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RESOLUCION No. 001

Lade todos'
Enero 09 de 2024

“"POR MEDIO DE LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO -
LOTERIA DEL QUINDIO E.I.C.E”

El Gerente General (e) de la Empresa Industrial y Comercial del Estado de Orden Departamental Loteria
del Quindio E.I.C.E, seglin Decreto Departamental No. 00008 de enero 01 de 2024, en ejercicio de sus
atribuciones Constitucionales, Legales y Reglamentarias; en especial [a Ley 909 de 2004, Decreto Ley
785 de 2005, Decreto 1083 de 2015, Ordenanza 09 de marzo 24 de 1995, Acuerdo 01 de 2013, Acuerdo
02 del 2017, numeral 9 del Articulo 20 del Acuerdo No. 010 de 30 de Agosto de 2022, Acuerdo No. 001
de Enero 9 de 2024, v

CONSIDERANDO:

1. Que el Articulo 122 de [a Constitucidn Politica de Colombia establece que “No Aabrd empleo pdblico
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de cardcter remunerado
se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus-emolumentos en ef
presupuesto correspondiente”,

2. Que el 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.

3. Que el Departamento Administrativo de la Funcion Plblica DAFP expidio la “Guia para establecer o
modificar el manual de funciones y de competencias laborales”, versién 2 de abril de 2018, siendo
un requerimiento legal establecido en los Decretos leyes 770 y 785 de 2005 v los titulos 2 y 4 del
Decreto 1083 de 2015.

4. Que el Capitulo 4 del Decreto 1083 de 2015, en su Art. 2.2.1.4.1. Actualizacion de plantas de
empleos, establece que “as entidades y organismos de la Administracion Piblica, con el objeto de
mantener actualizadas sus plantas de personal, deberdn adelantar las siguientes acciones minimo
cada dos afios:

a. Analizar v ajustar los procesos y procedimientos existentes en la entidad.

b. Evaluar fa Incidencia de las nuevas funciones o metas asignadas al organismo o em‘/dad en
relacion con productos v/ 0 servicios y cobertura institucional,

¢. Analizar Jos perfiles y las cargas de trabajo de los empleos que se requieran para el cumplimiento
de 135 funciones.

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

5. Que la Loterfa 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.
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6. Que la Loteria del Quindio modifico los Estatutos internos de cohformidad con o establecido en el
Acuerdo 010 del 30 de agosto de 2022,

7. Que el Acuerdo de Junta Directiva No. 001 de 2024 modificé el articulo 19 del Acuerdo No. 010 de
30 de agosto de 2022 y concedié unas autorizaciones a la Gerencia, asi:

"(...) ARTICULO PRIMERO: MODIFIQUESE el articulo 19 del Acuerdo No. 010 de 30 de agosto de
2022, el cual para todos los efectos legales quedars de la siguiente manera:

Articulo 19. REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO DF GERENTE, Los requisitos de formacion
académica, experiencia y equlvalencias que deberd cumplir la persona designada como Gerente de la
Empresa, serdn los establecidos en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales que
adopte /la Gerencia de la Empresa Industrial y Comercial del Estado de Orden Departamental Loteria de/
Quindio ELC.E.

ARTICULO SEGUNDO: AUTORICESE & la Gerencia para que adopte el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de /a Loteria del Quindio E.I.C.E;: de acuerdo con ef contenido
funcional, las competencias comunes y comportamentales y 10s requisitos de formacion académica,
experiencia y equivalencias de todos los empleos que conforman la planta de personal de la entidad,
incluyendo la descripcion de funciones esenciales de todos los cargos existentes y demds
requisitos establecidos en la normatividad vigente para tal efecto. (..)

8. Que actua];lmente la planta de personal de la entidad cuenta con dos (2) cargos del nivel directivo,
cinco (5) delinivel profesional, ocho (8) del nivel asistencial; de conformidad con lo establecido en los

Acuerdos Nop 001 de 2013 y No. 002 de 2017,

9. Que el Gerente de la Loterfa 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, seglin lo establecido en el numeral
9 del Articulo 20 del Acuerdo No. 010 de 30 de agosto de 2022.

10. Que Mediante Acuerdo 001 del 2013, se establecié la estructura administrativa v la planta de
personal de la Loteria del Quindio E.I.C.E, modificada mediante Acuerdo 002 del 2017.
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11. Que las entidades plblicas 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 los empleos que conforman la planta de personal de la entidad.

12, Que la Loteria del Quindio expidio a través de la Resolucién No. 156 del 21 de noviembre de 2019
el Manual Unico de Funciones, competencias y requisitos de la Empresa Industrial y Comercial del Estado

del Orden Departamental.

13. Que a través de la Resolucion No. 084 def 6 de agosto de 2020, se realizd una modificacién 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.

14. Que para la entidad se vuelve complejo contar con tanta dispersion de actos administrativos que
regulan un tema especifico, por consiguiente, se considera recomendable expedir un solo acto
administrativo que simplifique [a basqueda de la informacidn relacionada con el Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Loterfa del Quindio.

15. Que la racionalizacion de la normatividad aplicable para una materia determinada permite eficiencia
y seguridad juridica para la entidad, por lo que con el objetivo de compilar los actos administrativas que
establecen el Manual Especifico de Funciones, competencias y Requisitos de la Empresa Industrial y
Comercial del Estado de Orden Departamental Loteria del Quindio y contar con un instrumento juridico
Unico para el mismo, se hace necesario expedir el presente Manual de Funciones y de Competencias
Laborales.

Acorde con lo anteriormente expuesto, el Gerente General (e) de la Loteria del Quindio,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: ACTUALICESE Y ADOPTESE el Manual de Funciones y de Competencias
Laborales de la Empresa Industrial y Comercial del Estado de Orden Departamental Loteria del Quindio
E.I.C.E.
TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I )
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
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ARTICULO SEGUNDO: Competencias comportamentales comunes a los servidores plblicos:

+ Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos
én fos proyectos institucionales, teniendo en cuenta
la vision de servicio a corto, mediano y largo plazo.

e Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no

discriminacion y genera espacios y lenguaje

incluyente.
. . » Escucha activamente e informa con veracidad al
Alinear el propio usuario o ciudadano.
Compromiso con comportamiento a las e Promueve el cumplimiento de las metas de la
fa organizacion necesidades, prioridades y organizacién y respeta sus normas.
metas organizacionales * Antepone las necesidades de la organizacic’:n a sus

propias necesidades Apoya a la organizacién en
situaciones dificiles.

¢ Demuestra sentidc de pertenencia en todas sus
actuaciones.

+« Toma la iniciativa de colaborar con sus companieros y
con otras areas cuando se requiere, sin descuidar sus
tareas. .
Cumple los compromisos que adquiere con €l equipo
Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
miembros del equipo.

Trabajar con otros de forma | ® Asume su responsabilidad como miembro de un

integrada y arménica para la equipo dc:z trabajo y se gpfoca en cqntribuir con el

Trabajo en equipo | consecucion de quiere con el compromiso y la r_notlvat_:lon de Sus miembros.

; e ¢ Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
equipo metas institucionales repercusién en la consecucion de los objetivos
comunes grupales.
¢ Establece una comunicacion directa con los miembros

del equipo que permite compartir informacion e ideas
en condiciones de respeto y cordialidad.
s Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso

) Enfrentar con flexibilidad las de reconccimiento y apropiacién de las actividades a
Adaptacion al | situaciones nuevas asumiendo cargo del equipo.
cambio un manejo positivo y e Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
constructivo de los cambios situaciones.

+ Responde al cambio con flexibilidad.
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Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
activamente en la implementacidn de nuevos
objetivos. formas de trabajo y procedimientos.
Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
condiciones.

Aprendizaje
continuo

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,

tecnologfas disponibles,

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

Mantiene sus compeatencias actualizadas en funcion
de los cambios que exige la Administracién publica en
la prestacion de un optimo servicio,

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

Comparte sus saberes y habilidades con sus
companeros de trabajo, vy aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus
conocimientos en  flyjos  informales de
interaprendizaje.

Orientacion a
resultados

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

Se fija metas y obtlene los resultados institucionales
esperados.

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

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de
los usuarios (internos y
tenidos externos) y de los
ciudadanos, de confarmidad
con las responsabilidades

Gestiona recursos para mejorar la productividad y
toma medidas necesarias para minimizar los riesgos
Aporta elementos para la consecucidn de resultados
enmarcando sus productos y/o servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad.

Evalla de forma regular el grado de consecucion de
los objetivos.

Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna.
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pﬂbiiéas asignadas ala
entidad

“Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el

de ofros.
Establece mecanismos para conocer las necesidades
€ inquietudes de los usuarios y ciudadanos.

CAPITULO II
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

ARTICULO TERCERO: Competencias comportamentales que se establecen para cada nivel jerarquico

de empleos:

Nivel Directivo:

tencia

Visidn estratégica

Anticipar oportunidades y
riesgos en el mediano y largo
plazo para el area a cargo, [a
organizacion y su entorno, de
modo tal que la estrategia
directiva identifique la
alternativa mas adecuada
frente a cada situacion
presente o eventual,
comunicando al equipo la
[6gica de las decisiones
directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del
pais

f5il b < e Lo
Articula objetivos, recursos y metas de forma tal que
los resultados generen valor.
Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de [a planeacién anual,
involucrando al equipo, aliados y superiores para el
logro de los objetivos.
Vincula a los actores con incidencia potencial en los
resultados del area a su cargo, para articular acciones
o anticipar negociaciones necesarias.
Monitorea periodicamente los resultados alcanzados
e introduce cambios en la planeacion para alcanzarios
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 v
compromiso 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

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

Forma equipos y les delega responsabilidades vy
tareas en funcién de las competencias, el potencial y
los intereses de los miembros del equipo.
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Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, identificando
las acciones, [os
responsables, los plazos y los
recursos requeridos equipo
para alcanzarlas

Planeacion

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

situacion, comprometiéndose
con acciones concretas vy
consecuentes con la decision

Crea compromise y moviliza a los miembros de su
equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
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 laboral positivo en un
entorno de inclusion.

Fomenta la comunicacidon 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
requeridos; promoviendo altos estandares de
desempeiio.

Hace seguimiento a la planeacién 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 cportunidades que generan valor a corto,
mediano y largo plazo.
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Toma de
decisiones

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

situacién, comprometiéndose
con acciones concretas y
consecuentes con [a decisién

Crienta 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 opottunidades que generan valor a corto,
mediano y largo plazo.

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

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

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre  teniendo en consideracién la
consecucion de lo gros y objetivos de la entidad.
Efectiia los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particufares y se hace responsable de la
decisidn tomada.

Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma pertinente.,

Asume los riesgos de las decisiones tomadas.

Gestion del
desarrollo de las
personas

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,
generando oportunidades de
aprendizaje y desarrollo,
ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento

Identifica las competencias de los -miembros del
equipo, las evalla y las impulsa activamente para su
desarrollo y aplicacidn a las tareas asignadas.
Promueve la formacidon de equipos con
interdependencias positivas y genera espacios de
aprendizaje colaborativo, poniendo en comun
experiencias, hallazgos y problemas.

QOrganiza los entornos de trabajo para fomentar la
polivalencia profesional de los miembros del equipo,
facilitando la rotacion de puestos y de tareas.
Asume una funcién orientadora para promover y
afianzar las mejores practicas y desempefios.

Pensamiento
sistémico

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones
para abordar el
funcionamiento integral y
articufado de la organizacién

Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decisidn, preservando la
equidad interna y generando compromiso en su
equipo de trabajo.
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e incidir en los resulta- dos
esperados

Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias directivas.

Integra varias dreas de conocimiento para interpretar
las interacciones del entorne.

Comprende y gestiona las Interrelaciones entre las
causas Y los efectos dentro de los diferentes procesos
en los gue participa.

Nivel profesional.
| Competencia |

Aporte técnico-
profesional

" Definicion dela
_ Competencia _

Poner a disposicion de la
Administracion sus saberes
profesionales especificos y

sus experiencias previas,

gestionando la actualizacion
de sus saberes experttos.

Conductas Asociadas
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 comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos, pares
y ciudadanos, tanto en la
expresion escrita, como
verbal y gestual.

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

Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
gréaficas con claridad en la expresidn para hacer
efectiva y sencilla la comprension.

Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
comprender mejor los mensajes o Informacion
recibida.

Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo
inmediato.

Gestion de
procedimientos

Desarrollar fas tareas a cargo
en el marco de los
procedimientos vigentes
calidad establecidos y

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
establecidos,

Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar
tiempos y resultados y para ant|C|par soluciones a
problemas.
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proponer e introducir
acciones para acelerar la
mejora continua v la
productividad

' Desarrolla Ias,actividades de acuerdo <con las pautas
y protocolos 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 la
decision.

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

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

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

Asume los efectos de sus decisiones y también de las
adoptadas por el equipo de trabajo al que pertenece.

Nivel asistencial.
™

1 e

Manejo de la

informacion

Manejar con responsabilidad
ta informacion personal e
institucional de que dispone.

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone,

Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.

Recoge solo informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

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

No hace plblica la informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o las
personas.

Transmite informacién oportuna y objetiva.

in

Relaciones
terpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida
y en el respeto por los demas

Escucha con interés y capta las necesidades de los
demas.

Transmite la informacién de forma fidedigna evitando
situaciones que puedan generar deterioro en el
ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para
dar avisos, citas o res puestas, utilizando un lenguaje
claro para los destinarios, especialmente con las

il
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personas que integran minorias con mayor
vulnerabilidad social o con diferencias funcionales.

Coopera con los demas con el

fin de alcanzar los objetivos | ®  Articula sus actuaciones con las de los demds.

¢  Cumple con los compromisos adquiridos.

Colaboracién institucionales « Facilita la fabor de sus superiores y compafieros de
trabajo.
TITULO IX

CARGOS DE LA LOTERIA DEL QUINDIO EICE

CAPITULO I
DESCRIPCION DE CARGOS DEL NIVEL DIRECTIVO

ARTICULO CUARTO: Para efectos de conservar la congruencia, los cargos de la Loterfa del Quindio
E.I.C.E seran descritos segiin los procesos definidos en la estructura organizacional, en orden jerdrquico
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 y [a descripcion de funciones esenaales del empleo.
3. Conocimientos bésicos o esenciales.

4., Requisitos de formacion académica y experiencia.

ARTICcULO QUINTO: Descripcion de los cargos pertenecientes al nivel directivo:

" 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: | Directivo
Denominacion del Empleo: Gerente General
Cédigo: 050
Grado: 09
Clasificacion: Libre nombramiento y remocion
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia
|_Cargo del Jefe Inmediato Junta Directiva__ N

II. AREA FUNCIONAL
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GESTION GERENCIAL

Dlnglr, orientar ¥y controlar la gestlon institucional de IaLOTERIADEL QUINDIOeneImarco de las polltlcas
plblicas, su naturaleza juridica y plan estratégico, asegurando su sostenibilidad, competitividad y mejora
contmua, ademas de eJercer la representac:on legal de la entldad

1. FIJaI' polltlcas, expedlr las normas, adoptar el plan genera! de la Empresa y velar por el cumpl1m|ento de los
términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. 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.

3. 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 y 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 contratacion aprobado

por la Junta Directiva.

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

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

9, 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.

10. Distribuir el 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.

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

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

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

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

15. 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.

SIS
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16. Cuidar la debida recaudacion e inversidn, 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 cuotas de interés, que tenga la Empresa en las sociedades comerciales o
industriales privadas, en las de capital mixto en las de capital plblico, o en aquellas que se constituyan entre
entidades piblicas.

Convocar por lo 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 desariollo de la Empresa, de conformidad con la normatividad
vigente.

Rendir los informes generales y periddicos sobre el estado de ejecucion de las funciones, actividades
desarrolladas y la situacién general de la Empresa.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

17.

18,
19,

20.

1. Planeacién Estrateglca
2. Presupuesto y gasto plblico.
3. Sistema de Administracion de riesgos de lavado de activos, financiacion del terrorismo y proliferacion de
__armas de destruccién masiva,
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

munes N

Por nivel jerarquico

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Formacién académica

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ExperlenCIa

Titulo profesional en disciplina académica del
nlicleo basico de Conocimiento en:

o Derecho y afines; ciencia politica,
relaciones  internacionales;  Economia,
Administracidn,  Contaduria  Piblica;

Publicidad y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines; Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y Afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
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e Titulo de postgrado en la rodalidad de
Especializacion en éreas relacionadas con
las funciones del cargo.

s Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO:

|

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 Evaluacién
Cargo del Jefe Inmediato Gerente

- GESTION CONTROL Y EVALUACION |
, _ LR o |

IIT, PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar la efectividad del Sistema de Control Interno de la Loterfa del Qumdlo identificando oportmdades
de mejora, de forma objetiva e independiente, asescrando a la gerencia en la introduccién de los correctivos
necesarios para el curnpllmlento de los reqU|5|tos, metias y obJetlvos institucionales.

1. Verlficar que ‘el Sistema de ControlInterno esteformalmente establecido en la entidad y que su eJerC|C|o
logre ser intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, 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 accion de la entidad.
4. Medir y evaluar la eficiencia eficacia y economia de los controles establecidos por la organizacion.
5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas y metas de

la organizacicn 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
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resultados esperados.

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

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

9. Verificar el manejo de los recursos, hienes y sistemas de informacion 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 las fallas en su cumplimiento.

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

12, Fomentar la cultura del autocontrol en todos los procesos de la organizacion.

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

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

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

16. Realizar seguimiento permanente a los compromisos de los comités de conciliacion, procesos de defensa
juridica, demandas, sanciones y acciones de repeticién, informar a la gerencia sobre su estado.

17. Asistir a los sorteos semanales de la Loterfa def Quindio, verificar que se cumpla el procedimiento y se
apliquen rigurosamente las listas de chequeo. !

18. Realizar seguimiento al Plan Anticorrupcidn y de atencién al ciudadano conforme lo establece la ley.

19. Presentar y publicar los informes de la oficina de control interno en los términos legales.

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

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

22. Realizar seguimiento a los indicadores de gestion que reportan los procesos a fin de verificar el
cumplimiento de metas y solicitar [as acciones correctivas a que haya lugar.

23, No podra la persona encargada de la Auditoria Interna participar en los procedimientos administrativos
de la entidad a través de autorizaciones o refrendaciones con &l objeto de garantizar su imparcialidad,
objetividad y autonomia en sus dictamenes,

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

25. 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.

26. Dar respuesta a los PQRS que sean de su competencia.

«
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27. Evaluar el estado de los procesos misionales y de apoyo adoptados por fa entidad, con el fin de
determinar su coherencia con las fnetas comunes e inherentes a la misién institucional.

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

1. Reglmen de Control Fiscal.

2. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién MIPG.

3. Auditorfas Internas.

4. Sistema de Administracion de riesgos de lavado de activos, financiacion del terrorismo y proliferacion de
armas de destruccién masiva.

|7" I VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES I

Comunes Por nivel Jerarqmco
Compromiso con la organizacion Vision estratégica
Trabajo en equipo Liderazgo efectivo
Adaptacion al cambio Planeacion
Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Orientacion a resultados Gestion del desarrollo de las personas
Onentamon al usuario y al cludadano Pensamiento sistémico

VIL REQUISITOS 'DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experlenma

Titulo profesional en cualquier disciplina académica
del nlicleo basico de Conocimiento.
¢ Cuarenta y ocho meses (48) de experiencia

» Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada en asuntés de control
especializacion, interno.

s Tarjeta profesional en [os casos requeridos por la
ley.

e Titulo profesional en cualquier disciplina e Sesenta meses (60) de experiencia profesional
académica del nlicleo bésico de Conocimiento. relacionada en asuntos de contro! interno.

PARAGRAFO 1. Unicamente se podra 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.

PARAGRAFO 2. 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.
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) CAPITULO II
DESCRIPCION DE CARGOS DEL NIVEL PROFESIONAL

ARTICULO SEXTO: Descripcidn de los cargos pertenecientes al nivel profesional:

~ 1, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 10

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

Dependencia: Gestion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmedlato' Gerente

I1. AREA FUNCIONAL

L __ GEsnoN ADMINISTRATIVAY FINANCIERA ]

II1. PROPOSITO PRINCIPAL )

Gestionary administrar los recursos econdmicos, humanes, documentales y logisticos, de La Loteria del Quindio
de manera efl c:ente y efectlva, contribuyendo al cumphmlento de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Formular y presentar ala gerenma el calendario financiero y de informes de ley anual para su aprobacion,

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

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

4. Proyectar el presupuesto de ingresos y gastos, para ser presentado a [a Gerencia, CODEFIS y Junta
Directiva.

5. Realizar el registro presupuestal y contable de todos los hechos econdmicos de la entidad de acuerdo a

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

Elaborar y Presentar las declaraciones tributarias que por disposicion legal esta obligada [a entidad.

Garantizar la formulacién, actualizacion e implementacién de las politicas contables.

Realizar mensualmente la conciliacion entre areas.

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

© © N o
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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.

12. Administrar, actualizar y rendir los informes relacionados con el Software suministrado por el Ministerio
de Hacienda y Crédito Piblico Pasivacol, con relacién a la informacidn de Servidores publicos activos
pensionados, beneficiarios y retirados (hojas de vida).

13. Realizar la gestion de liquidacion, incorporacion y registro contable por concepto de bonos pensionales,
cuotas partes pensionales por pagar y por cobrar.

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

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

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

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

18. Elaborar la némina de los empleados y aplicar las novedades que se presenten,

19. Expedir los certificados laborales de! personal que labora o labord en la organizacion.

20. Realizar la programacion de vacaciones del personal y presentar a la gerencia para su aprobacion.

21. Evaluar el desempefio individual, realizar seguirniento a los planes de mejoramiento que se suscriban.

22. Planear, organizar y dirigir los programas de Bienestar Social, Incentivos, formacion y capacitacion,
induccion y reinduccion, medicidn del clima organizacional.

23. Coordinar las actividades de Sefvicios Generales.

24, Administrar [a ventanilla Ginica de correspondencia.

25, Notificar los funcionarios para el sortec.

26, Actualizar y custodiar las historias laborales de los funcionarios activos.

27. Liderar la implementacidn del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG en toda la organizacion.

28. Coordinar, liderar y dirigir, la implementacion del sistema gestion de calidad y seguridad y salud en el
trabajo de la organizacion conforme los requisitos normativos. .

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

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

31. Asistir al sorteo cuando se le notifique.

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

33. Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientas, politicas y directrices establecidas en el
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marco del Sistema de Gestion de Calidad y Seguridad y Salud en el Trabajo.
34, Efectuar la supervision a los contratos que sean asignados por la gerencia.
35. Las demas funciones a5|gnadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el mve[ y naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Conocimiento del Plan General de contabilidad Péblica.

2. Conocimiento de Normas tributarias.

3. Politicas Contables.

4, Régimen Disciplinario del Servidor Publico.

5. Sistema de Administracion de riesgos de lavado de activos, financiacion del terrorismo y proliferacion de
armas de destruccmn masiva.

Comunes Por nive! ]erarqmco
Compromiso con la organizacion Aporte técnico profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva
Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones

Orientacidn a resultados
Onenta(:{on al usuario y al ciudadano

'VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experlenma
Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de Conocimiento en:
Contaduria Pdblica.

+ Titulo de postgrado en la modalidad de » Doce meses (12) de experiencia profesional
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

» Tarjeta profesional vigente
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Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: i0

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

Dependencia: Gestion Comercializacion y Sorteo
Cargo del Jefe Inmedlato. Gerente

) ”'I"fRR“EK“FUN_éiﬁNKl__”"

Incrementar las ventas de la Loteria del Qumdlo en el territorio naclonal, de manera que se transfieran mayores
recursos para la sa!ud

T m——

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Proyectar ¥y presentar para aprobacmn a la junta directiva y CNJSA el calendario anual del sorteo de la
Loteria del Quindio

2. Elaborar y presentar a la gerencia los proyectos para la ejecucion 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, transmisién, 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 la realizacion de los juegos promocionales relacionados
con la venta de la loteria del Quindio.

7. Planear, coordinar, dirigir, supervisar la elaboracion y ejecucién del Plan de accién de cada vigencia, en lo
relacionado con ! componente 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 la devolucién de los agentes distribuidores.

12. Realizar el andlisis 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.
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO -
LOTERIA DEL QUINDIO E.I.C.E”

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

14. Formular e} plan de medios de la Loteria del Quindio orientado al fortalecimiento de las ventas.

15. Planear, liderar y coordinar las actividades para la modificacién, aprobacion y lanzamiento de los planes de
premios cuando el comportamiento de las ventas lo ametite.

16. Planear, coordinar y dirigir las actividades de administracidn del club de abonados.

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

18, Liderar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion 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 organizacion, orden, control y entrega del archivo de gestién, conforme los procedimientos
de gestidn documental que tenga la organizacion.

22. 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.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES )

1, Conocimientos en Publicidad y Mercadeo.

2. Sistema de Administracion de riesgos de lavado de activos, financiacién del terrorismo y proliferacion de
armas de destruccion masiva.

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

VI COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES

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

Orientacidn a resultados
Orlentaaon al usuario y al ciudadano
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experlerlma
s Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de Conocimiento en:

e Doce meses (12) de experiencia profesional
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO -
LOTERIA DEL QUINDIO E.I.C.E”

Derecho y éﬁnes; Economia,
Administracion,  Contaduria  Publica;
Publicidad y afines.

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

s Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO e

J— D g S U S SRt 1Y |

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

- 111 PROPOSITO PRINCIPAL

"Administrar los recursos financieros de la Loteria del Qumdlo, con el fin de garantlzar efi qentemente el recaudo
el pago de los compromisos adquiridos con terceros, el reconocimiento de los premios y la administracion del
club de abonados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Formular el calendarlo anual de informes y pagos de la entldad, presentar ala gerenC|a para su aprobac:lon

Realizar el pago de los premios que quedan en poder del pliblico 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, premiacion abonados, PSE.

5. Ejercer las funciones como Oficial de Cumplimiento principal.

PR
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o

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

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

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

9. Realizar la transferencia de los impuestos fordneas.

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

11. Rendir oportunamente los informes de ley.

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

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

15. Garantizar la actualizacion, cobertura y vigencia de las pdlizas de los bienes muebles en los casos que se
requiera.

16. Custodiar el efectivo v los titulos valores propiedad de la entidad.

17. Administrar, controlar y custodiar los dineros de [a caja menor.

18. Liderar la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG en su proceso.

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

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

21. Asistir al sorteo cuando se le notifique.

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

23. 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.

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

. Las demas funcrones a5|gnadas por e[ Jefe mmedlato de acuerdo cor el mvel Y naturaleza del cargo.

~

1. Normas sobre [a contabilidad Péblica.
2. Legislacion Tributaria.
3. Sistema de Administracion de riesgos de lavado de activos, financiacion del terrorismo y proliferacién de
armas de destruccidn masiva.

4.Politicas Contables.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Orientacién a resuitados
Onentamon al usuano y aI cmdadano

REQUISITG FORMAGI@ ACADEMIC 14 JXPER]}EN@I

Formacion Académica Experiencia

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

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

Tarjeta profesional

= ;ﬁ.ﬂ o . ‘i ;‘“«(\ ED m Ta a uymh:;wﬁﬁ‘{ -

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

- m;-;mg i% AL s,e%@%i’,a, FU_NCI@.NAL : AT vt »q,g%f,g@»,

GESTION RECURSOS TECNOLOGICOS

S TRETE T ’_‘“"“’“j;?‘,‘j;:’f L PROPOS I

Desarrollar [as act|V|dades de pre- sorteo sorteo y post sorteo de Ia Loteria del Qumdlo Y adm}n[strar, controlar

los recursos técnicos y tecnologlcos de Ia entidad

P Tt W
. ﬁiww-&-'ﬂxw
Xy v ;‘w -wuhﬂ
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1. Planear, coordinar y ejecutar las actividades antes, durante y después del sorteo a fin de cumplir con las

normas que regulan la entidad.

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

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

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

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

Realizar el reconocimiento de premios abonados.

Garantizar que se realicen las grabaciones del sorteo de la Loteria del Quindio, se protejan y custodian las

copias de seguridad.

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

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

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

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

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

13. Capacitar a los usuarios de los recursos informaticos en las aplicaciones, software y demas herramientas
tecnoldgicas 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 necesarios que permitan asegurar la proteccién, 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 los billetes premiados y devueltos a los organismos de control correspondientes

18. Administrar las redes sodiales y pagina web de la entidad.

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

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 informacién, en
la organizacidn,

24. Liderar la implementacién del] Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG en su proceso.

NoO WA W

®
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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 organizacién, orden, control y entrega del archivo de gestidn, 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 Gestién de Calidad y Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

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

e iy i e L s ELLLEELLLLLLL.. =

1. Analisis y disefio de sistemas de mformacron

2. Administracion sistemas operativos

3. Administracion redes e Internet.

4. Sistema de Administracion de riesgos de lavado de activos, financiacién del terrorismo y proliferacion de
armas de destruccnon maswa

Comunes Por nivel Jerarqmco
Compromiso con la organizacion Aporte técnico profesional
Trabaje en equipo Comunicacion efectiva
Adaptacion al cambio Gestidn de procedimientos
Aprendizaje continug Instrumentacion de decisiones
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Formacién Academlca - - — Expnencm
Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia profesional.
nicleo basico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenierfa Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

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

i

- ILI. AREA FUNCIONAL

A R L , |
- GESTION JURIDICA o ]

ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar or todas las actuaciones de la entidad se desarrollen en el marco de la laIdad de acuerdo a su
naturaleza juridica y objeto social, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

[ ______ 1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Realizar la contratacion de los bienes y/o servicios que requiera la organizacidn, dando cumplimiento al
Manual de contratacion.

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

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

5. Elaborar los actos administrativos que requiera la gerencia por cualquier concepto y apoyar a los demas
procesos en su revision.

6., Apoyar al drea administrativa en la revisidn juridica de los documentos para la vinculacién y retiro del
personal de planta.
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Ejercer las funciones como Oficial de Cumplimiento Suplente.

Apoyar desde lo juridico la gestidn para la administracién de los bienes inmuebles de la entidad.

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

10. Dar cumplimiento al rol de contratos que establece el SIGEP relacionado con la operacion, registro,
actualizacion y gestion de [a informacion de los contratistas de la entidad.

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

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

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

14, Ejercer la secretaria de la Junta Directiva de la entidad.

15. Realizar el seguimiento a la ejecucidn de los recursos de contral de juego ilegal.

16. Representar a la Loteria del Quindio en los procesos judiciales y extrajudiciales, en defensa de sus intereses.

17. Blindar juridicamente a la entidad en todo lo relacionado a cobros y pagos de cuctas partes y bonos
pensionales de acuerdo con la informacion suministrada por el area administrativa.

18. Dar estrictas aplicabilidades a los manuales de procesos y procedimientos.

19, Liderar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG en su proceso.

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

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

22, Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos, politicas y directrices estableadas 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

oo N

. Cod:go Unico DISCIpIInal‘IO

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

Reglmen Disciplinario del Servidor | Publico

Comunes Por nivel Jerarqulco
Compromiso con la organizacion Aporte técnico profesional
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Trabajo en equipo Comunicacion efectiva
Adaptacién al cambio Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacioh de decisiones

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
III. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia profesional.
nlclec basico de Conocimiento en: Derecho

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.

] CAPiTULO III
DESCRIPCION DE LOS CARGOS DEL NIVEL ASISTENCIAL

ARTICULO SEPTIMO: Descripcién de los cargos pertenecientes al nivel asistencial:

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 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
D 11, AREAFUNCIONAL

Donde se ubique el cargo

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




RESOLUCION No. 001

@ LOTERIA nam
jIQUINDIO,

La de todos!

Enero 09 de 2024

“"POR MEDIO DE LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO -
LOTERIA DEL QUINDIO E.I.C.E”

Apoyar la ejecucion de las actividades comerciales, operativas y administrativas de la entidad, contribuyendo al
logro de los objetivos institucionales.
[ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

L _ ]

6. Aplicar los manuales de procesos y procedimientos del area donde se desempeiie.

7. Elaborar los documentos que le sean requeridos.

8. Realizar el registro y control de los documentos recibidos y despachados de conformidad con lo establecidof
en el programa de gestién 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 del area.

11. Garantizar la organizacion, orden, control y entrega del archivo de gestién, conforme los procedimientos

de gestion documental que tenga la organizacion.

12. Brindar orientacion y atencion al plblico en general sobre los diferentes servicios que presta el area.

13. Realizar los informes solicitados por su jefe inmediato.

14. Propender por el correcto uso, cuidado y custodia de los muebles y equipos de oficina suministrados.

15. Realizar acompafiamiento a las estrategias de venta de loterfa en los sitios y fechas que se requiera.

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

17. 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo.
2. Servicio al cliente

3. Informética Basica.

4. Relaciones Interpersonales.

T ~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Compromiso con la organizacién Manejo de la informacién
Trabajo en equipo Relaciones interpersonales
Adaptacion al cambio Colaboracion

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
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Formacion Académica

Experiencia

 VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de  bachiller en

modalidad.

cualguier

Seis (06) meses de experiencia laboral.

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

Clasificacion:

No. de cargos:
Dependencia:

devolucién de billeteria.

carretera.

que se presente y en caso d
7. Solicitar oportunamente los

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Asistencial
Conductor
480

07

Libre Nombramiento
01

Gerencia
Gerente

i II. AREA FUNCIONAL

~ GESTION GERENCIAL

“III. PROPOSITO PRINCIPAL

- IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender Ilitdasorte u le exresads por su je inmediato por quien éste delegue.
2. Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios que le asignen.
3. Revisar y verificar semanalmente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y de

4. Mantener el vehiculo en perfecto estado de aseo y funcionamiento.
5. Cumplir con el programa de mantenimlento preventivo y correctivo diligenciar los registros correspondientes
6. Informar oportunamente a [a oficina encargada del mantenimiento y reparacion del vehiculo, cualquier falla

e ser necesario apoyar en los trémites correspondientes.
combustibles y lubricantes necesarios.

Apoyar en las actividades de la entidad relacionadas con la conduccion del vehiculo oficial, mensajeria y
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8. Mantener el orden y al dia todos los documentos requeridos para el transito del vehiculo oficial como la
licencia de conduccidn, SOAT, revision técnico-mecanica, entre otros, exigidos por los organismos de
transito.

9. Guardar absoluta reserva sobre rutas, conversaciones y demas informacion a la que tenga acceso,
relacionada con el 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. Recibir, revisar y empacar la devolucion de billeteria realizada por los distribuidores en cada sorteo.

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

14. 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.

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

'V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Cddigo Nacional de Transito

2. Mecanica automotriz

3. Primero auxilios

4, Reglas minimas de seguridad y prevencion vial

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i
|
L. N

»
Vom

Comunes Por nivel jerarquico
Compromiso con la organizacion Manejo de la informacion
Trabajo en equipo Relaciones interpersonales
Adaptacion al cambio Colaboracion
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
Terminacidn y aprobacién de la educacion basica | Seis (6) meses de experiencia laboral
secundaria.

Licencia de conduccion vigente.,
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Nivel: Asmtenqal

Denominacién del Empleo: Auxiliar Servicios Generales

Cadigo: 470

Grado: 04

Clasificacion: Trabajador Oficial

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Gestion Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Especializado Gestion Administrativa y
Financiera

AREA FUNCIONAL

Realizar las labores de aseo, hmpleza, desmfeccwn y cafetena, garantlzando eI blenestar y comadidad en los |
amb|entes de trabajo _

1. Garantizar el aseo de ofi icinas, banos, corredores, cafetena y dreas comunes de la entidad.

2. Realizar |la recoleccion y separacidn correcta de los residuos sélidos que se generan.

3. Solicitar oportunamente los insumos de aseo y cafeteria.

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

5. Solicitar y utilizar de manera correcta los elementos de proteccion personal.

6. Cuidar y preservar los elementos eniregados para realizar su labor.

7. Responder por los elementos devolutivos a su cargo e informar sobre cualquier anormalidad o deterioro

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

Prestar el servicio de cafeterfa en los horarios establecidos y atender las reuniones 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 Gestidn de Calidad y Seguridad y Salud en el Trabajo.

12, Las demas funciones asignadas por la Gerencia o el jefe inmediato de acuerdo al nivel, naturaleza y el area
de desempeno

© ®

R'A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Servicio al cliente.
2. Técnicas de aseo y limpieza.
3, Etiqueta y protocolo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacién a resultados Manejo de informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales colaboracion

Compromlso con Ia orgamzaaon

Formacion Académica Experiencia
Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afies de | Tres (3) afios de experiencia laboral
educacién basica secundaria

SUBCAPITULO T
EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA A TODOS LOS CARGOS

ARTICULO OCTAVO: Aplicacién de equivalencias entre estudios y experiencia:

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

» El titulo de posgrado en [a modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional adicional

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

o FEl 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
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacidn adicional sea affn con la funciones del cargo, o terminacién y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional 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.

|

* Tres (3) afos de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en el reguisito

del respectivo empleo.

b). Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

e Titulo de formacidn tecnolégica 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.

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

» Un (1) aifo de educacidn superidr 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 duracién y
viceversa, siempre y cuando acredite la formacion basica primaria.

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

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

- Dos (2) afios de formacion en educacion superior, ¢ dos (2) afios de experiencia por el CAP Técnico
del Sena y Bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.
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- Tres (3) afios de formacion en educacidn superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico
del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

ARTICULO NOVENO: VIGENCIA. La presente Resolucion surte efectos a partir de la fecha de su
expedicion.

ARTICULO DECIMO: DEROGATORIA. La presente resolucién deroga todas las disposiciones gue le
sean contrarias, en especial la Resolucion 156 del 21 de noviembre de 2019; la Resolucion 84 del 6 de
agosto de 2020.

¥

Dada en Armenia Quindio, a los Nueve (09) dias del mes de enero del afio dos mil veinticuatro (2024).

Revisé: Danlela Jara Morales -Profesional Especializado Gestidn Jurfdica.%
Ravisd: Alefandro Alberto Arias Mora -Profesional Especializado Geslidn Administrativa y Financiera./ﬂ
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