, determina gque al Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar le corresponde vigilar el
cumplimiento de la Ley 643 de 2001 y de los reglamentos de las distintas modalidades de juegos de
suerte y azar, cuya explotacion corresponda a las entidades territoriales, y el numeral 8° de la misma
disposicion, establece como funcidn del CNISA [a de llevar las estadisticas y recopilar la informacion
relacionada con la explotacidn del monopolio de los juegos de suerte y azar que corresponde a las
entidades territoriales.

Coljuegos es responsable de otorgar licencias y autorizaciones para la operacion de juegos de azar, asi
como de supervisar y controlar su desarrollo y funcionamiento en todo el territorio colombiano.

3. OBIJETIVOS DEL ESTUDIO
3.1 OBJETIVO GENERAL

Expedir un solo acto administrativo que simplifique la busqueda de la informacion relacionada con el
Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Loteria del Quindio.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

-Compilar los actos administrativos que establecen el Manual Especifico de Funciones, competencias y
Requisitos de la Empresa Industrial y Comercial del Estado de Orden Departamental Loteria del Quindio.

-Contar con un instrumento juridico Unico para el mismo, se hace necesario expedir el presente Manual
de Funciones y de Competencias Laborales.

-Actualizacién de algunos nlcleos bésicos de conocimiento — NBC, asi como la asignacién vy
redistribucion de funciones. :

Visitenos en www.loterjaquindio.com.co
e-mail info@loterfagquindio.com.co
Carrera 16 No.19 -21 PBX +57 67412441
Armenia Quindio




i
3
+

o

i

Q/x}»p -

LOTERfA DEL

@ QUIT \.@ﬂ@* 7

Lo de todof‘l’\-\

) ESTUDIO TECNICO
ACTUALIZACION MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y
COMERCIAL DEL ESTADO - LOTERIA DEL QUINDIO E.I.C.E

4. MARCO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD
Mision

Contribuir a fortalecimiento del sistema de salud, mediante Ia transferencia de recursos a través de la
administracion de la Loterfa Tradicional y el Control de |os Juegos de Suerte y Azar, basados en principios
de economia, transparencia, eficiencia y eficacia.

Vision

Para el afio 2023 La Loteria del Quindio se proyecta como una entidad sostenible y competitiva, con
permanencia en el mercado de los juegos de suerte y azar producto de una buena gestion,
administrativa, financiera y comercial.

Politica de Calidad

En la Loterfa del Quindio trabajamos por la excelencia, en concordancia con su direccionamiento
estratégico, enmarcado en el fortalecimiento de la salud, a través de la transferencia de recursos
econdmicos por la explotacidn, organizacidn, administracidn, operacion y control de la loteria tradicional
y la explotacion v fiscalizacion de apuestas permanentes, el cumplimiento de |a normatividad vigente,
el compromiso social, [asatisfaccion de nuestrosclientesy el mejoramiento continuo de todos sus procesos.

La entidad, reconoce la importancia de su capital humano, por ello establece dentro de sus
prioridades la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, el cual va encaminado
a identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos laborales estableciendo controles efectivos, con
el fin de proteger la seguridad y salud de todos sus trabajadores.

Objetivos Estratégicos de la entidad:

Objetivo . Alcance
Crecimiento en ventas Transferir recursos al sector salud, a través de la
sostenibilidad de las ventas a nivel local y nacional
Desarrollar programas de responsabilidad social
Responsabilidad social que mejoren las condiciones de vida de los Loteros
del departamento del Quindio
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Incrementar la satisfaccion de nuestros clientes
Clientes y partes interesadas directos e indirectos mediante la atencidn oportuna
de sus necesidades

Fortalecer [a gestidn de la organizacién a través del

Fortalecimiento de la gestion . . .
| i gest mejoramiento continuo de todos sus procesos

Desarrollar estrategias que permitan dar a conocer
Posicionamiento de marca el producto de la Loterfa del Quindio a nivel
nacional

Garantizar condiciones seguras y saludables a
nuestros trabajadores, a través de la promocién de
la salud y la identificacion, evaluacion y control de
los riesgos ocupacionales, con el fin de evitar la
ocurrencia de Accidentes de trabajo vy
enfermedades laborales

Seguridad y bienestar del talento humano

Organigrama institucional.
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5. PLANTA DE PERSONAL (Acuerdos No. 001 de 2013 y No. 002 de 2017).
Actualmente la planta de personal de la entidad cuenta con:
Dos (2) cargos del nivel directivo: Gerente, Jefe de Oficina de Control Interno.

Cinco (5) del nivel profesional: P.E Financiera y Administrativa, P.E Tesoreria y Bienes, P.E Gestidn
Juridica, P.E Comercializacion y Sorteo, P.E Gestién de Recursos Tecnoldgicos.

Ocho (8) del nivel asistencial: 6 Auxiliares Administrativos, 1 auxiliar de servicios generales, 1 conductor.
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ANALISIS CARGO DEL NIVEL ASISTENCIAL DENOMINADO CONDUCTOR CODIGO 480
GRADO 07, CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO

Actualmente el cargo del nivel asistencial denominado Conductor Codigo 480 Grado 07, clasificacion
libre nombramiento se encuentra vacante, siendo el propdsite principal. "apoyar en las actividades de
conduccion del vehiculo oficial y mensajeria, recibir, empacar la devolucion de la billeteria realizada por
los distribuidores en cada sorteo”, segun lo establecido en la Resolucidén No. 156 de noviembre 21 de
2019,

La Profesional Especializada de Tesoreria y Bienes certifica que dentro de los bienes propiedad de la
Loterfa del Quindio E.I.C.E no se cuenta con vehiculo oficial, por lo que se considera necesario realizar
estudio técnico para analizar la viabilidad de suprimir el cargo del nivel asistencial denominado
Conductor Cédigo 480 Grado 07, clasificacion libre nombramiento; y para crear el cargo de nivel
asistencial de Auxiliar Administrativo Codigo 407 Grado 08 clasificacion trabajador oficial o cualguier
otra denominacién segun la naturaleza juridica de [a entidad, segln arroje el analisis financiero incluido
en el estudio respectivo, con el fin de fortalecer la planta de personal de la Empresa.

Por lo que se debe solicitar a la Junta Directiva que se autorice a la Gerencia de la Loteria del Quindio
E.I.C.E para que realice estudio técnico de acuerdo a la normatividad vigente, para analizar la viabilidad
de suprimir el cargo del nivel asistencial denominado Conductor Cédigo 480 Grado 07, clasificacién libre
nombramiento y para crear el cargo de nivel asistencial de Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 08
clasificacion trabajador oficiat o cualquier otra denominacion segin la naturaleza juridica de la entidad,
seglin arroje el analisis financiero incluido en el estudio respectivo, con el fin de fortalecer la planta de
personal de la Empresa.

Una vez la Gerencia cuente con el estudio técnico para suprimir el cargo de conductor y crear el cargo
de auxiliar administrativa u otra denominacion se debera presentar a la Junta Directiva; para su analisis,
discusidn y aprobacion.
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6. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
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Fundamento: Mediante Acuerdo 001 del 2013, se establecid la estructura administrativa v la planta
de personal de la Loteria de!l Quindio E.I.C.E, modificada mediante Acuerdo 002 del 2017.

7. MARCO LEGAL Y ANTECEDENTES RELEVANTES

En aras de desarrollar las actividades propias del objeto social relacionado con explotar, organizar,
administrar, operar y controlar el juego de loterfa tradicional y en linea y fiscalizacion de apuestas
permanentes y teniendo en cuenta la capacidad técnica, operativa, administrativa y financiera de la
entidad, para dar cumplimiento a las competencias y responsabilidades relacionadas con su
misionalidad, la LOTERIA DEL QUINDIO, elaboré el presente Estudio Técnico direccionado a evaluar
los requisitos del Manual de Funciones y Competencias Laborales, con el fin de formular una propuesta
tecnica que brinde solucién a las necesidades de competencia del personal, de manera que se cubran
todas las actividades que desarrolla la organizacion y estas se desarrollen conforme los lineamientos
legales y normativos requeridos para este fin.

Visitenos en www.loteriaquindio.com.co
e-mail info@loteriaquindic.com.co
Carrera 16 No.19 -21 PBX +57 67412441
| Armenia Quindio




':" LOTERIA D@ i
=l WINEIEN

L cler ﬁoJas‘

] ESTUDIO TECNICO
ACTUALIZACION MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y
COMERCIAL DEL ESTADO - LOTERIA DEL QUINDIO E.I.C.E

Ahora bien, es importante resaltar que este estudio se adelanta segun los postulados legales, emitidos
por el Gobierno Nacional y el Departamento Administrativa de la Funcién Publica DAFP, este dltimo
quien expidié en junic de 2018, la “Guia de disefio y redisefio Institucional para entidades plblicas del
orden territorial”, documento que consignd la metodologia para abordar y analizar de manera integral
la organizacién de las entidades publicas y facilitar 1a construccion de las reformas administrativas,
facilitando a las organizaciones el logro de sus objetivos estratégicos y la mejora continua en su gestion.

Sin embarge y considerando que la LOTERIA DEL QLUINDIO, no pretende realizar una reforma a su
estructura organizacional como un todo, ni a su estructura administrativa, siendo el alcance del
presente estudio la actualizacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborzales,
respecto de algunos cargos, dado que este documento debe incluir los requisitos relacionados con las
competencias comportamentales comunes y por nivel jerarquico para los servidores plblicos, nlcleos
basicos del conocimiento y funciones en general; por lo cual se hace necesario abordar los acapites
contemplados en dicha gufa.

El inciso segundo del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 - Unico Reglamentario
del Sector de Funcion PUblica- consagra que: “La adopcion, adicidon, modificacion o actualizacion del
manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo
cen las disposiciones contenidas en el presente Titulo”. Por lo tanto, la Gerencia de la Loterfa del Quindio
tiene la facultad para expedir, ajustar o actualizar el manual especifico de funciones, requisitos y de
competencias laborales.

El Articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia establece que “No habrd empleo pUblico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere
gue estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente”.

Decreto Ley 785 de 2005 establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos
generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la
Ley 909 de 2004.

El Departamento Administrativo de la Funcidn Plblica DAFP expidié la “Guia para establecer o modificar
el manual de funciones y de competencias laborales”, version 2 de abril de 2018, siendo un
requerimiento |egal establecido en los Decretos leyes 770 y 785 de 2005 v los titulos 2 y 4 del Decreto
1083 de 2015.
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El Capitulo 4 del Decreto 1083 de 2015, en su Art. 2.2.1.4.1. Actualizacidn de plantas de empleos,
establece que “las entidades y organismos de la Administracion Publica, con el objeto de mantener
actualizadas sus plantas de personal, deberdn adelantar las siguientes acciones minimo cada dos afios:

a. Analizar y ajustar los procesos y procedimientos existentes en [a entidad.

b. Evaluar la incidencia de /as nuevas funciones o metas asignadas al organismo o entidad, en
relacion con productos y/ o servicios y cobertura institucional.

c. Analizar los perfiles y las cargas de trabajo de los empleos que se requieran para el cumplimiento
de Jas funciones.

d. Evaluar el modelo de operacion de la entidad y las distintas modalidades legales para la eficiente
v eficaz prestacion de servicios”.

La Loteria del Quindio es una Empresa Industrial y Comercial del Estado de orden departamental, de
conformidad con lo establecido en el articulo 1° de la Ordenanza 09 de marzo 24 de 1995.

Actualmente la planta de personal de la entidad cuenta con dos (2) cargos del nivel directivo, cinco (5)
del nivel profesicnal, ocho (8) del nivel asistencial; de conformidad con lo establecido en los Acuerdos
No. 001 de 2013 y No. 002 de 2017.

El Gerente de la Loteria del Quindio E.I.CE., cuenta con la facultad de actualizar el manual de funciones
y competencias laborales de la entidad, y adecuar los procesos, funciones y competencias que permitan
el mejoramiento interno y el desempefio de Entidad, segln lo establecido en el numeral 9 del Articulo
20 del Acuerdo No. 010 de 30 de agosto de 2022.

Mediante Acuerdo 001 del 2013, se establecid la estructura administrativa y la planta de personal de [a
Loterfa del Quindio E.I.C.E, modificada mediante Acuerdo 002 del 2017.

Las entidades publicas deben expedir los manuales de funciones y competencias laborales de acuerdo
con el contenido funcional, las competencias comunes y comportamentales y los requisitos de
experiencia de [os empleos que coenforman la planta de personal de la entidad.

La Loteria del Quindio expidio a través de [a Resolucion No. 156 del 21 de noviembre de 2019 el Manual
Unico de Funciones, competencias v requisitos de fa Empresa Industrial y Comercial del Estado del
Orden Departamental.
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A través de la Resolucion No. 084 del 6 de agosto de 2020, se realizd una modificacion a la Resolucion
No. 156 del 21 de noviembre de 2019, en el sentido de modificar el articulo 8 de dicha resolucién
respecto al cargo jefe de la oficina de control interno.

8. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD

La Loteria del Quindio es una Empresa Industrial y Comercial del Estado de orden departamental, de
conformidad con lo establecido en el articulo 1° de la Ordenanza 09 de marzo 24 de 1995.

9. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

El Art, 2.2.4.7 del Decreto 1083 de 2015, establece las competencias comportamentales comunes a los
servidores pUblicos, como las mherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor,
independientemente de la funcion, jerarquia y modalidad laboral. Para el objeto del presente estudio
de estableceran las siguientes:

Goygpetencial Brafimoetin diz B | v Capvhdias AeudEges
‘m@ m@?&‘ ! ! ’

» Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos
en los proyectos institucionales, teniendo en cuenta
la visién de servicio a corto, mediano y largo plazo.

s Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
discriminacidn y genera espacios y [enguaje

incluyente.
. . » Escucha activamente e informa con veracidad al
Alinear el propio usuario o ciudadano,
Compromiso con comportamiento a las ¢ Promueve el cumplimiento de las metas de la
la organizacion necesidades, prioridades y organizacion y respeta sus normas.
metas organizacionales + Antepone las necesidades de la organizacion a sus

propias necesidades Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles.

« Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones,

« Toma la iniciativa de colaborar con sus compafieros y
con otras areas cuando se requiere, sin descuidar sus

tareas.
Trabajar con otros de forma | * Cumple los comprotmisos que adquiere con el equipo
Trabajo en equipo . « Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los

integrada y armonica para la miembras del equipo.
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consecucion de quiere con el
equipo metas institucionales
comunes

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacion de sus miembros.
Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
repercusion en [la consecucion de los objetivos
grupales.

Establece una comunicacion directa con los miembros
del equipo que permite compartir informacion e ideas
en condiciones de respeto y cordialidad.

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas asumiendo
un manejo positivo y
constructivo de los cambios

Integra a los nuevos miembros vy facilita su proceso
de reconacimiento y apropiacion de las actividades a
cargo del equipo.

Acepta y se adapta facimente a las nuevas
situaciones. )

Responde al cambio con flexibilidad,

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
activamente en la implementacion de nuevos
objetivos. formas de trabajo y procedimlentos.
Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
condiciones.

Aprendizaje
continuo

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,

tecnologias disponibles,

métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Mantiene sus competencias actualizadas en funcion
de los cambios que exige la Administracion plblica en
la prestacion de un ptimo servicio.

Gestiona sus propias fuentes de informacion
confiable y/o participa de espacios informativos y de
capacitacion.

Comparte sus saberes y habilidades con sus
compaferos de trabajo, y aprende de sus colegas
hahilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus
conocimientos en flujos informales de
interaprendizaje.

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
resultados eficacia, calidad vy
oportunidad

Asume la responsabilidad por sus resultados.
Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas.

Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar
los resultados obtenidos.

Adopta medidas para minimizar riesgos.

Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados.
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Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
esperados,

= Cumple con oportunidad las funhciones de acuerdo
con los estandares, objetivos y tiempos establecidos
por la entidad,

« Gestiona recursos para mejorar la productividad y
toma medidas necesartas para miRimizar [os riesgos

Dirigir las decisiones y s Aporta elementos para la consecucién de resultados
acciones a la satisfaccion de enmarcando sus productos y/o servicios dentra de las
las necesidades e intereses de normas que rigen a la entidacl. .
Orientacién al los usuarios (internos y « FEvalda de forma regular el grado de consecucion de
. . los objetivos.
usuario y al tenidos externos) vy de los

« Valora vy alfende las necesidades y peticiones de los

ciudadano ciudadanos, de conformidad usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna,
con las responsabilidades | «  Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el
publicas asignadas a la de otros,
entidad » Establece mecanismos para conocer las necesidades

e inquietudes de los usuarios y ciudadanos.

10.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

El Art. 2.2.4.8 del Decreto 1083 de 2015 establece las competencias comportamentales por nivel
jerarquico, que para este estudio son las siguientes:

Nivel Directivo:

Gompetencizik Anefinicionidelial COREHELASIISH GG U
Eompeiencia !

Anticipar oportunidades y . Artlcula objetivos, recursos y metas de forma tal que
los resultados genearen valor.

v Adopta alternativas si' el contexto presenta

obstrucciones a la ejecucién de la planeacion anual,

riesgos en el mediano y largo
plazo para el area a cargo, la

organizacion y su entorno, de involucrando al equipo, aliados y superiores para el

Visidn estratégica modo tal que |a estrategia logro de [os objetivos.
directiva identifique la + Vincula a los actores con incidencia potencial en los
alternativa mas adecuada resultados del area a su cargo, para articular acciones

0 anticipar negociaciones necesarias,
« Monitorea periddicamente los resultados alcahzados
e introduce cambios en la planeacién para alcanzarlos

frente a cada situacion
presente o eventual,
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comunicando al equipo la
I6gica de las decisiones
directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del
pals

Presenta nuevas estrategias ante aliados y superiores
para contribuir al logro de los objetivos institucionales
Comunica de manera asertiva, clara y contundente el
objetivo o la meta, logrando la motivacion vy
compromise de los equipos de trabajo.

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacion del
talento disponible y creando

un entorno positivo y de
compromiso para el logro de
los resultados

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, identificanda
las acclones, los
responsables, los plazos y los
recursos requeridos equipo
para alcanzarlas

Traduce Ja visidn y logra que cada miembro del
equipo se comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones.

Forma equipos v les delega responsabilidades vy
tareas en funcidn de las competencias, el potencial y
los intereses de los miembros del equipo.

Planeacion

Elegir entre dos o mas
alternativas para solucionar
un problema o atender una

situacion, comprometiéndose
con acciones concretas y
consecuentes con la decision

Crea compromiso y moviliza a los miembros de su
equipe a gestionar, aceptar retos, desafios vy
directrices, superando intereses personales para
alcanzar las metas

Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de
adversidad, a la vez que comparte las mejores
practicas y desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la calidad de vida
laboral

Propicia, favorece y acompafia las condiciones para
generar y mantener un clima faboral positivo en un
entorno de inclusion.

Fomenta la comunicacién clara y concreta en un
entorno de respeto. Prevé situaciones y escenarios
futuros.

Establece los planes de accidn necesarios para el
desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables, plazos y re cursos
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requeridos; promoviendo aitos estandares de
desempeiio,

Hace seguimiento a la planeacion institucional, con
base en los indica dores y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes vy
retroalimentando el proceso.

Orienta la planeacion institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios y ciudadanos.

Optimiza el uso de los recursos.

Concreta oportunidades que generan valor a corto,
mediano v largo plaze.

Toma de
decisiones

Elegir entre dos 0 mas
alternativas para solucionar
un problema o atender una

situacion, comprometiéndose
con acciones concretas y
consecuentes con la decision

Qrienta la planeacion institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios y ciudadanos.,

Optimiza el uso de los recursos,

Concreta oportunidades que generan valor a corto,
mediano v largo plazo.

Elige con oportunicdad, enire las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con hase en las
prioridades de la entidad.

Toma en cuenta la opinion técnica de los miembros
de su equipo al analizar las alterativas existentes para
tomar una decision y desarrollaria.

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre  teniendo en consideracion la
consecucion de lo gros y objetivos de la entidad,
Efectila los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de la
decision tomada.

Detecta amenazas y oportunidadles frente a posibles
decisiones v elige de forma pertinente.

Asume los riesgos de las decisiones tomadas.

Gestion del
desarrollo de las
perscnas

Forjar un clima laboral en el
gue los intereses de los
equipos y de las personas se
armonicen con los objetivos y
resultados de la organizacion,

Identifica las competencias de los -miembros del
equipo, las evalGa y las impulsa activamente para su
desarroflo y aplicacion a las tareas asignadas.

Promueve la formacidn de equipos con
interdependencias positivas y genera espacios de
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generando oportunidades de
aprendizaje vy desarrollo,
ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento

aprendizaje colaborativo, poniendo en comin
experiencias, hallazgos y problemas,

Organiza los entornos de trabajo para fomentar la
polivalencia profesional de los miembros del equipo,
facilitando la rotacién de puestos y de tareas.
Asume una funcidn orientadora para promover y
aflanzar las mejores practicas vy desempefios.

Pensamiento
sistémico

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones
para abordar el
funcionamiento integral y
articulado de la organizacidn
e incidir en |os resulta- dos

Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decision, preservando la
equidad interna y generando compromiso en su
equipo de trabajo.

Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias.y estrategias directivas.

Integra varias areas de conocimiento para interpretar
las Interacciones del entorno.

Comprende y gestiona las Interrelaciones entre las

esperados
P causas Y los efectos dentro de los diferentes procesos
en los que participa.
Nivel profesional,
GoinakEE Beficiontacls , EogduciasAsotiadas)
] CrmpTEnaE '

Aporte técnico-
profestonal

Poner a disposicion de [a
Administracion sus saberes
profesionales especificos y

sus experiencias previas,

gestionando la actualizacion
de sus saberes expertos.

Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a sus
saberes especificos.

Informa su experiencia especifica en el proceso de
toma de decisiones que involucran aspectos de su
especialidad.

Anticipa problemas previsibles que advierte en su
caracter de especialista.

Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de
vista diversos y alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles.

Comunicacion
efectiva

Establecer comunicacidn
erectiva y positiva con
superiores jerarquicos, pares
y ciudadanos, tanto en la
expresion escrita, como
verbal y gestual.

Utiliza canales de comunicacién, en su diversa
expresion, con claridad, precision y tono agradable
para el receptor.

Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
graficas con claridad en la expresién para hacer
efectiva y sencilla ta comprension.
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Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
comprender mejor los mensajes o informacion
recibida.

Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo
inmediata,

Gestion de
procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo
en el marco de los
procedimientos vigentes
calidad establecidos y
proponer e introducir
acciones para acelerar la
mejora continua v la
productividad

Ejecuta sus tareas con los citerios de calidad
establecidos.

Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar
tiempos y resultados y para anticipar soluciones a
problemas.

Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas
y protocclos definidos.

Instrumentacion
de decisiones

Decidir sobre las cuestiones
en las que Discrimina con
efectividad entre las es
responsable con criterios de
economia, eficacia, eficiencia
y transparencia de [a

Discrimina con efectividad entre fas decisiones que
deben ser elevadas a un superior, socializadas al
equipo de trabajo o pertenecen a la esfera individual
de trabajo.

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacién valida y rigurosa.

Maneja criterios objetivos para analizar la materia a
decidir con las personas involucradas.

decision, Asume los efectos de sus decisiones y también de las
adoptadas por el equipo de trabajo al que pertenece.
Nivel asistencial.
Competencia Ebefibicionidellal GondictRaNSOBi-Itiag
MSonpetencia , ,
Maneja con responsabilidad las informaciones
personales & institucionales de que dispone.
i B Evade temas que indagan sobre informacion
Manejo de la Man.e]ar con .r’esponsabllldad confidencial. N
. L la informacion personal e Recoge solo informacion imprescindible para el
informacion

institucional de que dispone.

desarrollo de la tarea.

Organiza vy custodia de forma adecuada Ja
informacion a su culdado, teniendo en cuenta las
normas legales v de la organizacion.
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No hace pulblica la informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o las
personas.

¢ Transmite informacién oportuna y objetiva.

« Fscucha con interés y capta las necesidades de los
demds.

Establecer y mantener » Transmite la informacién de forma fidedigna evitando

relaciones de trabajo situaciones que puedan generar deterioro en el

, Relaciones positivas, basadas en la amblente'lgb_orf:ll. .
interpersonales ieacidn abi fuida | °* Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para
comunicacion abierta y fiui .a dar avisos, citas o res puestas, utilizando un lenguaje
y en el respeto por los demas claro para los destinarios, especialmente con las
personas que integran minorias con mayor
vulnerabilidad social o con diferencias funcionales.
Coopera con los demas con el )
fin de alcanzar los objetives | ¢ Articula sus actuaciones con las de los demas.
Colaboracidn institucionales «  Cumple con los compromisos adquiridos.

»  Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
trabajo.

11,ANALISIS DE PROCESOS MISIONALES Y DE APOYO

Con base en el analisis realizado al objeto social de la entidad, su planteamiento estratégico, las lineas
de negocio, el marco legal v la estructura administrativa y planta de cargos, se obtuvo como resultado
la necesidad de realizar una actualizacion al Manual Especificc de Funciones y de Competencias
Laborales, con un enfoque por procesos, que permita garantizar la debida armonia, coherencia y
articulacién de las actividades que se realizan, de acuerdo con las competencias atribuidas, para efectos
de formular, ejecutar y evaluar las politicas, planes y programas, que le permitan a la entidad el ejercicio
de sus funciones.

12,ANALISIS, COMPARATIVO Y EVALUACION DE LOS NUCLEOS BASICOS DEL
CONOCIMIENTO, LOS PERFILES DE LOS CARGOS Y LAS FUNCIONES.

En la actualidad, el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentarlo de la Funcion
Publica, el cual compild el Decreto 1785 de 2014, establece SARTICULO 2.2.2.4.9 Disciplinas
academlcas o0 profesiones. Para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el tituio o la
aprobacion de estudios en educacion superior, las entidades y organismos identificardn en el manual
especifico de funciones y de competencias laborales, los Nlcleos Basicos del Conocimiento ~NBC- que
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contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con |a clasificacion establecida en el

Sistema Nacicnal de Informacion de la Educacién Superior -SNIES,

De conformidad con lo anterior, se presenta el esquema bajo el cual la entidad reafizard las

actualizaciones que, por conveniencia,

garantizaran la operatividad y mejoramiento de los prdcesos:

pluralidad, fiexibilidad,

articulacién de algunos cargos,

Nivel Directivo

Nucleo basico del
conocimiento actual

Niicleo basico del
conoecimiento recomendado

Gerente

Derecho o afines.
Economia,  Administracién,
Contaduria y afines.

Derecho vy afines; ciencia politica,
relaciones internacionales;
economia, administracion,
contaduria publica, publicidad v
afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y
afines.

Jefe de Oficina de Control

Titulo profesional en cualquier

Titulo profesional en cualquier

Tesoreria y Bienes

Contaduria y afines.

Interno disciplina académica. del nlicleo | disciplina académica del nulcleo
basico de conocimiento. basico de conocimiento,
Nivel Profesional Nicleo basico del | Nucleo basico del
conocimiento actual conocimientourecomendado
Profesional Especializado en | Economia, Administracian, | Contadur(a Pablica.

Profesional Especializado

en

Contaduria Pdblica

Contaduria Publica

Comercializacion y Sorteo

administracion, contaduria vy
afines. |

gestion  Administrativa vy
Financiera
Profesional Especializado en | Derecho o afines, economfa, | Derecho y  afines;  Economia,

Administracion, Contaduria Publica;
Publicidad y afines.
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Profesional Especializado en j Ingenieria, arquitectura, | Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y

Gestion de Recursos | urbanismo v afines. Afines;  Ingenierfa  Electronica,

Tecnologicos. Telecomunicaciones y Afines.

Profesional en Gestidn Juridica | Derecho v afines. Derecho

Nivel asistencial Requisitos de formacion | Requisitos de formacion

académica académica recomendado

Auxiliar Administrativo Titulo de  bachiller en| Titulo de bachiller en
cualquier modalidad cualquier modalidad.

Conductor Terminacion y aprobacién de | Terminacidn y aprobacioén de
cuatro (4) afios de educacion | |a educacion basica
basica secundaria. secundaria.

Auxiliar  de Servicios | Terminacion y aprobacion de | Terminacion y aprobacion de

Generales cuatro (4) afios de educacion | cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria. basica secundaria

De acuerdo a lo anterior, Ia propuesta para el ajuste al manual de funciones y de competencias iaborales
de la entidad, estd enmarcado en la adicién de algunos nicleos béasicos de conocimiento — NBC en los
requisitos de formacidn académica exigibles para el cargo de libre nombramiento y remocién de nivel
directivo (gerente) con el fin de ampliar los perfiles con la complementacion de otros saberes y
conocimientos de formacion profesional relacionados con las diferentes funciones de la LOTERIA DEL
QUINDIO, asi como el ajuste del nlicleo basico del conocimiento de los proceso de Tesorerfa y Bienes,
Comercializacion y Sorteo y Recursos Tecnoldgicos, buscando el fortalecimiento de los procesos.

Al respecto, se tiene que los paragrafos 1y 2 del articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015 disponen:

"PARAGRAFO 1. Corresponders a los organismos y entidades & los que aplique el presente
decreto, verificar que la discipling académica o profesion pertenezca al respectivo Nicleo Basico
del Conocimiento —NBC- sefialado en el manual especifico de funciones y de competencias
laborales, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el drea de desempefio.
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PARAGRAFO 2. las actualizaciones de los Nicleos Bdsicos del Conocimiento —NBC-
determinados en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior - SNIES
refacionados anteriormente, se entenderdn incorporadas a este Titulo.”

En este sentido, el Departamento Administrativo de [a Funcion Publica — DAFP, mediante concepto
157111 de 20135, sefiald lo siguiente:

(...} La norma transcrita es clara en el sentido que en el manual especifico de funciones se deben
registrar los Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC, que cada enlidad estime necesarios,
como requisito de formacion profesional, y no las disciplinas académicas o profesiones como se
establecia con anterioridad a la expedicion de dicha norma.

La situacion se llustra mejor con un efemplo. En el manual de funciones actual, para un cargo de
Profesional Universitario el requisito de estudio es titulo profesional en Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion Financiera, Administracion  Empresarial,
Administracion en Logistica y Produccion, Administracion Industrial, Administracion Turistica
Economia, Derecho, Jurisprudencia, Ciencias Politicas, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Finanzas y Auditoria Sistematizada, Contaduria Publica, Comercio Internacional, Mercadeo y
Finanzas, Ingenieria Administrativa o Ingenieria Industrial (en total 18 profesiones).

Con la modificacion prevista en la norma, el requisito quedaria redactado de la siguiente manera:
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del Conacimiento en Administracion;
Contaduria Publica; Fconomia; Derecho y afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; o
Ingenieria Industrial y afines (en total 8 NBC).

Esta agrupacion permite reunir todas las disciplinas académicas en unos pocos .nucleos basicos
del conocimiento, haciendo mds facil la provision def empleo, pues no es necesario modificar el
manual de funciones cada vez que se considere que el portador de un determinado titulo
académico, de acuerdo con su formacion puede desempefiar las funciones el cargo y ésta no
aparecia en el manual.

Volviendo al ejemplo, si se considera que una persona con titulo de Administrador de Comercio
Exterior puede desempefiar las funciones el cargo, era necesario modificar mediante acto
administrative e/ manual de funciones y de competencias laborales para poder incluir esta
disciplina académica y asi proceder a la provision del empleo. Sin embargo, con la entrada en
vigencia de la citada norma, es posible vincular a quien acredite el titulo de Administrador de
Comercio, pues su titulo se encuentra dentro del NBC, Administracion.
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£n olras palabras, el espirity del Decreto 1083 de 2015 es facilitar el ajuste del manual de
funciones, para evitar su modificacion permanente que implicaba incluir nuevas disciplinas
académicas cada vez que surgen nuevas litulaciones que no aparecian en dicho manusal; esta
situacion de mulliplicidad desbordada de programas académicos de educacion superior
registrados en ef Sistema Nacional de Informacion de la Fducacion Superior — SNIES,

£n conclusidn, la Administracion puede definir en el manual de funciones, los Nicleos Bésicos de
Conocimiento - NBC, que considere necesarios para el ejercicio de un determinado empleo,
siempre y cuando ellos estén relacionados con la naturaleza de las funciones del empleo. Fs decir,
el registro de varios ndcleos de conocimiento para una determinada ficha de empleo es
perfectamente valido”,

La actualizacion de los nucleos basicos de conocimiento NBC de los cargos del nivel directivo vy
profesional también permitirda mas dinamismo con la delegacidn de funciones o los encargos al
interior de la entidad, para cubrir el personal que se le autorice comision fuera del Departamento o
alguna situacion administrativa (permisos, licencias, vacaciones, licencias de maternidad vy otras de
ley), haciendo mds eficiente la prestacién del servicio y garantizando la continuidad de los procesos.

Con relacion a la desagregacion de las funciones, la entidad requiere conservar el disefio de los procesos
los cuales han sido revisado, avalados y aprobados en el marco de una certificacion de gestidon de
calidad, razon por la cual es importante asignar nuevas funciones a los diferentes jefes de area con el
fin de cubrir las necesidades que por el tamafio de la organizacion, tipo de actividades, complejidad de
los procesos, guejas y rectamos, planes de mejoramiento, cambios normativos, resultado de indicadores
y auditorias internas, deben mejorarse.

En este orden de ideas y de acuerdo al analisis realizado para el ajuste del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, se requiere asignar los responsables de actividades como:
administracién plataforma del pasivocol, cobro y pago y reporte de cuotas partes pensionales,
administracién del club de abonados, reportes al SUIT, administracion de la pagina web vy redes
sociales, reportes SIGEP para contratistas, entre otras, las cuales pese a que estaban definidas en los
procesos, no estaban relacionadas con los cargos de la planta de personal, lo que generaba muchas
dificultadas a la hora de establecer responsables de su ejecucion.
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COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y

COMERCIAL DEL ESTADO - LOTERIA DEL QUINDIO E.LC.E
CARGOS DE LA LOTERiA DEL QUINDIO EICE

DESCRIPCION DE CARGOS DEL NIVEL DIRECTIVQ

Para efectos de conservar la congruencia, los cargos de la Loteria del Quindio E.I.C.E serdn descritos
segun los procesos deflnidos en la estructura organizacional, en orden jerarquice descendente (nivel
directivo, nivel profesional, nivel asistencial} y con el siguiente contenido:

1. Identificacion y ubicacion del empleo.

2. Contenido funcional: que comprende el propdsito v la descripcion de funciones esenciales del empleo.
3, Conocimientos béasicos o esenciales.

4, Requisitos de formacion académica y experiencia.

Descripcidn de los cargos pertenecientes al nivel directivo:

IDERTEICRSI DNIDENEMEREO)

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Gerente General

Codigo: 050

Grado: 09

Clasificacion: Libre nombramiento y remocion

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Gerencia

Cargo del Jefe Inmediato Junta Directiva
ITNAREANEUNGIONATE

GESTION GERENCIAL
FTAPROPOSHIOIERINCIPAL

Dirigir, orientar y controlar la gestién institucional de la LOTERIA DEL QUINDIO, en el marco de las politicas
plblicas, su naturaleza juridica y plan estratégico, asegurando su sostenibilidad, competlllwdad y mejora
continua, ademas de ejercer la representacion legal de la entidad.

D ESCRIBETONID EITAEHN$1 O NE SES BRSNS L
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ey

oy U1

10.
11.

12,

13.
14.
15,
16.

17.

18.

19.

Fijar politicas, expedir las normas, adoptar el plan genéral de [a Empresa y velar por el cumplimiento de los
términos y condiciones establecidos para su ejecucién.

Organizar, dirigir y controlar las actividades de la Empresa, ordenar los gastos y suscribir convenios
necesarios para el cumplimiento de las funciones asignadas a la Empresa, con arreglo a las disposiciones
vigentes.

Presentar para estudio y aprobacién de la Junta Directiva los proyectos de estatuto interno, estructura
interna, la planta de personal y las modificaciones a que haya lugar y, una vez aprobados someterlos a la
aprobacion de las instancias respectivas.

Cumplir v hacer cumplir las decisiones y Acuerdos de la Junta Directiva.

Presentar el Plan de Premios para aprobacion de la Junta Directiva.

Adjudicar y celebrarlos contratos y ejecutar los actos comprendidos dentro del objeto de la Empresa, de
acuerdo en cada caso, con las disposiciones legales, estatutarias y con el manual de contratacién aprobado
pot la Junta Directiva.

Dirigir las relaciones laborales y delegar cuando estime conveniente total o parcialmente esta atribucion en
otros funcionarios de la Empresa.

Nombrar y remover el personal, efectuar los traslados, ascensos y remociones y aplicar el régimen
disciplinario, de conformidad con las normas vigentes.

Adoptar los reglamentos, el manual especifico de funciones y requisitos y el manual de procedimientos,
necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Empresa.

Distribuir et personal de la planta de personal global, teniendo en cuenta la estructura interna, las
necesidades del servicio y los planes y programas trazados por la Empresa.

Constituir mandatarios y apoderados que representen a la Empresa en los asuntos judiciales y demas de
caracter litigioso.

Someter a consideracidn y aprobacion la Junta Directiva el proyecto de presupuesto, sus adiciones y
traslados, asi como de los estados contables, de conformidad con las disposiciones organicas y
reglamentarias sobre la materia.

Presentar para consideracion y aprobacion de la Junta Directiva los planes y programas que se requieran
para el desarrollo del objeto de la Empresa.

Controlar el manejo de los recursos financieros, para que estos se ejecuten de conformidad con los planes
y programas establecidos y con las normas vigentes en materia presupuestal.

Ordenar los gastos” con cargo al presupuesto, conforme a las normas generales y reglamentarias del
presupuesto, los estatutos y los acuerdos de la Junta Directiva,

Cuidar la debida recaudacidn e inversion, de los fondos de la Empresa y presentar informes a la Junta
Directiva sobre las inversiones financieras que realice la Empresa.

Representar las acciones o cuolas de interés, que tenga la Empresa en las sociedades comerciales o
industriales privadas, en las de capital mixto en las de capital publico, o en aquellas que se constituyan entre
entidades publicas.

Convocar por 1o menos una vez al mes a la Junta Directiva de la Empresa a sesion ordinaria y en forma
extraordinaria, cuando fuere necesario.

Delegar las funciones tendientes al buen desarrollo de la Empresa, de conformidad con la normatividad
vigente.
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20. Rendir los informes generales y periddicos sobre el estado de ejecucion de las funciones, actividades
desarrolladas y la situacion general de la Empresa.

21. Cumplir las demas funciones que le asignen las Leyes, los Estatutos o la Junta Directiva y las que por
naturaleza de cargo le correspondan.

VACONQEIMIENTOSHS &:ﬂc% OIESEN GIANE . E

1. Planeacion Estratégica.
2. Presupuesto y gasto plblico.
3. Sistema de Administracién de riesgos de lavado de activos, financiacion del terrorismo y proliferacion de
armas de destruccién masiva,
WL, @ELIPETTENCENS aan Fr"ﬂ;ﬁfrﬂﬂif DIESHES E
Comunes Por nivel jerarquico
Compromiso con la organizacion Vision estratégica
Trabajo en equipo Liderazgo efectivo
Adaptacion al cambio Planeacion
Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Orientacion a resultados Gestién del desarrollo de las personas
QOrientacion al usuario y al ciudadano Pensamlento sistémico
R e VESTRAS B ORI B AC ARSNGB ORI NG
Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina acadeémica del
nicleo basico de Conocimiento en:

e Derecho vy afines; ciencia politica)
relaciones  internacionales;  Economia,
Administracion,  Contaduria  Publica;
Publicidad y afines; Ingenieria de Sistemas),

Telematica y Afines; Ingenieria Electronica,  pjeciocho (18) meses de experiencia profesional.
Telecomunicaciones 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.
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L ERUDE NI BT GALSERN DEISEMBEEC

Nivel: Directivo jefe

Denominacion del Empleo: Jefe Oficina de Control Interno
Cadigo: 006

Grado: 02

Clasificacion: Periodo fijo

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Gestidn Control y Evaluacion
Cargo del Jefe Inmediato Gerente

i I, AER 1*5@@}4;&3 |

GESTION CONTROLY EVALUACION

.f . s, GEOEOST SRR |

®
! . L

Evaluar la efectividad def Sistema de Control Interno de la Loteria del Quindio, identificando oportunidades
de mejora, de forma objetiva e independiente, asesorando a la gerencia en la introduccion de los correctivos
necesatios para el cumplimiento de los requisitos, metas y objetivos institucionales.

i, DESE e b VS DCRNES B @, |

1. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente estableudo en |a entidad y que su ejercicio
logre ser intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos v, en particular, de los que tengan
responsabilidad de mando.

2. Evaluar la efectividad del Sistema de Control Interno de manera objetiva e independiente para coadyuvar
al cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

3. Hacer seguimiento y evaluar el cumplimiento del plan de accidn de la entidad.

4. Medir y evaluar la eficiencia eficacia y economfa de los controles establecidos por la organizacion.

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

6. Servir de apoyo a la gerencia en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan los
resultados esperados.

7. Realizar las auditorias de control interno con alcance a todos fos procesos.

Asegurar la confiabilidad e integridad de la informacién generada en la entidad.

9. Verificar el manejo de los recursos, bienes y sistemas de informacién de la entidad y recomendar los
correctivos a que haya lugar.

10. Mantener permanentemente informada a la gerencia acerca del estado del control interno, dando cuenta
de las debilidades detectadas y de fas fallas en su cumplimiento,

%

Visitenos en www.loteriaquindio.com.co
e-mail info@loteriaquindio.com.co
Carrera 16 No.19 -21 PBX +57 67412441
Armenia Quindio




E PR

\\\z? ”\‘
r\\
e ] LOTER{A DE \*'/ \b ‘}?

QUG
] ESTUDIO TECNICO
ACTUALIZACION MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y
COMERCIAL DEL ESTADO - LOTERIA DEL QUINDIO E.I.C.E

11.
12,
13
14.
15.
16.
17.
18,
18.
20.
21,
22,

23.

24,

25,

26.
27.

28.

Actuar como interlocutor y enlace con los organismos de control (Contraloria, Procuraduria, Fiscalia) en
desarrollo de las auditorias que practiquen en la entidad, y en la recepcién, coordinacion, preparacion y
entrega de la informacion requerida.

Fomentar la cultura del autocontrol en todos los procesas de la organizacion.

Convocar los comités institucionales de coordinacién de control interno y velar con el cumplimiento de
los compromisos pactados. .

Elaborar, comunicar y publicar anualmente el plan de accién de la oficina de Control Interno.

Realizar seguimiento a los mapas de riesgo que reportan los procesos.

Realizar seguimiento permanente a los compromisos de los comités de conciliacidn, procesos de defensa
juridica, demandas, sanciones y acciones de repeticion, informar a la gerencia sobre su estado,

Asistir a los sorteos semanales de la Loteria del Quindio, verificar que se cumpla el procedimiento y se
apliquen rigurosamente las listas de chegueo.

Realizar seguimiento al Plan Anticorrupcion y de atencion al ciudadano confarme lo establece la ley.
Presentar y publicar los informes de la oficina de control interno en los términos legales.

Coordinar, evaluar y vigilar que se implemente y mantenga el Sistema de Gestién de Calidad y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG dentro de la organizacion.

Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento internos y externos & informar a la gerencia el avance
de los mismos.

Reallzar seguimiento a los indicadores de gestion que reportan los procesos a fin de verificar el
cumplimiento de metas y solicitar las acciones correctivas a que haya lugar.

No podra ta 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 y autonomia en sus dictdmenes.

Garantizar la organizacion, orden, control y entrega del archivo de gesticn, conforme los procedimientos
de gestion documental que tenga la organizacion.

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

Dar respuesta a los PQRS que sean de su competencia.

Evaluar el estado de los procesos misionales y de apoyo adoptados por la entzdad con el fin de
determinar su coherencia con las metas comunes e inherentes a la misidn institucional,

Prestar asesoria y acompafiamiento a los procesos en la definicion y establecimiento de mecanismos de
control.

Y EASIEGSIOE SENGIANES
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Régimen de Controf Fiscal.

Auditorias Internas.

bl e

armas de destruccidn masiva.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

Sistema de Administracion de riesgos de lavado de activos, financiacidn del terrorismo y proliferacion de

VI OMRERENGIASICEMBORTACIENT Qil_-@i

Comunes

Por mvel ]erarqumo

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orlentacaon al usuario v al ciudadano

Visidn estratégica

Liderazgo efectiva

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

l NV REDSTROSIDE {mumm ¥ [:Ei@‘ E M IGANAEX PERE EN GIAY

Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional en cualquier disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento.

» Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

» Tarjela profesional en los casos requeridos por la
ey,

e Cuarenta y ocho meses (48) de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control
interno.

s Titulo profesional en cualquier disciplina
académica del nicleo basico de Conocimiento.

¢ Sesenta meses (60) de experiencia profesional
relacionada en asuntes de control interno.

Unicamente se podrd aplicar en los Manuales de Funciones y de Competencias Laborales, las
equivalencias contempladas en el Art. 2.2.21.8.5 del Decreto 989 de 2020.

Se entendera como experiencia profesional relacionada en asuntos de control interno, la establecida en

el Art. 2,2.21.8.6 del Decreto 989 de 2020.

DESCRIPCION DE CARGOS DEL NIVEL PROFESIONAL

Descripcion de los cargos pertenecientes al nivel profesional:
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I8 DENPIEICAGIONGDEINE MBREC)
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 10
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remaocion
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Gestion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

AR E IR GEOR A

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ER OO RINGIE

Gestionar y administrar los recursos econdmicos, humanos, documentales y logisticos, de La Loteria del Quindio
de manera eficiente y efectiva, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales.

18 E@é@ﬁ@@]%&z/ NN O N SRS E N AR '

1. Formular y presentar a la gerencia el calendario financiero y de informes de ley anualipara su aprobacidn.

2. Asesorar a la entidad en temas presupuestales, contables y tributarios para fa toma de decisiones y
proyecciones financieras, .

3. Formular, actualizar, controlar y publicar el Plan Anual de Adquisiciones. *

4. Proyectar el presupuesto de Ingresos y gastos, para ser presentado a la Gerenua, CODEFIS v Junta
Directiva.

5, Realizar el registro presupuestal y contable de todos los hechos econémicos de la entidad de acuerdo a

las normas internacionales de informacion financiera y bajo el plan general de contabilidad publica.

Flaborar y Presentar las declaraciones tributarias que por disposicidn legal estd obligada la entidad.

Garantizar la formulacion, actualizacion e implementacion de las politicas contables.

Realizar mensualmente la conciliacion entre areas.

Elaborar, certificar, presentar y publicar jos Estados Financieros de la entidad.

10. Presentar los informes de ley de acuerdo a los requerimientos de los organismos de control y entidades
relacionadas con el objeto social y naturaleza juridica (Coljuegos, Superintendencia Nacional de Salud,
Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar) entre otros.

11. Identificar el recaudo de las acreencias por concepto de cuotas partes pensionales.

0 @ N o
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12,

13,

14.

15,
16.
17.

18,
19.
20.
21,
22.

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

25,
30.
31,
32.
33

34.
35,

Administrar, actualizar y rendir los informes relacionados con el Software suministrado por el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico Pasivocol, con relacion a la informacion de Servidores plblicos activos
pansionados, beneficlarios y retirados (hojas de vida). |
Realizar la gestién de liquidacidn, incorporacion y registro contable por concepto de bonos pensionales,
cuotas partes pensionales por pagar y por cobrat.

Expedir las certificaciones de tiempos laborados y salarios para efectos de tramites laborales a través del
CETIL.

Administrar, actualizar la plataforma de tramites de la entidad a través de la plataforma SUIT.

Revisar, registrar y validar la hoja de vida del SIGEP del personal de planta.

Coordinar los procesos de reclutamiento y vinculacion de personal, desarrollo de competencias,
administracion del personal, pagos de seguridad social y retiro.

Elaborar la némina de los empleados v aplicar las novedades que se presenten.

Expedir los certificados laborales del personal que labora o labord en la organizacion.

Realizar la programacion de vacaciones del personal y presentar a la gerencia para su aprobacion.
Evaluar el desempefio individual, realizar seguimiento a los planes de mejoramiento que se suscriban.
Planear, organizar y dirigir los programas de Bienestar Social, Incentivos, formacion y capacitacion,
induccion y reinduccidn, medicidn del clima organizacional.

Coordinar las actividades de Servicios Generales.

Administrar la ventanilla Onica de correspondencia.

Notificar los funcionarios para el sorteo.

Actualizar y custodiar las historias laborales de los funcionarios activos.

Liderar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG en toda la organizacidn.
Coordinar, liderar y dirigir, la implementacion del sistema gestion de calidad y sequridad vy salud en el
trabajo de la organizacion conforme los requisitos normativos.

Realizar la auditoria al concesionario de apuestas permanentes, de acuerdo con sus competencias y
cumplir con el reporte de informacion.

Responder oportunamente los PQRS que sean de su area.

Asistir al sorteo cuando se le notifique.

Garantizar la organizacion, orden, control y entrega del archivo de gestion, conforme los procedimientos
de gestion documental que tenga !a organizacion,

Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos, politicas y directrices establecidas en el
marco del Sistema de Gestién de Calidad y Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo cen el nlvei ¥ naturaleza del cargo

A W, CON RS Bt IR TR TEY
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ESTUDIO TECNICO

ACTUALIZACION MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA INDUSTRIAL'Y
COMERCIAL DEL ESTADO - LOTERIA DEL QUINDIO E.I.C.E

1. Conocimiento del Plan General de contabilidad Publica.
2. Conccimienta de Normas tributarias.
3. Politicas Contables.
4, Régimen Disciplinario del Servidor Publico.
5. Sisterna de Administracion de riesgos de lavado de activos, financiacion del terrorismo y proliferacion de
armas de destruccién masiva.
WL, @O ETENCETYe, COPoRii v ENITNLES }
Comunes Por nivel jerarquico
Compromiso con la organizacion Aporte técnico profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva
Adaptacion al cambio Gestidn de procedimientos
Aprendizaje continuo . Instrumentacion de decisiones

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

WA, (33 Wmm&@tlliw‘lmﬂmm*“ 7 SSVRHTE N 3{

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conacimiento en:
Contaduria Piblica.

a

s Titulo de postgrado en la modalidad de » Doce meses (12) de experiencia profesional
Especializacién en éreas relacionadas con
las funciones del cargo.

« Tarjeta profesional vigente

INTDENTT 1R SNIDEMEMETED |

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 10

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

Dependencia: Gestidn Comercializacion y Sorteg
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente
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ESTUDIO TECNICO
ACTUALIZACION MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y
COMERCIAL DEL ESTADO - LOTERIA DEL QUINDIO E.I,.C.E

; ﬂ T, B PR, |

e

GESTION COMERCIALIZACION Y SORTEC

AP ROBOSHIGIPRTNGIBATH

Incrementar las ventas de la Loteria del Quindio en el territorio nacional, de manera que se transfieran mayores
recursos para la salud.

VADESGRIZCIONIDEITASRONGTONESIFSENGIATES)

1. Proyectar y presentar para aprobacién a la junta directiva y CNJSA el calendario anual del sorteo de la
Loterfa del Quindio

2. Elaborar y presentar a la gerencia los proyectos para la efecucion de los recursos de control juego ilegal

3. Planear gestionar, organizar y controlar las actividades del sorteo de la Loteria del Quindio en cuanto a
produccion, transmisidn, emision, logistica.

4. Asistir de manera permanente al sorteo semanal de la Loterfa del Quindio.

5. Actualizar, administrar y velar por el cumplimiento del Reglamento del Distribuidor.

6. Proyectar los actos administrativos relacionados con [a realizacion de los juegos promocionales relacionados
con la venta de la loterfa del Quindio.

7. Planear, coordinar, dirigir, supervisar la elaboracion y ejecucién del Plan de accién de cada vigencia, en lo
relacionado con el compeonente comercial.

8. Administrar, gestionar y resolver las necesidades y novedades de los agentes distribuidores.

9. Administrar, actualizar y controlar la base de datos de los loteros del departamento del Quindio,

10. Formular y ejecutar las estrategias de promocion, publicidad y mercadeo de loteria fisica y virtual, con el
fin de incrementar continuamente las ventas.

11, Controlar a devolucién de los agentes distribuidores.

12, Realizar el analisis de datos sobre el comportamiento de las ventas a nivel local, regional y nacional con el
fin de plantear estrategias para el crecimiento de las mismas.

13. Convocar mensualmente a comité de ventas con el fin de evaluar su comportamiento con relacién a las
agencias distribuidoras, los canaies de venta, situaciones externas, riesgos, devoluciones, posicionamiento
de marca, normatividad, entre otros factores.

14. Formular el plan de medios de la Loterfa del Quindio orientado al fortalecimiento de las ventas.,

15. Planear, liderar y coordinar fas actividades para la modificacién, aprobacidn y lanzamiento de los planes de
premios cuando el comporlamiento de las ventas lo amerite.

16. Planear, coordinar y dirigir las actividades de administracion del ciub de abanados.

17. Realizar la auditoria al concesionario de acuerdo a sus competencias, verificar que los procesos cumplan
con esta obligacién y reportar a la gerencia cualquier novedad.

Visitenos en www.loteriaquindio.com.co
e-mail info@loteriaquindio.com.co
Carrera 16 N0.19 -21 PBX +57 67412441
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ESTUDIO TECNICO :
ACTUALIZACION MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y
COMERCIAL DEL ESTADO - LOTERIA DEL QUINDIO E.I.C.E

18. Liderar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gesticn MIPG en toda la organizacion.

19, Responder oportunamente los PQRS que sean de su area.

20, Asistir al sorteo cuando se le notifique.

21, Garantizar la organizacién, orden, control y entrega del archivo de gestion, conforme los procedimientos
de gestidn documental que tenga la organizacion.

22. Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos, politicas y directricés establecidas en el
marco del Sistema de Gestion de Calidad y Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

24, las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel y natura[eza del cargo.

VACONOCIMIENTOSIBASTCESICIESENCPALES] £

-

Conocimientos en Publicidad y Mercadeo.

2. Sistema de Administracién de riesgos de lavado de activos, financiacion del terrorismo y proliferacion de
armas de destruccion masiva.

3. Fundamentos en legislacion sobre Juegos de suerte y azar.,

VNGO MBEENGIASYCOFIBORIATTEN A ES

Comunes Por nivel jerarguico
Compromiso con la organizacion Aporte técnico profesional
Trabajo en equipo- Comunicacion efectiva
Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos ¢
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones

Orientacion a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano

REAREG TS TOSICEORMAGI T NIAGROE T CANGEX RERTE &cﬂ& ‘

J

Formacién Académica Experiencia

» Titulo profesional en disciplina académica
del niicleo basico de Conocimiento en:
Derecho y afines; Economia,
Administracién,  Contadurfa ~ Pdblica; ‘
Publicidad y afines. ¢« Doce meses {12) de experiencia profesional

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

Visitenos en www.loteriaguindio.com.co :
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) ESTUDIO TECNICO
ACTUALIZACION MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y
COMERCIAL DEL ESTADO - LOTERIA DEL QUINDIO E.I.C.E
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o Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley.
! - I1, TRETRATAE T OEL i PiEey
Nivel: Profesional
Dencminacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 10
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocidn
No. de cargos: Uns (1)
Dependencia: Tesoreria y Bienes
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

| LEYARERIS U GIG Nl

Lt . i

GESTION TESORERIA Y BIENES

EEEROROSIHOIBR I GIRATS

Administrar fos recursos financieros de la Loteria del Quindio, con el fin de garantizar eficientemente el recaudo,
el pago de los compromisos adquiridos con terceros, el reconocimiento de los premios y la administracién del
club de abonados.

3 IEVADESERIDCIONIDEL U-\@'Q[mm mxamt:&;

Formular el calendario anual de informes y pagos de la entidad, presentar a la gerencia para su aprobacién.
Realizar el pago de los premics que quedan en poder del piiblico apostador.

Realizar mensualmente la conciliacion bancaria de las diferentes cuentas de la entidad.

Realizar el recaudo de los ingresos por los conceptos de arrendamiento, suscripcion club de abonados,
venta de material reciclaje, cuotas partes pensionales, premiacidn abonados, PSE.

Ejercer las funciones como Oficial de Cumplimiento principal.

Administrar, gestionar y controlar la cartera, ejecutando acciones para un mejor recaudo.

Elaborar las cuentas de cobro que requiera la entidad por cualquier concepto.

Realizar los pagos de las obligaciones contraidas por la entidad como proveedores, estampillas, ndmina,
servicios, y demas que se requieran.

9, Realizar [a transferencia de los impuestos foraneas.

10. Realizar las transferencias a la salud, presentar los informes al respecto.

11. Rendir oportunamente los informes de ley.

12. Realizar y controlar el despacho semanal de la Loteria a los distribuidores.

BN

N
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ESTUDIO TECNICO
ACTUALIZACION MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y
COMERCIAL DEL ESTADO - LOTERIA DEL QUINDIO E.I.C.E

13.

14,
15.

16.
17,
18,
18.

20.
21,
22,
23.

24,
25,

Formular y gestionar el cronograma de mantenimiento de Infraestructura de la entidad, garantizando los
ambientes de trabajo acordes con las funciones de los cargos.
Administrar y controlar el inventario de los bienes muebles e inmuebles de la entidad.

Garantizar la actualizacién, cobertura y vigencia de las pdlizas de los bienes muebles en los casos gue se
requiera.

Custodiar el efectivo y los titulos valores propiedad de la entidad.

Administrar, controlar y custodiar los dineros de la caja menor,

Liderar [a implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG en su proceso.

Realizar la auditoria al concesionario de apuestas permanentes de acuerdo con sus competencias y cumplir
con el reporte de informacion.

Responder oportunamente los PQRS que sean de su area.

Asistir al sorteo cuando se le notifique.

Garantizar la organizacion, orden, control y entrega del archivo de gestidn, conforme los procedimientos
de gestion documental que tenga la organizacién.

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

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

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel y naturaleza del cargo.
VHEO NG LENTOSEAST CESIESE N RATTES '

1. Normas sobre la contabilidad Publica,

2. Legislacion Tributaria.

3, Sistema de Administracion de riesgos de lavado da activos, financiacion del terrorismo y proliferacion de
armas de destruccion masiva.

4.Politicas Contables,

VINGOMEERENGIASICO R RO RBWARTERHATES ;

' 4
!

Comunes Por nivel jerarquico
Comprormiso con la organizacion Aporte técnico profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva
Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

VA, FEGIETOS BE FORMIAC Y ATIRTEA Y SUETENEE

Formacion Académica | Experiencia
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| ESTUDIO TECNICO
ACTUALIZACION MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y
COMERCIAL DEL ESTADO - LOTERIA DEL QUINDIO E.I.C.E

Titulo profesional en disciplina académica del | Doce meses (12} de experiencia profesional.
ndcleo basico de Conocimiento en:
Contaduria Piblica.

Titulo de postgrado en [a modalidad de
Especializacion en éareas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional

[
a

i D ENIMETEAGIONID EIRE MR EC)

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 222

Grado: 10

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

Dependencia: Gestion Recursos Tecnoldgicos
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

N YRR AR CTON AT

GESTION RECURSOS TECNOLOGICOS

i AR GOSN CHOR INGIDA TN

1

Desarrollar las actividades de pre-sorteo, sotteo y post sorteo de la Loteria del Quindio y administrar, controlar
los recursos técnicos y tecnoldgicos de la entidad.

, IVAPESGRIECIQNIDEIFASIEN NCTONESIEGE NGIATES)

1. Planear, coordinar y ejecutar las actividades antes, durante y despueés del sorteo a fin de cumplir con las
normas que regulan la entidad.

2. Recepcionar, tramitar y gestionar todas las novedades de los distribuidores.

3. Realizar las mezclas de billeteria y reportarlas al impresor de la billeteria.

4, Preparar las bases de datos para la realizacion de los sorteos.

5. Realizar el reconocimiento y seguimiento de premiacion a las agencias virtuales.

6. Realizar el reconocimiento de premios abonados.

Visitenos en www.loterfaquindic.com.co
e-mail info@loteriaquindio.com.co
Carrera 16 No.19 -21 PBX 457 67412441
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7. Garantizar que se realicen las grabaciones del sorteo de la Loteria del Quindio, se protejan y custodian las
copias de seguridad.

8. Recepcionar y coordinar la devolucién de los distribuidores en cada sorteo

9. Formular el calendario de informes y presentar a la gerencia para su aprobacion.

10. Formular el calendario de mantenimiento de los equipos técnicos y tecnoldgicos de la entidad, gestionar v
controlar su ejecucion.

11. Formular el calendario de calibracion de los equipos def sorteo, gestionar y controlar su ejecucion.

12. Realizar el soporte técnico a los usuarios de Jos recursos informaticos de la entidad.

13. Capacitar a los usuarios de los recursos informaticos en las aplicaciones, software y demas herramientas
tecnologicas necesarias para la realizacion de las actividades.

14. Velar por la calidad y confiabilidad de la informacion suministrada por sistemas y revisar, evaluar y proponer
soluciones a problemas de procesamiento de informacion de datos de la Loteria.

15. Establecer los procedimientos necesatios que permitan asegurar la proteccion, recuperacion, custodia de
la informacion de la entidad, garantizando su preservacion histdrica,

16. Administrar y controlar el inventario de hardware y software de |a entidad.

17. Generar los informes de [os billetes premiados y devueltos a los organismos de control correspondientes

18, Administrar las redes sociales y pagina web de la entidad.

19. Elaborar, actualizar e implementar el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
PETL. .

20. Administrar el correo institucional de la entidad info@loteriaquindio.com.co. :

21. Validar los billetes de loteria que sean cobrados en la entidad, y certificar su veracidad para el
correspondiente pago.

22. Prestar acompafiamiento a los procesos en lo relacionado con el aplicativo SIL y servir como enlace entre
los usuarios del sistema y el proveedor,

23. Documentar e implementar la politica de tratamiento de datos personales, seguridad de la informacion, en
la arganizacion.

24. Liderar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG en su procaso.

25. Realizar la auditoria al concesionario de apuestas permanentes de acuerdo con sus competencias y cumplir
con el reporte de informacion.

26. Responder oportunamente los PQRS que sean de su area.

27. Garantizar la organizacidn, orden, control y entrega del archivo de gestion, conforme los procedimientos
de gestién documental que tenga la organizacion,

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

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

30. Las demds funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel y naturaleza del cargo.
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ESTUDIO TECNICO
ACTUALIZACION MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y
COMERCIAL DEL ESTADO - LOTERIA DEL QUINDIO E.I.C.E

, BN oG E e O S[EAET COSBIECENGIATES)

"

1. Andlisis vy disefio de sistemas de informacion
2. Administracion sistemas operativos
3. Administracion redes e Internet.
4, Sistema de Administracidn de riesgos de lavado de activos, financiacion del terrorismo y proliferacion de
armas de destruccion masiva
Comunes Por nivel jerarquico
Compromiso con la organizacion Aporte técnico profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva
Adaptacién al cambio Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

IAREGUSTHOSANHEO R MAGIDNIACADE M ICANIEX BERTENGI A

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia profesional.
nlcleo basico de Conocimiento en:

Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines,

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

Tarjeta profesional en los casos tequeridos por
la ley.

s R EE N R CAGTONIDEIRFTBREOS
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’ ESTUDIO TECNICO
ACTUALIZACION MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA INDUSTRIALY
COMERCIAL DEL ESTADO - LOTERIA DEL QUINDIO E.I.C.E
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocidn
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente
ST TR E T A RGN A i
GESTION JURIDICA

BRI IS I T NG R R P

Velar por que todas las actuaciones de la entidad se desarrollen en el marco de la legalidad de acuerdo a su
naturaleza juridica y obJeto social, contribuyendo al logro de los objetivos Institucionales,

Y ; iﬁi@ﬂiﬁm%uk AUNCIONESTESE NGRS I

0 @ N

11,

12.

Apoyar y asesorar a Ia gerenma en aspectos legales que la misma pueda requerir o necesntar

Realizar la contratacion de los bienes y/o servicios que requiera 1a organizacion, dando cumplimiento al
Manual de contratacion.

Realizar la publicacion de la contratacion de la entidad en el SIA OBSERVA Y SECOP 11 en los términos
establecidos.

Realizar la proyeccion y elaboracion de los actos administrativos relacionados con las rifas y/o juegos
promocionales y verificar el cumplimiento de los actos posteriores a su ejecucion.

Elaborar los actos administrativos que requiera la gerencia por cualquier cancepta v apoyar a los demas
procesos en su revision.

Apoyar al area administrativa en la revision juridica de los documentos para la vinculacion y retiro del
personal de planta.

Ejercer las funciones come Oficial de Cumplimiento Suplente.

Apoyar desde lo juridico la gestion para la administracion de los bienes inmuebles de la entidad.

Adelantar el control interno disciplinario de conformidad con el Cddigo Disciplinario Unico.

. Dar cumplimiento al rol de contratos que establece el SIGEP relacionado con la operacion, registro,

actualizacion y gestion de la informacion de los contratistas de la entidad.

Elaborar los contratos atipicos de las agencias distribuidoras de acuerdo con lo establecido en el Reglamento
del Distribuidor y revisar [as pdlizas que se presenten,

Asegurar |a aplicabilidad del procedimiento para el tratamiento de los PQRS por parte de los procesos, realizar
su control y seguimiento.

Visitenos en www.loteriaquindio.com.co
e-mail info@loteriaquindio.com.co
Carrera 16 No.19 -21 PBX +57 67412441
Armenia Quindio




;!

i 4, LOTERIA DEL 59’

r QUIN DIOLS

, —n e todos!
ESTUDIO TECNICO

ACTUALIZACION MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y
COMERCIAL DEL ESTADO - LOTERIA DEL QUINDIO E.I.C.E

i sl 75 "

13.

14,
15.
16.
17.

18.
19
20.

21,

22,

23,
24,

Convocar y realizar los comités de conciliacion y realizar seguimiento al cumplimiento de los compromisos
pactados.

Ejercer [a secretaria de la Junta Directiva de Ia entidad.

Realizar el seguimiento a la ejecucion de los recursos de control de juego ilegal.

Representar a la Loteria del Quindio en los procesos judiciales y extrajudiciales, en defensa de sus intereses.
Blindar juridicamente a la entidad en todo lo relacionado a cobros y pagos de cuotas partes y bonos
pensionales de acuerdo con la informacién suministrada por el area administrativa.

Dar estrictas aplicabilidades a los manuales de procesos y procedimientos.

Liderar {a implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG en su proceso.

Reailzar Ja auditoria al concesionario de apuestas permanentes de acuerdo con sus competencias y cumplir
con el reporte de informacién.

Garantizar la organizacion, orden, contral y entrega del archivo de gestion, conforme los procedimientos
de gestion documental que tenga la organizacion.

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

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

Las demds funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel y naturaleza del cargo.

o ACONUGT M TENTOSIBASI GOSIONESENCTAESINTUIN

Cédigo Unico Disciplinario.

Sistema de Administracion de riesgos de lavado de activos, financiacion del terrorismo vy proliferacion de
armas de destruccion masiva.

Régimen Disciplinario del Servidor Piblico.

; (NGO NDE S ENCYAST GO MED RATE NIATES

o
i

Comunes Por nivel jerarquico

Compromiso con la organizacion Aporte técnico profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva
Adaptacidn al cambio Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones

Orientacion a resultados
Orlentacmn al usuarlo y al ciudadano

N M, RERRIETTS BE FORINC R ACAIERARE ¥ L EREEA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del | Doce {12) meses de experiencia profesional.

nicleo basico de Conocimiento en; Derecho
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ACTUALIZACION MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y
COMERCIAL DEL ESTADO - LOTERIA DEL QUINDIO E.L.C.E

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

DESCRIPCION DE LOS CARGOS DEL NIVEL ASISTENCIAL

Descripcion de los cargos pertenecientes al nivel asistencial:

S TDENBIEIGAGIONIDENFMPIEQ] :
Nivel: Asistencial '
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 08
Clasificacion: Trabajador Oficial
No. de cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

L, ARSI T O N AT
Donde se ubique el cargo
TN RO RBSTOIPRT NG PAT '

Apoyar |a ejecucion de las actividades comerciales, operativas y administrativas de la entidad, contribuyendo al
logro de los objetivos institucionales.
i Ifﬂ']’(imﬁvﬂ DH AN RN ERINESIESE AT

6. Aplicar los manuales de procesos y procedimientos del drea donde se desempefie.
7. Elaborar los documentos que le sean requeridos.
8. Realizar el registro y control de los documentos recibidos y despachados de conformidad con lo establecido

en el programa de gestion documental.

9. Garantizar la reserva y confidencialidad de la informacion de la que tenga conocimiento.

10. Apoyar al lider del proceso en la presentacion de informes, seguimientos, aplicacion de controles, de acuerdo
con las necesidades de| area.
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1.

12.
13.
14.
15.
18,
7.

i8.

Garantizar la organizacion, orden, control y entrega del archivo de gestion, conforme los procedimientos
de gestion documental gue tenga la organizacion.

Brindar orientacion y atencion al pblico en general sobre los diferentes servicios que presta el area.
Realizar los informes solicitados por su jefe inmediate.

Propender por el correcto uso, cuidado y custodia de los muebles y equipos de oficina suministrados.
Realizar acompafiamiento a las estrategias de venta de loteria en los sitios y fechas que se requiera.
Asistir al sortec de la Loteria cuando se le notifique,

Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos, politicas y directrices establecidas en el
marco del Sistema de Gestidn de Calidad y Seguridad y Salud en el Trabajo,

Las demas funciones asignadas por la Gerencia o el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y el

area de desempefio

w

RO DA M BRI EAS RO SIOIESEN GA IES)
v ! .

B

Técnicas de archivo.
Servicio al cliente
Informatica Basica.
Relaciones Interpersonales.

NGO ENGYASIGOMEORTANTENTAI e S SR

Comunes Por mvel Jerarqmco

Compromiso con la organizacion Manejo de la informacidn
Trabajo en equipo Relaciones interpersonales
Adaptacidn al cambio Colaboracion

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

! VIINRE BT ISTROSIDEIEORMAGEO NIACADET 1 GAWIEX CERTEN GLA

Farmacion Académica Experiencia
Titwlo  de  bachiller en  cualquier Seis (06) meses de experiencia laboral.
modalidad.

T DEN P LI CAEIAT D EIREMENED)
i

'
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Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor

Cadigo: 480

Grado: 07

Clasificacion: Libre Nombramiento
No. de cargos: - 01

Dependencia: Gerentia

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

LQB:/TL Pulfﬁi@ﬁhﬂ

GESTION GERENCIAL

, ' T 1% f}[@x}%ﬁﬂj BRINGIDATR . ; ;

U

Apoyar en las actividades de la entidad relacmnadas con la conduccién del vehiculo oficial, mensajer[a y
devolucion de billeteria..

EUSNIESCRIBCTONIDHER TN EICNERESEIGIATE I

1. Atender [as solicitudes de transporte gue le sean expresadas por su jefe inmediato o por.quien este 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 y funcionamiento.

5. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y correctivo diligenciar los reglstros correspondientes

6. Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y reparacién 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. Mantener el orden y al dfa todos los documentos requeridos para el trénsito del vehjculo oficial como [a
licencia de conduccidn, SOAT, revision técnico-mecanica, entre otros, exigidos por los organismos de
transito. '

0. Guardar ahsoluta reserva sobre rutas, conversaciones y demds informacion a la que tenga acceso,
refacionada con ef personal que moviliza.

10. Guardar el vehiculo tan pronto le haya sido indicado y en el lugar asignado.

11. Apoyar con la mensajeria de la entidad.

12. Reciblr, revisar y empacar la devolucion de billeterfa realizada por los distribuidores en cada sorteo.

13. Asistir al sorteo de la Loteria cuando se le notifique. i

14. Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos, politicas y directrices establecidas en el
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ESTUDIO TECNICO
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marco del Sislema de Gestion de Calidad y Seguridad y Salud en el Trabajo.
15. Las demas funciones asignadas por la Gerencia o ¢l jefe inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza y cl
area de desempeiio

] RECDNUGINENTOS t%w‘im@() ESENGIAES

i

1. Cddigo Nacuonal de Transito

2. Mecanica automotriz

3. Primero auxilios

4. Reglas minimas de seguridad y prevencién vial

VNGO PETENGIAS GONMBORFAMENTALES)
Comunes ’ Por nivel jerarquico

Compromiso con la organizacion Manejo de la informacion
Trabajo en equipo Relaciones interpersonales
Adaptacion al cambio Colaboracion .

Aprendizaje continuo
Orlentacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

P VHNRENT SHIGSIDEEORMAG] xw AGADEMTGAYIEXDERTENCIA

Formacidn académica Experiencia

Terminacion y aprobacidn de la educacion basica | Seis (6) meses de experiencia laboral
secundaria. vt

Licencia de conduccion vigente.

i, EDENIEIGACIONIDENERBITES

!
: -

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Servicios Generales

Codigo: 470

Grado: 04

Clasificacidn: ' Trabajador Oficial

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Gestidn Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Especializado Gestion Administrativa y
Financiera
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b Eﬁ:in f\‘n‘ A 'UK@OUM

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

T3 BRINGIBAIS §

t
Realizar las labores de aseo, limpieza, desinfeccién y cafeteria, garantizando el bienestar y comodidad en los
ambientes de trabajo.

IVARESGRIECIGNIDENAIENN GIGNESIES ENGUATIES ;
Bt )

Garantizar el aseo de oficinas, bafios, corredores, cafeteria y areas comunes de la entidad.

Realizar la recoleccion y separacion correcta de los residuos solidos que se generan.

Solicitar oportunamente los insumos de aseo y cafeteria.

Controlar de manera eficiente el gasto de los insumos entregados para sus labores.

Solicitar y utilizar de manera correcta los elementos de proteccidn personal.

Cuidar y preservar los elementos entregados para realizar su labor.

Responder por los elementos devolutivos a su cargo e informar sobre cualquncr anormalidad o deterioro

que ellos presenten y solicitar su reposicion o reparacion si es del caso.

Prestar el servicio de cafeteria en los horarios establecidos y atender las réuniones que se lleven a cabo.

Apoyar la tarea de mensajeria cuando la entidad lo requiera.

10. Asistir al sorteo de la Loteria cuando se le notifique.

11. Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos, politicas y directrices establecidas en el
marco del Sistema de Gestion de Calidad y Seguridad vy Salud en el Trabajo.

12. Las demés funciones asignadas por la Gerencia o &l jefe inmediato de acuerdo al nivel,.naturaleza y el area

de desempefio.

Noy AW

w ®

1. Servicio al cliente.
2. Tecnicas de aseo y limpieza.
3. Etiqueta y protocolo.

VE, € ITE NGV © MO GY s AAEE |

4

Comunes "Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados Manejo de informacion
Orientacion al usuario y al cludadano Adaptacidn al cambio disciplina ’
Transparencia Relaciones interpersonales colaboracion
Compromiso con la organizacidn

UAREGUISHOSIDEECR RGO NI GHD E B Y EN

I.
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Formacion Académica Experiencia

Terminacion y aprobacién de cuatro (4) afios de Tres (3) afios de experiencia laboral
educacion basica secundaria

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA A TODOS LOS CARGOS

Aplicacién de equivalencias entre estudios y experiencia:

a). Para los empleas pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional:

]

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: Dos (2} afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o tftulo profesional adicional
al exigido en el reguisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea
a fin con las fuiftcignes del cargo, 0 terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales
a titulg') profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formadion adicional sea affn con las funciones del cargo, y un afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad maestria por: Tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempte 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 a
las funciones del cargo, o terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respective 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 doctorado o posdoctorado, por: Cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo

) prc')?ééional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha

formauon adicional sea afini con la func;ones del cargo, o terminacion y aprobacion de estudios
profes;lonales adicionales al titulo profes:onal exigido en el requisito del respecto empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con la funciones del cargo y dos (2) afios de
experiencia profesional.
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» Tres (3) aflos de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo. |
b). Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico vy asistencial:

+ Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional: por un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y aprobacion 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) afo 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 duracidn vy
viceversa, siempre y cuando acredite la formacidn basica primaria.

!

.
o>

. e Y oa 4 .t . . s . M 1;‘ . .
» La equivalencia respecto de la formacidn que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena, se
establecerd asi: -

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

- Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de expenenCLa por el CAP Técnico
del Sena y Bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas. =~ - | ’

Tres (3) afios de formacion 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.

13. ANALISIS DE LA PRESTACION DE SERVICIOS: s

La actual estructura de la entidad establecida desde el afio 2013, con la implementacidn del Sistema
Gestion de Calidad, ha facilitado la gestion por procesos, la designacion de funcianes .roles v
responsabilidades lo que ha permitido dar cumplimiento a su objeto social y naturaleza juridica; La
entidad cuenta actualmente con ocho (8) procesos clasificados como. estrateg[cos misionales, de apoyo
y de control y evaluacion, los cuales han permitido la ejécucion de las actividades legales, normativas
e internas.
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Teniendo en cuenta esta estructura, y en aras de articular todas las acciones al cumplimiente del Plan
Estratégico Institucional, la LOTERIA DEL QUINDIQ, debe prestar sus servicios de manera eficiente,
agil y oportuna, dando cumplimiento al protocolo del sorteo de la loteria tradicional (objeto social}
siendo indispensable fortalecer las dreas de la organizacion a través de la asignacion de nuevas
funciones, la redistribucion de cargas de trabajo, la asignacién de nuevos roles y responsabilidades y
el mejoramiento de las competencias establecidas a través de la educacién, formacion y experiencia
del personal, todo esto con el fin de garantizar el cumplimiento de su objeto social y naturaleza juridica.

14. ANALISIS FINANCIEROQ
Para efectos del presente estudio, es preciso sefialar que la modificacién que se pretende realizar al

Manual Espzcw“co de Funciones y competencias Laborales de la LOTERIA DEL QUINDIO, no requiere
aplicacion d pOIIth C nc:leras y presupuestales, razén por la cual no se efectuard este analisis.

DANIEELA JARA MORALES
P.E en Gestidn Juridica

,/’
P.E en Recursos Tecnoldgicos
I

MILL GABlIELA SARRIA VILLA

P.E en Tesoreria y lenes

\I%%%\m

P.E Gestion Comercializacion v sorteo
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