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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA E.LCE
ACUERDC NUMEROC 019
Fecha: 16 de Diciembre de gg‘i’%

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA LA ESTRUCTURA ORGANICA SU COMPOSICION, LA
PLANTA FIJA Y TRANSITORIA DE PERSONAL Y EL MANUAL DE FUNCIONES
COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA LOTERIA

DEL TOLIMA E.LC.E.

a2 honorable Junia Directiva de la LOTERIA DEL TOLIMA E. L. C. E., en uso de sus facullades
iegales v estatutarias y en especial las conferidas en el articulo 11 de la ordenanza No. 017 de 2001
y el articulo 10 numeral 8 del Acuerde No. 00000002 del 28 de julic de 2001.

CONSIDERANDO

Que sl arficulo 336 Constitucional Nacional, en su parafo séptimo establece "El gobiemo enajenara
o liquidara las empresas mono-polisticas del Estado y olorgard a terceros el desamollo de su
actividad cuande no cumplan los requisitos de eficiencia en los términos que determine [a Ley.

Que lz ley 643 de 2001, en su CAPRULO X, fja las disposiciones reiativas a ia eficiencia del
monopolio rentistico de juegos de suerte y azar,

Que el Decreto 2975 de 2004 determino en el Articule 26, el procedimiento para la calificacién de la
gestion y eficiencia, y que para este efecto el Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar, con
hase en los indicadures de gestion, eficiencia y rentabilidad senalados por el Ministerio de la

Proteccion Sccial, evaluaria anualmernie a cada una de las empresas industriaies y comerciales del
Estado, sociedades de capital piblico depariamental y concesionarios operadores def juego de

loteria fradicional o de billetes.

Que &l Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar, mediante Acuerdo Numero 060 del 17 de
julio de 2010, por el cual se califica ia gestion ¥ eficiencia de los operadores del Juego de Lotera
Tradicional o de billetes para el periodo comprendidoe enire ef 1°, de enero y ef 31 de diciembre de
2010 dio calificacién insafisfactoria en varios de los Indicadores relacionados con la operacion,
ingresos y ventas, de la Loteria del Tofima. oo

Que la Superintendencia Nacional de Salud, mediante comunicacion 2-2011-000080, “se hace
imprescindible el ajuste y cumplimiento del plan de desempeino para superar las
caiificaciones Insatisfactorias ...”

Que [a Ordenanza numers 017 de 2001, en su Articufo 11 FUNCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA .
«  pumeral 5. “Determinar Iz estructura nterma de la empresa y aprobar su planta de
personal conforme a las normas que regulen su tramite...”

Que mediante Orden de Gerencia Numero 00033 del 27 de octubre de 2011, ia Gerencia de &
Loiferia, contraté con ia empresa GESTION ¥ DESARROLLO INTEGRAL LTDA, el Estudio Técnico
de Modernizacién Institucional para la Loteria del Tolima.

Que por lo anteriormente expuesto fa Honorable Junta Directiva en Sesién Ordinaria dei 12 de
diciembre de 2011, en desamolio del numeral 3 de! orden del dia = Presentacion para aprobacién
de Estudic Técnico de Modernizacién mstitucional de ja Loteria det T ofima®. El cual fue \
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA E LCE
ACUERDO BUBMERD 012
Fecha: 16 de Diclembre de 2001

analizado, debalido, discutide y puesio en consideracion de Ios miembros de la Junta Directiva,
cuyos ajustes eslan plasmados en el Acta Numero 019 del 12 de diciembre de 2011, que hacs parte
integrat del presente Acuerdo.

Que porlo anterormente expuesto.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: ADOPTAR, la ESTRUCTURA ORGANICA Y SU COMPOSICION EN LA
LOTERIA DEL TOLIMA ELC.E ASE

JUNTA BIRECTIVA

GERENCIA

CONTROL INTERNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD FINANCIERA

UNIDAD OPERATIVA Y COMERCIAL
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA E.LC.E
ACUERDO NUMERO 019
Fecha: 16 de Diciembre de 2011

COMPOSICION POR CARGOS

| DENOMINACION DEL CARGC |  cobwo GRADO MIVEL No. CARGOS
GERENCIA
Gerente 050 10 Direciivo o 1
NIVEL ASESOR
JEFE DE CONTROL INTERNO 105 08 Asesor 1
NIVEL PROFESIONAL
Profesional especializado 222 o7 Profesional 3
Profesional Universitario 219 08 Profesional 1
NIVEL TECNICO
Técnico 314 o1 Técenico 1
NIVEL ASISTENCIAL
Auxiliar administrativo 407 1] Asistencial 1
Auxiliar administrativo 407 04 Asistencial 5
Conductor 480 02 Asistencial 1
Auxiliar de servicios generales 470 01 Asistencial 1

ARTICULO SEGUNDO: ADOPTAR, La

siguiente PLANTA DE CARGOS de la Loteria del Tolima

DENCMINACION DE LOS CARGOS CODIGO GRADO No. CARGOS ASIGNACION BASICA

NIVEL DIRECTIVO $7.023.067
GERENCIA 050 10 1 $ 7.023.067,
NIVEL ASESOR : 1 $3.553.783
JEFE DE CONTROL INTERNO 105 08 1 $3.553.763
NIVEL PROFESIONAL ‘ ‘ 3 $9.891.981
PROF. ESPECIALIZADG UNIDAD ADMINISTRATIVA 202 07 1 $3.297.327
PROF. ESPECIALIZADO UNIDAD FINANCIERA 22 07 1 $3.297.327
PROF. ESPECIALIZADO UNIDAD OPERATVA Y COMERCIALl o7 ; ——
PROF. UNIVERSITARIO OPERATIVO Y CIAL. 1 $2.858.705
NIVEL TEGNICO 1 $ 1.425.414

ECNICO EN SISTEMAS 314 05 1 $1.425.414
NIVEL ASISTENCIAL - ) $ 11.933.028
AUX. ADMINISTRATIVO DE GERENCIA 407 05 1 $1.425.414

UX. ADMINISTRATIVO DE PREMIOS 407 05 1 $1.425.414
AUX, ADMINISTRATIVO DEVOLUCIONES 407 05 1 $1.425.414
AUX. ADMINISTRATIVO CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 407 05 1 $1.425.414
AUX. ADMINISTRATIVO TESORERIA 407 o5 1 $1.425.414
AUX. ADTIVO NOMINA Y ALMACEN 407 S 1 $1.425.414
CONDUCTOR 482 02 1 $1.104.725
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 470 o1 1 $ 850.405
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL

TOLIMA E.LOCE
ACUERDO NUMERO 018

Fecha: 16 de Diciembre de 2011

ARTICULC TERCERC: ADOPTAR, la siguiente PLANTA TRANSITORIA DE PERSONAL, por
sncontrarse los servidores plblicos que ocupan acluaimente  dichos cargos, en condicion de pre

sensionados y con requerimiento a ia ARP, ash

]

Generates

‘Denominacion del Cadigo Grado No.de Carges | Asignacion Basica
Cargo

Secretaria Generaly D54 9 1 4114 822 00
Jurldica

Profesional 212 o8 1 285870500
Universitario de

Tesoreria

Auxiiar 447 43 i 1.226 452.00
Administrativo de

Archivo ¥

Correspondencia

Auxiliar de Servicios 470 21 t B850 40500

pARAGRAFC: Los funcionarios que aciualmente desempefian el cargo de: Secrelaria General v
Juridica Nivel Directivo, Escala 0 054 (8, Profesional Universitario de Tesoreria, Nivel Profesiona],
Eecala 3 219 08, Auxiliar Administrativos de Archivo y Correspondencia, Nivel Técnioo, Escala 5407
03 y Auxiliar de Servicios Generales, Nivel Asistencial, Escala 6 470 01, contindan desempefando &l

carge para el cual fueron nombrados, con las mismas funciones v en las mismas condiciones

taborales con que fugron vinculados,

pARAGRAFO PRIMERO:

Secretaria General y Juridica.

PARAGRAFO SEGUNDO: No serdn provistos los siguientes cargos: Profesional Especializado,
Nivel Profesional, Codigo 222, Grado 07 adscrito ala Unidad Adminisirativa, Auxiliar Administrativo
de Tesoreria, Nivel Asistencial, 407, Grado 05, adscrito a is Unidad Financiers.

{ ms funciones de la Unidad Adminisiraiiva seran asumidas por la

/
T
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA B LCE :
ACUERDO NUMERD 0119
Fecha: 16 de Diciembre de 2011

ARTICULOC CUARTC. ADOPTAR MISION Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES

GERENGCIA,
MISION DE LA UNIDAD
Liderar, dirigir, coordinar y conirolar la gestion de la Loteria del Tolima E.I.C.E, explotando como
arbitrio rentistico el monopolic de juegos de suerie y azar en &l Departamento, optimizando los
recursos, generande valor a la empresa v excelencia en el servicio ai cliente intermo v extemo.
FUNCIONES:

1. Definir, liderar, desarrollar, coordinar, controlar y ejecutar las politicas, estrategias, planes,
programas vy proyectos de la Loteria def Tolima ELC.E, que generen valor a la entidad,
rentabilidad en el monopolio de juegos de suerie y azar como resultado de su desempefio

empresariai.

2. Organizar, dirigir vy controlar de conformidad con las directrices frazadas por ia Junta Directiva
y conforme a la Ley las actividades de Ia Loteria del Tolma.

3. Dirigir, coordinar y vigilar la ejecucién de los programas a su cargo, asi como la funcidn

adminisirativa,

4. Crear valor a la empresa con el uso del capital, logrando la maxima rentabilidad y el mayor
rendimiento del flujo de caja, oplimizando todas las aciividades de la cadena de valor de Ia

empresa: infraestructura, recursos humanos, logislica, operaciones y servicios.

9. Presentar a ia Junta Directiva, debidamente sustentados provecios de Acuerdo necesarios
para cumplir el objeto social y comercial de Ia Loteria def Tolima ELC.Eyen cumplimiento de

SU MIsiin v vision.

8. Controlar, en coordinacién con las demas dependencias los sistemas de informacién que

garanticen la agilidad, cportunidad y confiabilidad requerida en jos procesos. = ‘
7
r
BV
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA E.LGCE
ACUERDO NUMERO 019
Fecha: 16 de Diclembre de 2011

7. Liderar v controlar el desamollo e implemeniacidn, de planes, programas v proyecios de
posicionamienio de ins producies woe de mercadeo de los mismos, en el Departamenio del

Talima, en ofras zonas o depariamentos del pais v el exdedor en cumplimienio de su oblelo

social, directamenis o a8 través de {erceros.

8. Impiementar, en coordinacion con las demds dependencias los sistemas de informacion que

garanticen i agilidad, sportunidad v confiabifidad requerida en los procesos.

9. Liderar ios métodos v procedimientos de Control Intemo de acuendo con o esteblecido en ia

Ley 87 de 1993 v demds nommas que io reformen, modifique o sustituya,

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad compeiente y de acuerde con la naturaleza

de la dependencia.
CFICINA DE CONTROL INTERNO

MISION DE LA DEPENDENGIA

Planear, dirigir y organizar la verificacion v evaluacion del Sistema de Confrol Interne an la Loleria
del Tolima E.1.C.E, acorde con la misidn vy objetivos insttucionales.

FUNCIONES

Limpiementar, en coordinacion con las demdas dependencias los sistemas de informacién que
garanticen la agilidad, oportunidad vy confiabilidad requerida en los procesos.

2.Definir, establecer, mantener actualizado, evaluar y hacer seguimienio 2 los indicadores de gestién
gue permitan evidenciar el cumplimientc de los planes, programas, misién, objetivos y metas de la
Loteria del Tolima ELC.E.

3.Disenar, proponer y esfablecer los métodos v procedimienios de Conirol Interno de acuerdo con o
establecide en fa Ley 87 de 1993 y demas normas que o reformen, modifigue o sustituva.

4 Velar por iz implemeniacion del sistema de control intemo en la empresa.

5. Asesorar a las diferentes dependencias en el disefic y desawollo de los programas vy
procedirianios para Iz implementacitn del control inteme.

6.Elaborar los planes, programas y manuales especificos inherentes a la planeacion v evaluacion dei/’"\
sisterna de control mlemo, gue garanticen eficiencia, eficacia v economia en las operaciones pmpnaé

)
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA E.LCE
ACUERDO NUMERD 19
Fecha: 16 de Diciembre de 2091

de iz empresa.

7 Hacer seguimiento al cumplimientc de las leyes, nomas, politicas, procesos y procedimigntos
dentro del desamolle de la actividad de Iz Loteriz de! Tolima ELC.E.

8.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y de acuerdo con la naturaleza de la

dependencia.
UNIDAD ADMINISTRATIVA

MISION DE LA UNIDAD

Realizar la funcién administrativa de Ia Loteria del Tolima E.LC.E, optimizando vy controlando los
recursos humanos, técnicos vy fisicos, come apoyo a la operacién de los praducios de la empresa

logrando rentabilidad, dentro de una cuftura de calidad y trabajo en equipo.
FUNCIONES:

1. Unificar politicas en materia de infonnética, fiderar ¥ dirigir la implementacion de un sistema
integrado de informacitn con tecnologia de punta que sea herramienta soporie en e desempefip

de cada uno de los cargos y esté en constante evolucitn.

2. Conirolar el disefic, desamollo & implementacién de aplicaciones, servicios informaticos v
pruebas de auditora que permitan evaluar los estandares de coniral y seguridad en los recursos

informaticos, directamente o a través de tercems.

3. Diagnosticar permanentemente [as necesidades de mantenimiento, hardware y software de la

empresa, de acuerdo con los sistemnas de informacién y tecnologia requeridos.

4. Preservar y mantener aclualizado el sistema infegrado de informacién de fa Loteria del Tolima
E.I.C.E y vigilar su legalidad permanente y el uso del mismo.

S. Elaborar, revisar la legalidad de los contratos, pliegos de condiciones, rescluciones, convenios y

demas actos administrativos que deban ser firmados por el Gerente General, fechariw

numeranos y mantener ios archivos comespondientes.
Elabor6: Blanca Ena Barragan Tore Secretaria General v Juridica.
Carrera 2 No.11- 53 Pleo 2 Teldfonos 2631055-2610317-26816318
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLBA B LCE

T ACUERDO NUMERC 019

e Eecha: 16 de Diciembre de 2011

10.

i1,

i2.

13.

Velar por la actualizacién permanente de las nommas relacionadas con el manejo de las

diferentes areas y realizar la capacitacién juridica a tedes Jos funcionarios de la Loteria del

Tolima E.LC.E.

Eiaborar las Actas v Acuerdos de Junta Directiva, responder por el archivo y custodia de eslos

documentos.

Formular, coardinar, disefiar, proponer, dirigir, ejecutar y adoptar pofiticas, planes, programas y
proyecios de adminisiracidn v desamolio integral del personal, segurdad social, salud

ccupacional, bienes social y mejoramiento del clima organizacion.

Administrar fos recurses humanos an sus diferenies componentes: vinculacién, induccian,

desarrolio, control y desvinculacion acorde con las normas leyes vigentes.

Dirigir & implementar la funcidn de conirol disciplinario intemo de fa Loteria del Tolima E1CE y
conpcer en primera instanciz de los procesos disciplinarios gue se adelanten conirg los

funcionarios de fa Loteria del Tolima E.LC.E, de conformidad con la ley 734 de 2002,

Organizar y conirolar ia prestacidn de los servicios generales de la Loteria del Tolima ELCE y

especialmente mensajeria v asec.

Adminisirar y responder por los elementos ¢ inmuebles gue componen el inventario de 1a Loteria
del Tolima E.LC.E, promover de acuerdo a las necesidades del servicio la adguisicicn,

construccion, reparacion y/o sdecuacion,

Responder por la coordinacién, liquidacitn, elaboracion y pago oporiunce de la némina, aportes
parafiscales, prestaciones sociales, aulolipidaciones de salud, ARP, pensiones, cesantia v oiros

apories 0 pagoes izborales, de conformidad con las normmas lspales que rgen a los empleados

I Elaboré: Blanea Ena Barragén 1 oro Sesretaria General y Juridica.
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA E.LCE
ACUERDD NUMEROC 019
Fecha: 16 de Diciembre de 2011

14. Atender en coordinacién con las demdas dependencias la administracién del personal y los

15.

18.

17.

18.

19.

trémites relativos a control de horarios, permisoes, plan de vacaciones y licencias de funcionarios
en los términos y con observancia de las formalidades que establezcan las disposiciones

vigenies,

Adminisirar el Almacén de ia Loteria del Tolima E.IL.C E, garantizando el suministro oportunc de
elementos requeridos para el normal funcionamiento de la misma, velar por su correcto mangjo,

la seguridad y la conservacién de los elementos ahi depositados.

Coordinar, revisar, conirolar y elaborar los programas de manienimiento preventivo y corrective

de los vehiculos, planta fisica, equipos

Organizar, coordinar y controlar la presfacién de los servicios de fransporie, fotocopiado,
manienimiente locative, equipos de oficing, sistemas de aire acondicionado, sistemas de
comunicacién, servicio de vigilancia, efc, realizar la interventoria de estas aclividades cuando se
contraten externamente y responder por el plan de manfenimiento de los bienes que lo requieran

YVelar por la implementacion del sistema de control iniemo en la empresa

Las demas que le sean asignadas por auloridad competiente y de acuerdo con la naturaleza de ia

dependencia.

UNIDAD FINANCIERA

MISION DE LA UNIDAD

Realizar la funcién financiera de Ia Loteria del Tolima E.L.C.E, optimizando y conirclando los recursos

monetarios, los Fstados Financieros y llevar actualizado el sistema de informacién contable,

penmitiendo conocer permanentemente ia sHuacién financiera de la entidad, garantizandc su

Elabord: Blenca Ena Barragédn Toro Secretaria General v Juridica.
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL

TOLIMA E.LCE
ACUERDC NUMERD 018 -i,
Fecha: 16 de Dicliembre de 2011 1’
J

disponibilidad oporiuna para el cumplimientc de las operaciones, en cumplimiento de las normas

legales - vigentes.

FUNCIONES:

i, Participar en la elaboracidén del Plan Anual de Geslibén v Resullados, el Presupuesto Anual, ¢l
Plan Anual de Compras, proponer los pianes, programas necessarnies para el mejoramiento

continuo de ia Loteria del Tolima £.LC.E.

2. Consolidar v remitir los informes de los recaudos 2 los entes del Orden Departamental vio

Nacional, conforme o determine ias nomas lsgales,

3. Realizar las apropiaciones presupuésiales, liquidar v hacer 1as provisionsgs en las condiciones

gue establezea la normativigad at respecio.

4. Efectuar las operaciones financieras necesanas para invertir los excedentes de liguidez, en
entidades financieras vigiladas por las auloridades comespondientes, con sujecidn a las
disposicioneas legales vigentes, en especial del Estatulo Organico de Presupuesto, la Ley 80/83 y
el Decreto 2681 de 1883, {a Ley 643 y en consideracion a la programacion de compromisos.

5. Dingir, preparar, conservar v presentar oporiunamente los esiados coniables & informes
complementarnios v sus anexos, delerminande la rentabilidad y dando & conocer las obligaciones
con terceres y cumphir con 1os requisitos legales de nformacidn con los enles gubemameniales,
de control y drganos de direccibén.

6. Velar porla implementacion del sistema de control intemeo en la empresa

7. Elaborar y revisar las diferentes declaraciones tributanas e informaes gue deban ser presentadas

por la Loteriz del Tolima E.LC.E anie las diferentes entidades gubemameniaies y de control, W
3

Elzbord: Blancs Ena Barragdn Voro Secretaria General y Juridica.
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA E.LCE
ACUERDO NUMERO 019
Fecha: 16 de Diciembre de 2011

8. Consolidary responder por el presupuesto de ingresos y gastos de Ia Loteria del Tolima ELC.Ey

establecer iodas las acciones tendientes a su comecta ejecucidn y lo modificaciones, de

conformidad con las normas legaies vigentes.

8. Llevar el registro y control de todas las operaciones de fesoreria y presentar informes oporiunos

respecio al manejo de recursos monetarios, realizando todas aquellas actividades necesarias

para el cabal cumplimiento de Ia Tesoreria.

10. Guardar, conservar y custodiar los documenios negociables de la Loteria del Tolima ELC.E,

implementando y cumpliendo las normas generales de seguridad.

UNIDAD OPERATIVA Y COMERCIAL
MISION DE LA UNIDAD

Administrar, vigilar, confrolar y hacer seguimiento al producto loteria, la operacidon de juegos de
apuesias permanenies, la explotacién de los producies del monopelio de juegos de suerie v azar,
adelantando la gestion de mercades acorde con el cumplimienic de los objefivos y metas de la
Loteria del Tolima E.LC.E, buscando el permanente posicicnamiento de la Loleria y nuevos

producios,
FUNCIONES:

1. ldentificar, proponer, dirigir y coordinar politicas, estrategias, planes, programas y proyectos de
mercadeq, publicidad y logistica de promocidn y comercializacién de la Loteria del Tolima

EILCE.

2. Desarrollar proyectos gue permitan explotar nuevos producfos o servicios y fortalecer los

Elabord: Blanca Ena Barragén Toro Secrefaria General y Juridica. HH
Carrera 2 No.11- 52 Piso 2 Teléfonos 2631055-2610317-2610318
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JUBTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA E£.1L C.E
ACUERDO NUMERO 018
Facha: 16 de Diciembre de 20491

10.

1.

12,

Elaborar estudios de mercadeo vio hacer mediciones de safisfaccion del cliente directaments o 2

iraves de iereeros.

Disefiar e implementar metodoiogias de investigacién de mercados, directamente o fravés de

terceros, gue evidencien la situacién del producio loteria a nivel local ¥ nacional.

Velar por la implementacidn del sisiema de condrol intemo en la empresa

Asegurar que los mecanismos dentro del drea se ajustan a los requerimientos del cliente intermo
y extemo y que las necesiades de los mismos se satisfagan, en el menor tiempo posible, v se

cumplen de canformidad con las normas legales vigenies.

Ejecutar estralegias dirigidas ai crecimiento del mercado de la Loleria dei Tolima E1LC.E y ofros

iuegos de suerle v azar de su competencia.

Responder por ia realizacidn del sorlec de 1a Loteria del Tolima, acorde con iz normatividad

vigente v las madidas de seguridad.

Coordinar con los organismos perlinentes las accionas y estralegias ordentadas a confrarresiaria

{alsificacién de talonarios de apuesias permanentes, lolerias v la evasidn,

Realizar ei confrol v seguimienio a los condratos de distibucion de loteria, v de concesion de

apuasias permanentes v de olros juegos.

Ejercer el control de las apuesias permanentes, rfas y olros juegos de suerie v azar directamente

o & través de lercems.

Establecer mecanismos de confrol gue aseguren ia calidad de los billetes v olras preseniaciones

del producto de loteria vy los talonarios de apuesias permanentas.

Flbord: Blanca Ena Barregdn Toro Secrefana General y Jurdica.

Carrera 2 No.17- 58 Piso 2 Teléfones 2831055-2610317-2610318

vayew JoteriadelTolima. com
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13. Estudiar, evaluar y proyectar las autorizaciones de las diferentes solicitudes para la realizacion de

rifag y juegos promocidnales en ef Departamento del Tolima, acorde con las competencias.
14. Custodiar, disponer y organizar los suministras de loterfa y talonarios de apuestas permanentes.

15. Fiscalizar y presentar informe de fiscalizacién sobre los particulares que violen el Ley B43 de

2001, para implementar las medidas de tips administrativo o penal a que haya lugar.

16. Fiscalizar directamente o a través de ferceros, mediante operafivos y visitas a cada uno de los
cancesionarios o autorizados para verificar el uso de planes de premios promocidnales, boleteria
emitida, libros de registro de venta bruia y de apuestas con los pardmetros de la normatividad

vigente.

17. Sancionar administrativamente a los particulares que infrinjan las disposiciones legales sobre

Apuestas, rifas y otros juegos promocidnales.

18. Coordinar y presentar los informes requeridos por la Superintendencia Nacional de Salud v que

tienen que ver cen la operacién de Apuestas, rifas y ofros juegos promocidnales.

19. Administrar optimamente el negocio de la loteria: evaluando los distribuidores, asignando cupos,
distribuyendo el producto, manejando el rezago, recepcionando las devoluciones, determinando

los estados de cuenta y cumpliendo los presupuestos de venias.

20. Coordinar, optimizar v confrolar las bonificaciones, premios y los impuestos de las loterias

foraneas.

21. Las demas gque le sean asignadas por autoridad competente vy de acuerdeo con la naturaleza de

la dependencia. Q

Elabors: Blanca Ena Barragan Tore Secretara General y Juridics. i
Carrera 2 No.11- 59 Piso 2 Teléfones 2631055-2610317-2610318
sy ToterfadelTolima com
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Eiamm—

ARTICULO QUINTO: COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS,
FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS.

Todes los servidores pablicos a quienes se aplican los Decretos 770 v 785 de 2005, deberan posser

v evidenciar las siguientes compelencias:

COMPETENCIA COMPETENGIA : CONDUCTAS ABOCIADAS
te Cumple con oportunidad en funcidn ds
- estandares, objetivos vy metas establecidas por-
T ia enifdad las funciones que e son asagnadas

Realizer las funciones y ' nAsume = respcnsahalzdad pcz" SUS resuléacﬁ::sg

ORIENTACION A cumplir los compromisos
RESULTADOS ' organizacionales con Gempr@meie recursos v i empos ;::ara mejorar

eficacia y calidad. Sz productividad  tomande  las medidas
' P necesanas para msmmszar%cs fesgos

D Reahza iadas ias acciones necesarias para
-alcanzar los objetivos prepuestos enfrentando
tos obstaculos que so prasentan.

= Atiende ¥ valora ias necesidades v peticiones
- de los usuarios y de cjudadanos en geﬂera

. Dirigir tas decisiones y s Ccnmdem ias nea:esuﬁades da %es usuarios ail
acciones a la satisfaccion - disefiar zpmyeams 0 servicios.
cde las necesidades s _
ORIENTACION AL intereses de los usuarios - Da respuesia ﬁwﬁuﬂa a las necesidades de -
USUARIO Y AL internos v externos, de . 08 ysuanos _de conformidad con el servicio gue
CRIDADANG conformidad  con  las ; @ffece la enfidad.
responsabilidades :
. plblicas asignadas a s
s endidad.

« Establece diferentes canales de comunicacién
con el USUanc para conacer sus necesidades v
. pmpuesias y responde a las mismas.

+ Reconace ia mierdeg}endenc;a eﬁfre S irabaga
"y el de olres.

TRANSPARENCIA  Hacer uso respﬁnsabiey;“ Proporciona informacién veraz, objetiva y
. - basada en hechas

Eizbord: Blanca Ena Barragén Tore Secretaria General vy Juridice.
i Carrera 2 No.11- 82 Piso 2 Teldfonos 2831085-2610317-2810318
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‘claro de los recursos | - Facilita el acceso a la informacion relacionada

| publices, eliminando  con sus responsabilidades y con el servicic a
- cualquier ' cargo de la entidad en que Eabora

- discrecionalidad indebida ——— -

en  su utiizacidn y - Demuestra :mparcrahdad en sus decwsuones

- garantizar el acceso a la © -
P . Ejecuta sus funciones con base en Ias neamas

- informacidn

' gubemamental. y cntenos apilcables

: Uisf:za Eos recursos de la entidad para el
- desarrollo de las labores y la prestacion del
© servicio.
.= Promueve las metas de la organizacion y
] respeta SUS normas.

(Alinear el propio . antepane jas necesidades de la organizacion

. COMPROMISO CON : Comportamiento  a las 4 g6 propias necesrdades

: m@RQANmCSéN jneces;dades pngrjdades
metas - APOya a ia crgamzac;on en s;tuacmnes

_organizacionales. dificiles

f . Demuestra sentsdo de pertenencra en todas
i sus actuacaones

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

Las siguientes son las competencias comporiamentales gue, como minimoe, deben establecer las
entidades para cada nivel jerdrguico de empleos; cada entidad con fundamenic en sus

particularidades podrd adicionarias:

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA CGMPETENCIA : CONDUCTAS ASOCIADAS

LIDERAZGO Gwar v dmgzr gmpos [ Manﬁene a sus cofaboradores moi;vados

v esiablecer ¥ — B
" maniener P Fomenta la comunicacion c!ara dtrecta y c:anc:reta

cohesibn de grupo
- necesaria para

= Constituye y mantiene grupos de frabajo con unr
. desempefio conforme a los esténdares. -

Elzboré: Blanca Ena Barragdn Toro Secretaria General v Juridica.
Carrera 2 Mo.11- 59 Piso 2 Tekfonos 2631055-2510317-2610318
wwa loterfadel Tolima.com
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alcanzar
obistivos
organizacionales

Determinar

sficazmeante

institucionales,

ios :

las :
-metas vy priondades -

® Pmm&eve ia eficacia dei equ;;@a

tw G«eﬁef‘a un c!;ma poszt;vo ¥ de mga;;ﬁad an sus
' ce!aberadcres -

Pw Famen‘ta Ea pamczpamm’x da mdas an ias PIOCesos cie '
: reﬁaxmn y de toma de decisionas.

= Umf" ica esfuerzos i‘%acza ot};eisws y me?aa ms’niucmﬂaie

. Antsc;pa s;ttzacaﬁnes y escenarios fumms oon amarﬁa

Establece ab;e%wos clargs v consisos, esi’ructuraaécﬁ y
cchefentes con las metas organazac&anaies ,

PLANEACION identificando las Traduce %cs ﬁbje‘iwos estrategicos en piams p;‘ac‘t{ms ¥
acciones, iog . factibies '
responsables, fos ¢ e C o
plazos y los recursos - Busca soluciones & ios problemas,
- requeridos para ., Dastﬁbuyﬁ 2] i;empo con eficiencia.
aluanzaras. e
e Esiabiece gaianes aii‘ematst de aceion.
- Elsgir entre una o« Elige con opertumdad entre muchas altemaiwas fos
varnas  alemalivas | proyectos a reaiizar
para selucionar un - '
problema o atender | * Efectda f;amb:{:«s c:f:;mp e;as ¥ cmmpmmaisdos en sus -
TOMA DE Cunge situacion, © actividades o en las funciones que tiene asignadas cuando
DECISIONES comprometiéndose f c;etecia probtemas o s:i;f euiiades g:}ara s rea%zzam{m
con agciones D d 5 ‘
concretas y e;.c.:;”e ajo presmﬁ | N |
; gzzgggﬂms conla Decide en tuaczonea de alta complejidad
: incertidumbre
QE%?&%%?L%YQE i a:ggzéir,e el ldentifica necesidades de formacién y capacitacion y
DERSONAL dgsam}!!c)j de suz propons acciones para satisfacerdas,
colaboradores, o ;
articutando las - * Permite niveles de autonomia con el fin de estimuiar el
potencialidades y . desarroilo integral def empleado.
. necaesidades : . . . . L
individuales con las . " Delega de manera efectiva sabiendo cudndo interveniry
. - .- cuande no hacerlo. :
Elekord: Blanca Ena Barragan Toro Secrefaria General y Juridica. ’ }\ ‘\
Carrera 2 No. 11~ 59 Piss 2 Telsfonos 26831055 26810317-26810318 =
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TOLIMA E.LCE

CONOCIMIENTO
DEL ENTORNO

‘de la organizacién
‘para
- cahidad de las
. contribuciones de los -
- equipos de trabajo y
de las personas, en
-el cumplimiento de
" los objetives v metias
_organizacionales
presenies y fuluras.

opltimizar la

-=Es conscsente de ias ccndlc:ones especnfcas dei eniornc :

Estar al fanto de las *, . Esta al dia en los acontecimientos claves del seciory del

‘ circunstancias v las Estado
. relaciones de poder ..

~que influyen en el

entomo

~organizacional.

DEFINICION DE

w Tzene en cuenta ias opimcnes de U8 co!aboradores

= Hace uso de las habifidades vy recurso de su grupo de -
‘trabajo para alcanzar las metas vy los estandares de
: prcductwldad

# Establece espaczos regulares de reiroahmentaczon j'

reconocimiento del desempefic y sabe manejar

habltmante el bajo desempene

- = Mantiene con sus colaboradores relac:mnes de respeto

.. Conoce
; gubemamemaies

s Identrf ica

orgamzac:onal

y hace seguimiento a las

NiVEL ASESOR

CONDUCTAS ASOCIADAS

politicas
ias fuefzas polsixcas que afectan Iz .

. organizacion y las posibles alianzas para cumplir con los |
. propésitos organizacionales.

COMPETENCIA LA
COMPETENCIA
: Aptlicar el
- conocimiento
EXPERTICIA  Profesional en la
PROFESIONAL . feselucion de .
problemas ¥

Cfransferirio a su

. entorno laboral.

- = Orienta el desarrollo de proyectos especiales para el logro

; de resuftadns de la alta direccién.

= Aconseja ¥ onenta Ea toma de deczsxones enlos temas que
: Ie han sido amgnadns

a;ustados a !meamlentos tedricos y técnicos.

e Se comunica de moda Eog;co ciaro efecﬁvo ¥ SegQuro.

Elabord: Blanca Ena Barragdn Toro Secretaria General v Juridica.

Carrera 2 No.11- 58 Piso 2 Teféfoncs 2631055-2610317-2610318
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CONOCIMIENTO
DEL ENTORNGC

CONSTRUGCION
DE RELACIONES

INICIATIVA

COMPETENCGIA

APRENDIZAJE
CONTINUG

Fechs

JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL

TOLIMA E.LCE E
ACUERDO NUMEROD 018 |
- 16 de Diciembre de 2011

Conocer e

" interpretar la
- grganizacion,
“funcionamienio ¥
SUS

S84

relaciones
politicas ¥
administrativas.

Establecer v
Cmantener '
relaciones
cordiales y
reciprocas  con

redes o grupos de

persgnas internas
'y extemas a la
arganizacién que

faciliten la
consecucidén  de
ns ohietivos

. institucionales.

Anticiparse a los .
" problemas

iniciando acciones : '
» Enfrenta los problemas y propane acciones concrelas para

para superar los

" obstaculos ¥
“alcanzar meias
. coricretas. ‘

e 5B

« Comprende el eniormno organizacional que enmarca fas
situaciones objefc de asesoria y lo toma como referenie
obligado para emitir juicios, concepios o propussias a
dasarroflar.

informa  permanentemente  sobre politicas

gubemameniales, problemas y demandas del entorno

- Utlliza sus contactos para conseguir objetives.

- Comparte informacién para sslablecer lazos,

= interactia con otros de un modo efective y adecuado.

« Prevé siluaciones y allemativas de solucion que orientanla

" tomna de decisiones de la alta direccion.

solucionaros.

« Reconoce y hace viables las oportunidades.

NIVEL PROFESIONAL

DEFINIGION DE LA
COMPETENCIA

- Adauinr Vi :
. desarrliar '
. permanenismente

conochmisntos,

. destrezas Vi
. habilidades, con el

CONDUCTAS ASOCIADAS

= Aprende de la experiencia de otros y de fa propia.
= Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanien .
en la organizacion. :

= Aplica los conocimientos adquirdos a s desafios que s¢
presentan en el desarrolic del trabajo.

Elzbord: Blanca Ena Barragan T oro Secretaria General ¥

Carrera 2 Mo 11- 89 Piso 2
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i
i

EXPERTICIA
PROFESIONAL

TRABAJO EN
EQUIPO Y
COLABORACION

fransferiio & su
. entorno laboral,

iTrabajar con otms .
de forma conjunta y , , Expresa expectativas pc«s;tivas del equ:po o de los

fin de  mantener investiga indaga y profundiza en los temas de su entomno
- gltos estédndares de . ¢ drea de desempeno

- eficacia :
- organizacional. i = Reconoce las propias E;m:tacmnes y ias necessdades de
- : me;arar su preparac;on
Assmlla nueva mfom-:acson y !a api;ca correctamente

e Anailza de un modo sustemat;co y rac;cna{ Ios aspectos de!
: : trabajo basandose en Ea informacion relevante.
- Aplicar L
i conocimiento P Apllca regias basmas ¥ ccnceptas compie;os aprendidos
- profesional en la:-
- Resolucion de : * Identifica y reconoce con facilidad las causas de los .
- problemas y probiemas y sus possbies soiuc:ones

Clam" ica da‘ios 0 sztuac:ones ccmptejas

pC Pianea orgamza ¥ ejecuta muit:pies *fareas iend:enies a
alcanzar resul‘tados mststumcnaies

‘- Coepera en d;stmtas Sttuacmnes y comparte mformaczon

= Aporta sugerencras rdeas y oplmones

;de  manera m:smbros dai rmismo.

- participativa, A

“integrando . Planifica las pmpxas acciones teniendo en cuenta I
. esfuerzos para la repercusion de las mismas para la consecucién de los
‘consecucion  de ¢ objetivos grupales.

- metas - - — _
. institucionales . Estabiece d:aiogo dlrecto con ios m{embms de! equ:po que
comunes, ¢ permita compartir informacion e ideas en condiciones de

respeto y cordtaixdaci

Pm Respeta cntenos dzsparas y dastlntas opm[ones def equrpo

CREATIVIDAD E Generar ¥ . Ofrece respuestas aitemattvas

INNOVACION desarrollar nuevas
“ideas, conceplos, : Apmvecha las oportumciades ¥ pmbiemas para dar.
. métodas v soiucaones novedosas
. soluciones. T v
‘ L Dssan‘olia nuevas formas de hacery tecnoiogtas
Busca nuevas aitematwas de solucion y se amesga a
. romper esquemas fradicionales.
Efaboré: Blanca Ena Barragan Toro Secretania Genoral y Junidica., 0

Carrera 2 No.11- 59 Piso 2 Telsfonos 2831055261031 72610318
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SJUNTA i}iﬁﬁﬁ“ﬂ\iﬁ LOTERIA DEL

TOLIMA ELCE
ACUERDO NUMERGC 018

COMPETENCIA

LIDERAZGO DE
GRUPOS DE
TRABAJC

TOMA DE
DECIBIONES

« Iniciz acciones para superar los obstaculos ¥ alcanzar
metas especificas.

SE AGREGAN CUANDO TENGAN PERSONAL A CARGO:

| DEFINICION DE

LA

COMPETENCIA

Asumir el rol de
orientador vy guia .
~de un grupo o
s gquipn de trabajo,
" utilizando ta

autoridad oon

Caregic a  laso
nOMMas ¥
- promoviende la:
Efectividad en la - 98 GTUPO.
- consecUcion de " Gesﬁeﬂa Ec:s reCUrsS0s necesarios para pec%ar cump!ar con %aa

objetives y metas -

Cinstitucionales,

- Elegir entre una ¢
varins alternatives
" para solucionar un

e Dec;t}e y estab ace pmﬂdades paz‘a &l n‘abage gel gm;aa
las aceiones
- concretas ¥
consecuentes con

problema vy tomar

i glsocion
realizada.

CONDLUICTAS ABOUIADAS

. Esigblece los objetivos del grupo de forma clara v

: aquﬂlbr&da

= Asegurs que las xmegrames de grupo compertaﬁ pianes
prag;’amas ¥ pr&yectas msﬁtncaﬁnaies

= Orienta v coerdma el ‘traba}o fi@i grupo pars ia sdeﬂi ﬂcac;or

cde pianes y actividades 3 seguxr

- Facilita ia aelabsmc;oﬁ con otras areas y {ﬁP;}Bi’?d@ﬂCiaS

. Escucha y fiene en cuenia las opiniones de los integrantes

cmetas pmpuest&s

= Garantza que el gmpe i‘enga §a snformac:san pecesarna.

D= Expl ca tas razones de jas éemszonea

= Eirge a%tema?zvas de solucidn efec:iwas y szz?‘memeﬁ g)afa
atender jos asuntos encomendados.

= Asume pamcmﬁeg concrelas para ei mangio de temas o

ss‘iuac;anes que éemaﬁéam su atencion.

- Efecma cambms en ias actav;dades ¢ en la manera de

. desarroliar sus responsabilidades cuando detecta dificuitades
- para su realizacion o mejores préclicas que pueden optimizar
. el desempefio. 3

= Asume las consecuencias de las decisiones adopiadas.

{ Framore: Blanca Eng Sarragdn Toro Secretaris General y Juridica.
Carrera 2 No.11- 50 Piss 2 Tekfonoes 2631085-2610317-2610318
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COMPETENCIA

EXPERTICIA

. Fomenta la parhcrpacmn en Ia toma de decxsrones '

NIVEL TECNICO
DEFINICION DE
L& CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Ef;tendery aphcar * Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion.
- Aphca ei concc;mseni’o tecmcc a ias actmdades c:otzdranas

: L ‘= Anahza ia mformac:on de acuerdo con las neceszdades de Ja
. conocimientos orgamzacson

- téenicos del drea . .
. de desempefic y . Comprende los aspectos i‘ecmcos y [os apitca a[ desarroilo de

TECNICA

! mantenerios pmcesas y procedimientos en ios que esta mvolucrado

. actualizados.

TRABAJO EN
EQUIPC

CREATIVIDAD E

5 = Resue!ve problemas ut:l;zando sus conoczmientos fecmcos de
- su especialidad y garantizando indicadores y estandares
; estabiecidosﬁ :

» identifica claramente los objetivos del grupe y orienta su

. Trabajar con ofros | trabajo a ia consecucién de los mismos.
para  conseguir ~ BN

metas comunes. ;" Ca!abora con atms para ia reahzaczon de actmdades v metas

grupa!es

Pmpone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las

_ i cosas.

. Presentar ideas y ! po oo oo
- métodos L

- novedosos Vis Es pmctzca

INNOVACION

L concretarios en -

. acciones. Cm Busca nuevas altematwas de soiucson

‘. Rav;sa permanentemente Eos pmcesos ¥ procedim:entos para _
oplimizar los resuliados.

Efaboré: Blanca Ena Barragén Toro Secretaria General y Juridica.

Carrers 2 No. 11 59 Piso 2 Teléfonos 2631065-2610317-2610318
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AGUERDO NUMERO 018
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COWMPETENCIA

MANEJO DE LA
INFORMAGION

ADAPTACION AL
CAMBIO

DISCIPLINA

RELAﬁiO NES

INTERPERSONALES

NIVEL ASISTENCIAL

 DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

Mansjar
Crespeio tas
Cinformaciones
- personales g
_institucionales de
- gue dispone.
. Enfrentarse con
flexibilidad y
varsatilivad a-

situaciones nuevas

para  acepiar los
cambios positiva v
constructivamente.
 Adaptarse  a  las
_politicas

" institucionales ¥

“buscar nformacion

de los cambios en

a autoridad
- competente.

Establecer ¥

CONDUCTAS ASOCIADAS

s Evade iemas qx;a méagaﬂ ssbfe informacién cm?‘deﬂclai

s s Recege sa!o mfc;rmamnﬁ mpmsmﬁﬁabﬁe para e desarmii
“de iz jarea.
con

= Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a su

. cuidado, teniendn en cuenia las normas legales v de la

Orgamzac 0.

= Mo hace pubkca mfarmacmﬂ iaborai 0 sie !:as persenag gue

- pueda afectar Ia organizacion o las personas.
= Fs capaz de discemir qué se puede hacer piblice y qué no. .
Q= Transmt‘te mformac;en opsrtm‘za ¥ ob;ei;va

S Acepia y 5€ adapia faszlmenta a los cambios.

D= Promueve 8l cambio.

= Acepta instrucciones aur&qua sg difiera de eflas

. Reaizza ics cameﬁzﬁgs y iareas del puesio d@ irabajo.

- Aaepia la supemsmn aessiante

- Reahza funcxcﬂes o erﬁadas a agssyar ia accien de ﬂtms

: m;embrcs de iz o;‘gamzamori

S Escucha con interés a las personas y capla las
preccupaciones, intereses y necesidades de los demas.
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|
|
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL

TOLIMA E.LCE

ACUERDO NUMERO 0192
Fecha: 16 de Diciembre de 2011

- mantener _
‘relaciones de :

“trabajo amistosas y . . . .
: I -« Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
positivas, basadas | . AP ,
, e formacién  impidiendo con elle malos entendidos o
. &n la comunicacidn - situaciones confusas que puedan generar conflictos
" abierta y fluida y en quep g )

el respeto por los
- demas.

con los demas.

_ - = Ayuda al logro de los objetivos arficulandoe sus actuaciones
. Cooperar con los |

“demds con el fin de e
fe Cump!e los compmm;sos que adquaere

COLABORACION alcanzar los
objetivos o
' institucionales. i Fac.;il’sa ia iabor de sus supenores ¥ ccmpaneros de irabajc
' e Facmta ia iabor de IR supenores y companeros de traba;o :
I. IDENTFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Emplec GERENTE
Cédigo: 050
Grado: 10
Dependensia: GERENCIA
No. De cargos UNO(D
Cargo del Jefe Inmediato:
ii. PROPOSITO PRINCIPAL

interesadas.

- Jirigir, planear, implementar y liderar ia gestién y resultados de la Loteria del Tolima E.LC.E, chaiizados cor
el objeto institucional; orentado a generar valor a la empresa v excelencia al servicio al cliente y partes

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

extrajudiciales.

1. Liderar la elaboracién del Plan Esiratégico v los Planes de Accidn de la enfidad en todas las éreas:

2. Implementar, en coordinacién con las demdés dependencias s sistemas de informacién que garanticen la
agilidad, oportunidad vy confiabilidad reqguerida en los procesos.

3. Definir, liderar, desarroliar, coordinar, controlar y eiecutar las politicas, estrategias, planes, programas y
proyectos de la Loteria del Tolima E.LC.E, que generen recurses econdmicos, resuiiado de su
desempefio empresarial v, acordes 3 s normatividad vigenie.

4. Representar legalmente la Loteriz del Tolima E.LC.E por si o por apoderado en asunios judiciales ¢

Eiabord: Blanca Ena Barragdn Toro Secretaria General y Juridica,
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA E.1 CE
- ACUERDO NUMERG 018
L e Fecha: 16 de Diclembre de 2011
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10,

1.

12.

14,

18,

16.

4.

Crdenar el gasto y suscribir como representante legal los acios, contratos v convenios necesarios para el
desarrolle del obieto y funciones asignadas a la empresa, con arreglo a las disposicionss legales vigenies
y a los estatutos de fa Loteria del Tolima E. LC. E.

Presentar a consideracion y aprobacion de la Junta Directiva los planes, programas y provectos que se
recuieran para el desarmolic del objeto secial v comercial de {a Loleria del Tolima ELCE.

Liderar y confrolar ia gestion administrativa, comercial y financiera, posicionando la buens imagen
corporativa v una cuitura organizacional de valores, compromiso, sfectividad v rentabilidad v calidad.

Presentar para estudio y aprobacidn de la Junta Directiva los proyecios de reglamento de trabajo,
estructura intemna, planta de personal, manual de procesos vy procedimientos y manual de funciones v
requisitos minimos, entre otros.

Crear valor a la empresa con el uso del capiial, logrando Ia maxima reniabilidad v el mayor rendimiento
del flujo de caja, optimizando todas las achividades de iz cadena de valor de In empresa: infraestructura,
recursos humanas, Jogisfica, operaciones vy servicios.

Nombrar, remover y dar posesion a tos servidores pablicos; contratar y dar por terminadoe los conirates de
los trabajadores oficiales y aplicar el régimen disciplinano, de conformidad con las normas legales
vigentes, '

Celebrar contratos, promover inversioneas, coniraer obligaciones y olorgar poderes a nombre de (2 Loteria
del Tolima E.LC.E, previo el leno de los requisitos legales, v de conformidad con las autorizaciones de la
Junta Directiva,

Delegar en funcionanos de ofros niveles, of ejercicio de algunas funciones que le son propias, cuando ia
Constitucidn Nacional, ia ley o los estatulos de la enlidad lo permitan.

Someter a consideracidn v aprobacidn de iz Junda Directiva el proyecle de Plan Financiero v ai
presupuesio de ingresos y gastos, sus adiciones y traslados, de conformidad con las disposiciones

grganicas sobre ia matera.

Crear y organizar medianie acto adminiglrative grupos infemos de irabajo, teniendo en cuenta iz
astructura intema vy los planes y programas institucionales.

Administrar v velar por ia adecuads utiizacion de fos bienes vy fondos que constituyen o patrmonio de ta
Loteria del Tolima E.LC.E.

Rendirinformes a la Junta Directiva, sobre i estado de ia ejecucion de los programas que correspondan
a la entidad. Al Gobemador del Departamento del Tolims los informes generales que soliclle sobre las
actividades desarolladas, la siuacitn general de la empresa v las medidas adoptadas gue puedan
afectar el curso de las politicas de la Administracion Departamental,

Convecar g Junta Directiva a reuniones ordinanias o exiraordinanias.

U Eiaboré Blanca Ena Barragan Tore Secretaria General y Juridica.
{ Carrers 2 No.14- 59 Piso 2 Telifonos ZESOS5-26010317-2610318
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: o JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
Cohw TOLIMA E.IL.C.E
ACUERDC NUMERS 018
Fecha: 18 de Diciembre de 2011

18. Conocer en segunda instancia los procesos disciplinarios que conftra los funcionarios de Iz Loteria dal
Teolima E.LC.E se adelanien.

19. Evidenciar compromiso con el desarrollo e implementacion del sistema de gestién de la calidad, asi
como {a mejora continua de su efectividad, esiableciendo la politica v los objetivos de la calidad,
asegurando ia disponibilidad de recursos y llevando a cabo las revisiones periddicas al plan de calidad.

20. Liderar los métodos y precedimientos de Conirol Interno de acuerdo con lo establecido en la Ley 87 de
1993 v demas normas que lo reformen, modifique o sustifuya.

-~21. Ejecutar las demas funciones que le sefale fa ley o los estatutos, las que indigue la Junta Directiva y
e todas aquellas que refiriéndose a la marcha normal de la empresa, y que no estén expresamente
| afribuidas a oira entidad.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENGC)

1. La realizacién de politicas, esitrategias, planes, programas y proyecios de la Loteria del Tolima ELC.E.
para el logro del abjeto institucional se hacen a fravés de los equipos de trabajo orientados, coordinados v
supervisados por la gerencia.

2. Todas las actividades de la cadena de valor de Ia empresa se ven optimizadas logrando la méxima |

rentabilidad y el mayor rendimiento debido a Ia gestion.

3. La gesfién administrativa, comercial y financiera es liderada y controlada para dar posicionamiento z la
buena imagen comporativa.

4. La presentacidn a Iz Junia Direcliva de neramientas administrativas hacen gue Ia Loteria realice un
mejoramiento continuo.

5. Los informes presentados a fa Junia Directiva son acordes con gl esiado de Iz entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién estratégica, organizacion del Estado, gestion administrativa, politicas publicas, marco legal |

institucional, procedimiento adminisirativo, normas de contratacion puabfica, esiadislica basica, conocimiento
del entorno socioecondmico, plan de desarrollo, comprensién de lsctura y lenguaje, negociacion de conflictos,
redaccion,

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

Estudios Experiencia

Tituto Universitario en cualquier Modalidad, | Seis afios de experiencia en los niveles directivos y asesor,
preferiblemente en Ciencias Econdmicas, | preferiblemente con entidades estatales.

Adminisirafivas, Financieras, Contables,
abogado o ingeniero indusirial ¥
especializacién o postgrade en cualquier area.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISC CON LA ORGANIZACION
LIDERAZGO
PLANEACION

Elabord: Blanca Ena Barragan Toro Secretariz General y Juridica.
Gegvera 2 No.11- 58 Piso 2 Teléfonos 2631055-2610317-2616918
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA ELCE
ACLIERDG NUMERO 0119
Facha: 16 de Diciembre de 2011

7. TOMA DE DECISIONES
§. DIRECCION Y DESARROLLO DE PERSONAL
3. CONOCIMIENTO DEL ENTORNOG ?

JEFE DE CONTROL INTERNO

IDENTIFICACION
Nivel: ASESOR
Denominaciin del JEFE DE CONTROL INTERNG
Empieo:
Cddigo: 115
Grado: 08
Dependencia: GERENCIA
No. De cargos UNO(1)
Cargo del Jefe GERENTE
nmediato:

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y organizar la verificacion v evaluacion del sisiema de control intermo en |z Loteria del
Tolima E.L.C.E acorde con ia normatividad legal vigenie, la misidén y objetivos institucionales,

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacidn y evaluacion del sistema de conirol intemo.

2. Verificar que el sistema de Control intemo este formalmente establecido dentre de la organizacion
y que su gjercicio sea intrinseco al desarrolio de las funciones de todos los cargos vy en parficular de
aguelios gue tengan responsabilidad de mando.

3, Verificar que los controles definidos para los procesos y aclividades de ia organizacion, se cumplan
por los responsables de su ejecucidn y en espedial, que ias areas o smpileados encargados de la
aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

4. Verificar que fos controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion,
estén adecuadamente definidos, sean apropiado v se mejoren permanentements, de acuerdo can la
gvolucién de la entidad.

i Velar por el cumplimiento de las jeyes, nommas, politicas, procedimienios, plenas, programas,
provectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

6. Servir de apoyoe a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se oblengan los
resuliados esperados.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recurses, bienes vy los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los comective que sean necesanos,
8. Fomeniar en toda la organizacién la formacibn de una cultura de control que contrbuya al

mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision mstifucional, @
{

Elabora: Blanca £na Barragén Toro Secretaria General y Juridica.
Carera 2 No. 11 58 Piso 2 Teléfonos 2631055-2610317-2610348
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA E.ILGC.E
ACUERDO NUMERD 018
Fecha: 16 de Diciembre de 2011

9. Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de control gue coniribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

2.Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, que en desarrollo
del mandato constitucionai y legal, disefie la entidad correspondiente.

3.Mantener permanentemente informados a los directivos a cerca del estado de control interno dentro
de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimento.

13. Verificar que se implanien las medidas respectivas recomendadas.

14. Elaborar f Plan Anual de Gestién de Conirol Intemo y asesorar a las diferentes dependencias en
la elaboracion de los planes de accion.

11. Velar por la implementacidn del sistema de control intemno en la empresa.

12.Hacer los registros y Hlevar estadisticas, recopilando, analizando y evaluando los datos e
implementando el mejoramiento continuo en todas las actividades, denfro de los procesos donde
hace parte, y elaborar los informes respeclivos proponiendo acciones comrectivas o preventivas en pro
de la gestion de la Loteria del Tolima E.LL.C.E.

[3.Determinar (as necesidades de formacién ¥ enirenamiento para el mejoramiento de las
competencias y autocontroles e informarias al area de recursos humanos.

14.Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del Sistema de Controf Intemno,

15 Verificar que el Sisterna de Control Intemo esté formalmente establecido dentro de Ia arganizacion
Y que su ejercicio sea intrinsece al desarrollo de las funciones de todos fos cargos, vy en particular, de
aquellos que tengan responsabilidad de mando.

16 Verificar que los controles definidos en los procesos y actividades de la organizacion, se cumplan
por los responsables de su sjecucion y en especial, que las dreas o empleados encargados de ia
aplicacion del régimen disciplinario eferzan adecuadaments esta funcion,

17 Verificar que los controles asociados con fodas y cada una de las actividades de Iz organizacidn,
esten adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la

evolucién de la entidad.

12 Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,

proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

19.Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Efaboré: Blanca Ena Barragén Tore Secretaria Generat y Juridica.
Carrera 2 No.11- 55 Fise 2 Telforos 2631055-2610317-2610318
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| JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
| | TOLIMA E.1.C.E |
} é ACUERDO NUMERO 018 |
| R § Fecha: 16 de Diciembre de 2011

T30 Asesorar a los funcionarios de la Loteria del Tolima ELCE en el disefo e implementacion del |
control interno y velar por el curnpliriento del mismo.

71 Mantener permanentemente informados a los directives acerca del estads del sistema de control
interno deniro de la Loteria del Tolima £.1.C.E, dando cuenia de las debilidades detectadas y de las

fallas en su cumplimiento,
22 Verificar que se implemenien las medidas corectivas recomendadas.

93 1Definir los indicadores de gestion, medir v evaluar la eficlencia, sficacia, efectividad v
productividad de ia gestion empresarial de la { oteria del Tolima E LC.E; el cumplimiento de sus metas
y objetivos en el iempo ¥ térrminos propuestos, identificando los correciivos oportunamenie,

54 Asesorar a los directives de fa Loterfa del Tolima ELC.E en i@ elaboracién y manajc de los
indicadores de gestion.

25 Coordinar y preparar los informes sobre el sistema de contro interno para las enlidades extemas
gue lo requieran.

26 Elaborar el acta de control intemo del sorieo de la loleria.

27 Velar porque ef Comité Coordinador del Sistema de Control interno se reuna periddicamente vy
analicen los informes presentados por el Jefe de Conftrol Intemo.

2% Responder por el archivo de los documentos gengrados en el desarroilo de las actividades propias
del cargo.

70 Las demas que le sean asignadas por autorided compelente y de acuerdo con la naluraleza dej
CAIgO.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO]
e implementary controlar el sistema de confrol interno de la Loteria de! Tolima E1.CE.
» cumplir las funciones y las acciones en el ejercicio del conlrol intemo al interior de Ja entidad.
+ Asesorar a la Gerencia en las politicas de confrol infeme y gestion de calidad y MECL

OCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Asesoria estratégica en control interno, organizacion institucional, procedimiento adminisirativo.
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENGIA

] Estudios Experiencia
Finilo universitario en areas economicas, | Dos afios de experiencia profesional
administrativas, coniables, de ingenieria .
industrial y titulo de especializacién S
Elabors: Blanca Ena Barragan Toro Seoretaria Seneral y Juridica. L
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA E.I C.E
] ACUERDO NUMERO 019
f Fecha: 16 de Diciembre de 2041

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

APLICAR EL CONOCIMIENTO PROFESIONAL.

CONOCER E INTERPRETAR LA ORGANIZACION.
ESTABLECER Y MANTENER RELACIONES CORDIALES,
REALIZACION DE ACCIONES PARA. EL LOGRO DE METAS.
LIDERAZGO

TOMA DE DECISIONES

CONOCIMIENTO DE ENTORNO

N® ;s ops o

I. IDENTFICACION ]
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE GERENGIA
Empleo:
Cédigo: 407
Grade: 65
Dependencia; GERENCIA
No. De cargos UNO(T) |
Cargo del Jefe GERENTE
Inmediato:

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de orden administrative, que apoyen el desamolic de las funciones vy
responsabilidades dentro de Iz entidad.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Transcribir y elaborar carlas, memorando, oficios, notas, informes, estudios, resofuciones,
cuadros estadisticos y demas documentos que se manejen en la Gerencia General.

2. Realizar el control de gestién de comrespondencia a todas las dependencias.

3. Manejar en forma diligente y acorde con las normas legales vigentes, el fondo de caja menorde
ia Loterfa del Tolima E.LCE y responder por su respective reembolso.

4. Suministrar en forma diligente la informacién u orentacién personal o telefénicamente seg_ilin fo]
requieran los funcionarios yio piablico que se presente al despacho, de acuerdo a las politicas
de la empresa.

5. Servir de secretaria de los Comités que estime ef Gerente General,

€. Velar por el adecuado funcionamiento y presentacion de la Gerencia General.

Elaboré: Blanca Ena Barragan Toro Seoretana General v Juridica.
Carrera 2 No.11- 52 Piso 2 Teléforios 2631055261051 72610318
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| JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
| | % TOLIMA E.LCE g
\ ACUERDO NUMERO 019
{ Facha: 18 de Diciembre de 2011

7. Elaborar los actos administrativos que otorga ias comisiones y los avances a los funcionarios de
la ernpresa, acorde con fa normatividad vigenie.

8. Ejecutar las actividades y asumir las responsabilidades asignadas en el desarrofio de ia
implementacién del sistema de gestion de la calidad.

§. Organizar, clasificar, suministrar, mantener actualizado el archive de todos los documenios
inactivos de la Loteria del Tolima EJGE, respondiendo por su custodia y conservacién
cumpliendo con las normas técnicas para el manejo del archivo,

10 Movilizar adecuadamente log elementos y documentos que se le indiguen, teniendo en cuenta
las nomnas de seguridad de [ Loteria del Tolima ELCE.

41 Mantener reserva sobre los documentos e informacion que framite.
12. Ejercer el autoconirol de los procesos de su dependencia, mediante el cumplimiento de la
nermatividad vigente pertinente y haciendo la medicion de ngicadores. :

13. Responder por el archive de los documentos generados en el desarrollo de las aclividades
propias def cargo.

14. Ejecutar las actividades y asumir las responsabilidades asignadas en e desarnolio de la
implementacion del sistema de gestion de la calidad v MECL

15, Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y de acuerdc con iz naturaleza del
CArgo.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)
i a elaboracién de oficios y documentos se hace de manera eficaz y permananie
{.a correspondencia interma v externa se sistemnatiza
| g atencién al usuario intemo v extermno se da de manera oportuna y cordial
Las reuniones de los comités se realizan de forma organizada
Ef archive funciona de acuerdo 8 1 norma.

Gk e ho =

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién documental, normatividad documental, tablas de retencién documenial, servicio al
cliente, técnicas de redaccion y comprension de lectura, dominios de la TIC, conogimisnto de
software para el manejo de la correspondencia.

[ Flaboré: Blarcs £na Barragan Toro Secretaria General y Juridica,
Carreva 2 No. 14 50 Pisp 7 Tekbfonos 2631055-2610317-2610318
“Golucionses para la gente”
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA EB.LCE
ACUERDO NUUMERO 019
Fecha: 16 de Diciembre de 2011

Estudios Experiencia

Bachiller con formacién técnica o | Dos afos de experiencia
tecnolégica o dos afios de estudios
universitarios en cualquier area

Vii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. ORIENTACION A RESULTADOS
2. ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
3. TRANSPARENCIA i
4. COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
5. MANEJO DE LA INFORMACION
6. ADAPTACION AL CAMBIO
7. DISCIPLINA
8. RELACIONES INTERPERSONALES
9. COLABORACION
I IDENTFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Empleo:
Cédige: 227
Grado: 07
Dependencia: UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. De cargos UNO(1)
Cargo del Jefe GERENTE
Inmediate:

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, organizar, coordinar v eiecuiar procesos, procedimientos, planes, programas vy proyectas
propios de administracion de personal, almacén y las Tic.

lit. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, coordinar, disefiar, propener, dirigir, ejecutar y adoptar la politica de administracion de
perscnal,

2. Atender en coordinacién con las demas dependencias la administracion del personal y los
tréamites relativos al control de horarios, permisos, vacaciones vy licencias de los funcionarios, en
los términos y con observancia de ias formalidades que establezcan las disposiciones vigentes,
en concurrencia con el Gerente General.

Vigilar y controlar las normas de higiene y seguridad industrial.

w

>

Apficar e conirol disciplinario infemo en la Loteria del Tolima E.LC.E, ir@z"mtando y fg{iando tos
procesos que se lleven contra funcicnarios de la entidad, desde Ia recepcion de la queja hasta el

Elabord: Blanca Ena Barragén Toro Secretaria General y Juridica.
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fallo de primera instancia.

12.

13.

Revisar y refrendar la némina, 1a liquidacidon de aportes parafiscales y prestaciones sociales
autoliguidaciones de salud, AR.P. pension, cesantias y otros aportes iaborales legales.

Actuar como Secretario de ia Jumta Directiva de la Loterta del Tolima ELCE, en tal sentido

sera el responsable de su convocatoria v citacion escrita. igualmente de la elaboracion de las
Actas y los Acuerdos.

Controlar la numeracion, radicacion, archivo, distribucion v notificacién de los coniratos.
Acuerdos, Actas de Junta Directiva y las rescluciones gue sean expedidas por la Loteria de!
Telima E.LC E, dentro de los terminos establecidos v acorde con la normatividad vigenie.

Responder por la revision de la legalidad de los contratos, pliegos de condiciones, resoluciones
y demas actos administrativos gue deban ser firmados por gl Gerente Gensral y mantener
actualizados fos archivos correspondientes,

Elaborar y revisar la legalidad de los contralos, pliegos de condiciones, resolucionas, convenios
y demas actos administrativos que deban ser firmados por el Gerente General, fecharlos,
numerarios v mantener los archivos correspondientes.

 Preparar yio revisar 108 proyectos de Ordenanzas relacionados con la Loteria del Telima ELCE

que deban de sometsrse a consideracién de la Asamblea Departamental,

Elaborar contratos, ordenes de gerencia y convenios, y gestionar su legalizacion dentro de los

términos de ley v en cumplimiento de la normatividad vigente. Ademas respaonder por su guarda
y cusiodia, en carpeta separada y con [os anexcs pertinentes.

Aprobar las pdlizas de todos los confratos que sean realizados por la Loteria de la Tolima
E1CE

Elaborar ccniratos de bienes y servicios o consecucion de los diferentes productes para la
| ateria del Tolima £.1.C.E, hacer control y seguimiento e iniciar ias acciones pertinentes dentic |

del proceso de contratacion garantizando la continua operacion de los productos del monopolia

. Dirigir, controfar y mantensr los seguros de todos los recursos (bienes muebles e inmuebles de

la Loteria del Tolima E.|.C E, acorde con las disposiciones legales vigenies.

 Elaborar, tramitar v gestionar el Plan Anual de Compras, de acuerdo a los fineamientos dados

por el Comité de Compras.

_Participar proactivamenie en la elaboracién del Plan Einanciero, el Plan Estrategico, el Plan de |

Accion, v el Plan de Contratacion, proponer acciones encaminadas al desarrollo de los planes,
programas o proyectos de su dependencia y una vez aprobados liderar y responder por g

s

_respectiva implementacion, ejecucion y resultados orientado a generar valor a [a empresa Y8

Eiahore: Blance Ena Bapagan 1oro Secretaria General y Juridica 30
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17.

18.

19.

20.

21,

Z22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29,

30.

excelencia el cliente interno y externo dentro de la competencia de su area.

Llevar actualizados y valorados los inventarios de los bienes muebles e inmuebles, asi como
responder por ¢l cuidado y custodia de los documentos que acreditan su propiedad y realizar el
pagoe oportunc de los impuestos generados por los mismos.

Adminisirar y responder por los elementos muebles e inmuebles que componen el inventario de
fa Loteria del Tolima E.L.C.E y refrendar el mismo.

Organizar, coordinar v controlarla prestacion de servicios generales de la entidad (mensajeria,
teléfono, transporte, vigilancia, fotocopiadora, efc), requeridos en el desarolic de las
actividades de Iz Loteria del Tolima E.1.C.E. '

Confrolary hacer fa supervisoria 2 los contratos designados por ia Gerencia y especialmente de
servicios y suministros,

Coordinar y elaborar con el profesional especializado de la unidad financiera los programas de
martenimiento preventivo y comective de los vehiculos, planta fisica, equipos.

Coordinar el préstamo, uso y atencién del auditorio de la Loteria del Tolima E.IC.E.

Responder proatctivamente por las actividades y tareas asignadas como miembro de los
Comités existerites dentro de la estruciura organizacional de la Loteria def Tolima EICFE que
se le otorguen.

Responder por la legaiidad de las licencias del sofiware utilizados en la Loterfz del Tolima
ELGC.E.

Responder por la aplicacion de tos planes de contingencia def drea de sistemas, incluidas las
copias de sequridad.

Ejercer el autoconirol de los procesos de su dependencia, medianie el cumplimisnto de Ia
normatividad vigente pertinente y haciendo la medicién de indicadores.

Responder por ef archivo de los documentos generados en el desarrollo de las actividades
propias del cargo.

Ejecutar las actividades y asumir las responsabilidades asignadas en el desarolic de la
implementacién del sistema de gestion de la calidad y MECL

Ejercer {as funciones de Secretaric Técnico del Comité de Conciliaciones de la Loteria del
Teolima EL.C.E.

Las demés que le sean asignadas por autoridad compatente y de acuerdo con la naturaleza del

Cargo. {/g?\%/
LW

Efaboré: Blanca Ena Barragén Toro Secretaria General y Juridica, %
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La politica de administracién de personal es acorde a las normas vigentes y propenden por el
desarrolio laboral, personal y familiar de los servidores publicos vinculados a la enfidad.

9. Elseguimiento y el conirof al plan de compras, ¥ su respectiva contratacion, son ejecuiados en
cada vigencia fiscal, atendiendo las nomas vigentes sobre la mateda, ins necesidades de cada
unidad v ias politicas, planes y programas de Iz entidad,

5 La contratacién para la adquisicién de bienes y servicios se realiza de conformidad con las
fparmas vigentes.

4 Bl mantenimiento preventivo y comactive de las instalaciones, equipos es oportuno para el buen
funcionamiento de las actividades de |a entidad.

5 Los documenios del 8GC son diligenciados oportunamente, con idoneidad, eficiencia v eficacia
permitiendo mantener k& acreditacién de la entidad.

. Las publicaciones que deban realizarse en la pagina web y los avisos de prensa inherentes a la
unidad administrativa, son realizados en forma oporfuna, siguiendo las politicas de la entidad,
tas normas vigentes y la imagen insfitucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica, marco legal instifucional, administracion de lalento humano, estadistica
basica, conocimiento del entomno, técnicas de redaccidn y comprensidn de lectura, dominic de las
tic, SGC, MEC!, Ley de archivo.

VIL.REGUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

Estudios Experiencia

Tiule Universitario preferiblemente en | Dos afios (2) de expsiiencia profesional.
Derecho o Ciencias Administrativas vy
especializacion o postgrado en dreas
afines

i, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANC
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
LIDERAZLGO

PLANEACION

TOMA DE DECISIONES

DIRECCION ¥ DESARROLLO DE PERBUNAL
CONOCIMIENTO DEL ENTORNO

R S ol e

Elabord: Blanca Ena Barragan Toro Seorelarda General y Junidica. -
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA E.LCE
ACUERDO NUMERO 019
Fecha: 16 de Diciembre de 2011

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Emp!eﬁ: = S e e I T T

Cédigo: 407

Grado: 04

Dependencia: UNIBAD ADMINISTRATIVA

No. De cargos UNO(1)

Cargo del Jefe PROFESIONAL ESPECIALIZADO UNIDAD ADMINISTRATIVA
Inmediata:

. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar y ejecutar los trabajos ordenados por el superior inmediato y realizar ias demas laborales

gn heneficio de las actividades generales de la unidad administrativa en la cual presta sus servicios.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transcribir y elaborar, cartas, memorandos, oficios, notas, informes, estudios, actos
administrativos, cuadros estadisficos y demas dacumentos que se manejen en la unidad
adminisfrativa.

2. Apovar al Profesional Especializado de la Unidad Adminisirativa en la elaboracién de conirates,
ordenes de gerencia y convenios, y gesfionar su legalizacidn dentro de los $érminos de leyyen
cumplimiento de la normatividad wgente

3. Apoyar al Profesional Especializado de la Unidad Administrativa en todo lo relacionado con
numeracion, radicacién, archivo, distribucién y notificacién de los contratos, Acuerdos, Actas de
Junta D;rectxva ¥ ias resoiumnnes que sean expedidas por la Loteria del Tolima E.LC. E dentro
de los términos establecidos y acorde con la normatividad vigente.

4. Apoyar en la elaboracidn y revisién de la legalidad de los contratos, pliegos de condiciones,
rescluciones, convenjos y demds acios adminisirativos que deban ser firmados por el Gerente
General, fecharics numerarios y mantener los archivos correspondientes.

5. Elaborar la némina, liquidacidn de apories parafiscales y prestaciones sociales de los
funcionarios de la Loteria del Tolima E.LC.E en coordinacidn con jefe inmediato.

8. Elaborar el boletin de Almacén y los comprobantes de movimiento de almacén, registrando las
salidas de almacén por dependencias y consolidando los elementos de consumo entregados.

7. Recepcionar las solicifudes de los elementos de oficina, aseo, cafeteria v suministrarlos
oporiunamente.

8. llevar regisiros de conirol sobre Ios bienes muebles e inmuebles de 1a entidad v las hojas de
vida de los mismos.

9. Garantizar el suministro oportunc de los elementos devolulivos y de consumo requeridos_erz fa
Loteria del Tolima E.L.C.E. generando para fima del jefe inmediato el inventario de dichos
elementos durante los cinco () primeros dias de cada mes a la Unidad Financiera. /g

‘Elabord: Blanca Ena Barragdn Toro Secretaria General y Juridica. 5
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA E.LGCE
AGUERDO NUMERO 0182
Fecha: 16 de Diciembre de 2011

10. Coordinar en conjunio con el Jefe Inmediato la verificacidén y confrontacion periddica de los
inveniarios.

14. Elaborar los contraios y rdenes de gerencia de {2 entidad, recepcionande los estudios previos
y soportes legales,

12 Elaborar fas constancias de tiempo de servicios que soliciten los funcionarios de Ja Loteria det
Tolima ELC.E.

13. Apoyar al profesional especializado de la unidad administrativa en la elaboracién de la rendicidn
de la cuenta a la Coniraloria General del Deparlamento.

14. Ffectuar fos frdmites necesaros para fas compras que realfice la entidad, acorde con las
directrices trazadas por el Comité de Compras y su jefe inmediato.

15, Administrar el almacén de {a entidad y velar por {a seguridad y adecuada conservacion de los
bienes confiados a sy custodia y adelantar las gestiones pertinenies en caso de deteriorg, dafio
o pérdida.

16. Responder por el archivo de ios documentos generades en ef desamolio de las actividadss
propias del cargo.

17. Ejecutar las actividades v asumir las responsabilidades asignadas en el desarrollio de ia
implementacion de!l sistema de gestién de 1a calidad y MECL

18, Las demds gue le sean asignadas por autoridad compeitente v de acuerdo con iz naluraleza del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El maneio del almacén se realiza de manera adecuada.

La atencibn a los usuanos intemos y externcs se da de manera cordial
L.a némina se efectaa g tiempo

Los informas a log entes de contro! son veraces v confiables

L.as labores de oficina se realizan con eficiencia.

Los sumninistros a las unidades se enfregan a tiempo.

a implementacién de MECHy SGC se realizan armbnicamente.

rm_m,mmwm»

V. CONGOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Servicio al ciients, técnicas de redaccidn v comprension de lecturs, dominios de la TIC,
conocimiento de soffiware para el maneio de asimacén, #cnicas de redaccidn v comprension de
lectura, dominios de ias TiC, /3

[ Elboré: Bianca Ena Barragan Toro Secretania General y Juridica.
Carrera 2 No.11- 58 Pisc 2 Teiéfmm 2&‘31055—281031? 2610318
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA E.L.CE
ACUERDO NUMERS 019
Fecha: 16 de Diciembre de 2011

i RN

VLREQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Pos afios de experiencia j

Bachiler y dos afios de estudios
universitarios en Derechos o Ciencias
Adminisirativas.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. ORIENTACION A RESULTADOS
2. ORIENTACION AL USUARIO ¥ AL CIUDADANG
3. TRANSPARENCIA
4. COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
5. MANEJO DE LA INFORMACION
6. ADAPTACION AL CAMBIO
7. DISCIPLINA
8. RELACIONES INTERPERSONALES
8. COLABORACION
I IDENTFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacicn del TECNICO DE SISTEMAS
Empleo:
Cédigo: 314
Grado: 02
Dependencia: UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. De cargos UNO(1)
Cargo del Jefe PROFESIONAL ESPECIALIZADO UNIDAD ADMINISTRATIVA
inmediato:

li. PROPOSITO PRINCIPAL
Evaluar los controles en sistemas computarizados y promover las aplicaciones en el ambiente de
procesamientos de daios. Verificar si los sistemas implementados en la entidad cumplen con las

condiciones de operatividad ¥ seguridad,
ii. DESCRIPCION DE FUUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos técnicos o tecnoldgicos en las Iahares de _ia enfidad, necesarios para
el cumplimiento de los planes, programas y procedimientos de las Tic.

Z. Aplicar los conocimientos de seguridad de los sistemas de informacién, de acuerdo con los
criterios y pardmetros del sistema de controf interno de Ia entidad.

3. _Aplicar Ios conocimientos técnicos para el manejo, operacidén v mantenimiento de los equipo{s/ %;D//
RN

Etaboré: Blanca Ena Barragdn Tore Secrotara (ereral ¥ Juridica.
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de sistemas de la entidad.

4. Apoyar a las unidades en el uso de los diferentes sistemas de informacion internos y exiemos
que se requiera para el normal funcionamiento de la enfidad.

5. Administrar y actualizar la pagina web de Iz entidad de acuerde @ la informacién suministrada
oor cada unidad.

6. Apoyar al Profesional Especializado de la Unidad Administrativa en la elaboracion y
actualizacién de los planes de conlingencia informatice y fos planes de desarrolio tecnolbgicos
gue conlleve a la eficiencia misional de fa entidad.

7. Diligenciar fos informes que comespondan y que hacen parie de I8 cuenia que se rinde a
diferentes entes de canlral

g. Dar el soporie {écnico en ef sorteo, recibir y registrar en el sistema la devolucién de la pteria,
generar archive para la Unidad de Loteria y Gerencia General, anexando v refrendando s
cerfificacién de ia devolucidn y enviar informacién requerida a fos entes de controf,
inmediataments finglice el sorfeo.

8. Elaborar permanente diagnistico de 1as necesidades de mantenimiento preventivo y coective
de los sisternas informaticos e informarias a ia Unidad Administrativa para la debida gjecucién v
gestidn oporiuna. Realizar [a supervisaria cuando se coniraten con ferceros.

10. Diagnosticar permaneniemente las necesidades de software v hardware de la Loteria del
Tolima ELCE, acorde a los sistemas de informacidn que se necesilen, v los avances
fecnoidgicos.

i1. Desarroliar e implementar aplicaciones o programas que mejoren Iz automatizacidn de datos
en la Loteria del Tolima E.LC.E. dependiendo de la compleiidad, previa contratacién de Ia
gerencia general.

12. Ejercer el control de claves de acceso y seguridad de los usuarios del sistema permitiendo e
acceso al sistema, a la informacién 2 los rscursos de computc en general, s0lo 2 las personas
aulorizadas y segun su competencia y responsabifidad.

13. Dar soporie iécnice y asesorar 2 los distribuidores y al concesionario para lograr el mejor
desempefio con Ia tecnelogia de punia en ia operacion de los producios de fa Loteria del Tolima
ELC.E.

14, Determinar v ejecuiar ias necesidades de enfrenamiento en las aplicaciones del Sistema
infegrado de informacion, elaborar cronograma de aciividades a desarroilar, estableciendo, al

personal 8l gue va dirigide, fechas, vy lernas a tratar,

| Flabord: Blanca Ena Barragdn Toro Secretaria General v Juridica.
Carrera 2 No.11- 58 Piso 2 Teldiones 2631055-2610317-2810318
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Administrar la Intranet v la Internet de la Loteria del Tolima E.1.C.E. y gjercer gl conirol del uso
racional y objetive de este recurso en la entidad.

Hacer el requerimiento, elaborar los pliegos de condiciones, estudios previos o especificaciones
técnicas, apoyar la etapa preconiractual en la adquisicidn y suministro de los bienes o servicios
requeridos en la dependencia ajustado a la normatividad vigenie pertinenie y en concordarcia
con los principios de economia y ransparencia.

Gestionar y apoyar el proceso contractual y ejercer la supervisarfa que se le asigne.

Ejercer el aufocontrol de los procesos de su dependencia, mediante el cumplimiento de la
normatividad vigenie periinente y haciendo la medicidén de indicadores.

Responder por el archivo de los documentos generados en el desarroilo de las actividades
propias del cargo.

Ejecutar las actividades y asumir las responsabilidades asignadas en el desarrollo de la
implementacién del sistemna de gestion de la calidad y MECL

Las demas que le sean asignadas por auforidad competente y de acuerdo con iz naturaieza del
cargo.

IV, CONTRIBUCIONES RNDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENQ)

o8 informes sobre 1as actividades desarrolladas son presentados y preparadoes con info rmacisn
confiable, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las normas técnicas.

Los sistemas de informacién son alimentados y actualizados permanentements, teniendo en
cuenta la informacién clasificada y sugiriendo alemativas de {ratamiento y generacién de
NUEBVOS Procescs.

La pagina web es administrada con creatividad e innovacion permitiendo mantener informados
los clientes intemos y exiemaos.

i.0s equipos e instrumentos a cargo de las unidades son instalados, reparados, mantenidos
oporfunamente, de acuerdo con las necesidades def 4rea v los procedimientos establecidos.
La asistencia técnica, técnica, administrativa y operativa es brindada de acuerdo con
nstruccionas recibidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccidn y comprension de lectura, dominios de fas TIC “Tecniologfa de [a Informacion y de {a
Comunicacién®; SIG “Sistemas Infegrados de Gestion”

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulc de formacion tecnolégica o tituio de | Dos anos de expeencia

formacién técnica profesional o tres (3}
afios en estudios universitarics en &reas
de la Ingenieria de Sisfemas.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Elaboré: Blanca Ena Barragan Toro Secretaria Generaly Juridica,
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1. ORIENTACION A RESULTADOS

2. ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANG

3. TRANSPARENCIA .

4. COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

5. EXPERIENCIA TECNICA

§. TRABAJO EN EQUIPO

7. CREATIVIDAD E INNOVACION

INENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL
Benominacién del AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS GENERALES
Empleo:
{odigo: 407
Grado: 01
Dependencia: UNIDAD ADMINISTRATIVA
Mo. De cargos UNOC(1)
Cargo del Jefe PROFESIONAL ESPECIALIZADO UNIDAD ADMINISTRATIVA
Inmediato:

I PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades en el manlenimiento y organizacién de la entidad.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Mantener en el desempefio de su cargo excelenies relaciones humanas, capacidad de irabajo
en equipo, mejoramiento continuo v excalencia en &l servicio,

Mantener en perfecio estadoe de aseo las instalaciones fisicas de ia Loteria del Telima ELCE.

Solicitar Ins elementos requendos por el desempefic de sus funciones y hacer buen uso de los
mismos.

Cumplir con la seguridad y prevencion de accidenies en el desempefio de sus funciones,
utilizando los elementos de proteccibn personal.

Reportar al Profesional Especializado de 2 Unidad Adminisirativa sobre e} estado de las
insialaciones fisicas de ia Loteria del Tolima ELC.E.

Ejecutar labores ds atencidn al cliente intemo y externe, ealizando laberes de cafeteria.

Hacer ei aseo diaric de iodas las insialaciones fisicas v muebles de la empresa, parades,
vidrios, ventlanas, eic.

Preservar ios jardines v plantas omamenizies.

8y

Elabord: Blanca Ena Barragan Tore Secretaria General v Juridica,
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9. Ejecutar las actividades y asumir las responsabilidades asignadas en el desarrollo de ia
implementacion del sistema de gestién de Iz calidad y MECL

10. Las demds que le sean asignadas por autoridad compelente y de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La atencién a usuarios intemos y externos se realiza en la mayor cordialidad.
2. Las instalaciones de la entidad permanecen en perfecio estado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Relaciones interpersonales.

VLREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Educacién bésica primaria Duos aiios de experiencia
Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
1. ORIENTACION A RESULTADOS
2. ORIENTACION AL USUARIO ¥ AL CIUDADAND
3. TRANSPARENCIA
4. COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
5. MANEJO DE LA INFORMACION
8. ADAPTACION AL CAMBIO
7. DISCIPLINA
8. RELACIONES INTERPERSCNALES
%, COLABORACION
L IDENTFICACION
Mivel: ASISTENCIAL
Denominacidén del CONDUCTOR
Emplea:
Cédigo; 480
Grado: 02
Dependencia: GERENCIA
No. De cargos UNO(1)
Cargo del Jefe GERENTE
Inmediato:

ii. PROPCOSITO PRINCIFAL

Realizar actividades en el transperie y mantenimiento del vehiculo de la entidad.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Conducir el vehicuio de la Loteria del Tolima ELC.E.

2. Realizar el transporte de funcionarios de la entidad de acuerdo a la necesidad y programacion

gstablecida, dnica y exclusivamente en las labores de la empresa. &Q/

Elabord: Blanca Ena Barragsn Toro Secretatia General v Juridica.
Carrera 2 No.11- 59 Piso 2 Teléfonos 2631055-2610317-2610318
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5. Rasponder por el vehiculo asignado durante el iempo que esie laborando en &l

4. Velar por el perfectc estado mecanica, aseo y el manisnimiento preventive y correctivo del
vehiculo asignado.

5 informar sobre el mantenimiento preventivo y correctivo del automotor a su jefe inmediaio y al
Srofesional Especiafizade de la Unidad Administrativa v llevar el automotor al sitio de

mantenimianio.

6. Informary diligenciar las acciones lendientes a evitar el vencimienio o suspension de derschos
de transite, rodamiento del vehiculo, seguro de accidentes o deras obligaciocnes legales
vigenies,

7. Hacer labores de mensajeria cuando sea requerido, en coordinacién con la Gerencia General.

8. Mantener en el desempeiio de su cargo excelentes relaciones humanas, capacidad de frabajo

en equipn, mejoramiento continuo y excelencia en el servicio.
8, Eiecutar las actividades y asumir las rasponsabilidades asignadas en el desarrollo de la
implementacién del sistema de gestion de la calidad y MECT

10. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente y de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 "La atencién a usuanos internos y externos se realiza en la mayor cordialidad.
2. Eivehiculo permanece en perfecto estado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Relaciones interpersenales.

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Fducacitn basica primatria Dos afnos de experiencia como conductor de 4
categoria en adelante

Vvil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO ¥ AL CIUDADAND
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
MANEJO DE LA INFORMACION

ADAPTACION AL CAMBIC

R

DISCIPLINA
RELACIONES INTERPERSONALES @Q/

i Etabord: Bianca Ena Barragdn Toro Secretaria Geneval y Juddica.
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3. COLABORACION

I IDENTFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Empleo:
Cédige: 227
Grado: 07
Dependencia: UNIDAD FINANCIERA
Ne. De cargos UNO{1)
Cargo del Jefe GERENTE
Inmediato:

. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, organizar, coordinar y contribuir al desarrolio de Ia misién y de los objetivos insfitucionales,
orientande su accionar hacia iz bisqueda de la excelencia en la administracidn de los recursos
financieros,

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar proactivamente en la elaboracion del Plan Esiratégico, el Plan de Accion y el Plan
Anual de Compras, propener los planes, programas ¢ proyecios de su dependencia. y una vez
aprobados liderar y responder por la respectiva implementacion, ejecucion y resultados
orientades a generar valor a la empresa y excelencia el cliente inferno v extemo dentro de la
competiencia de su drea.

2. Elaborar el plan financiero de Ia entidad, de conformidad con las normas legales vigentes.

3. Administrar, coordinar y velar porla correcia administracién de los recursos monetarios, fisicos,
financieros y econdmicos de la Loteria del Tolima EIC.E, acorde con las politicas
institucionales, garantizando se hagan las transferencias oporiunas en cumplimiento de su
rision institucional y la normatividad vigente.

4. Liderary controlar las diferentes operaciones de fesoreria y presentar los informes oportunos de
las actividades desarrolladas, acorde ¢on 1a normatividad vigente.

5. Guardar, conservar y custodiar los documentos negociables de la Loteria del Tolima EALC.E.
implemantando y cumpliendo las normas generales de seguridad,

6. Elaborar y enviar los informes de tesoreria diariamente a la Gerencia General y 2 los ‘e.ﬂies
institucionales que lo requieran deniro de los términos establecidos v acorde con la normatividad

vigents.

7. inveriir los recursos moneiarios, evaluande las alternafivas de inversidn v costo de oportuﬂida‘dd\

Elabord: Blanca Ena Barragédn Toro Secretariz General y Juridica, A@%
Carrera 2 No.11- 59 Piso Z Teléfonos 2831055-2810317-2810818
wwwy loter] olima.com
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del portafolio de inversiones, generando 1a rayor rentabiidad y minimizando el riesgo en

i
colocacién de los dineros de la Loteria del Tolima ELCE., 8n concurrencia con el Gerente. E
|

Coordinar, y elaborar el presupuesto de Rentas vy Gastos de la Loteria del Tolima EJCE ¥

8. ;
responder por su correcta ejecucién. %t

g. Responder porque s€ rindan oporunaments, y conforme a las normas legales vigentes, los |
informes requeridos por los entes de conlrol, que corresponda a la Unidad Financiers. i

10. Ejercer el control de ta cariera de la enfidad.

11 Refrendar, autorizar 08 gastos y efectuar el arqueo de la caja menor de acuardo # las nonmas
jegales vigentes.

12. Responder proactivamente pol las aclividades y tareas asignadas como miembro de (0%
Comités existentes dentro de la estructura organizacional de la toteria del Tolima E.LC.E gue
se le oforguen.

13, Responder por [as labores contables que se realizan dentro de 12 Loteria del Tolima EL.C.E ds
acuerdo a las normas legales ¥ disposiciones fiscales vigenies.

14, Generar la liquidacion de los diferentes conceptos que conforman ias transferencias a la salud
pportunamente, para que el pago se realice dentro de los términos legales establecidos, [

!

15, Elaborar, analizar y refrendar men suaimente los diferentes Estados Financieros de ia Loteria del
Tolima £.1.C.E., acorde a los nommas establecidas en el Plan General de ia Contabilidad Pablica
y demas normas vigenies.

18. Elaborar, revisar y refrendar las diferentes declaraciones tributarias que deban ser presentadas
por la Loteria del Tolima £ 1 C.E ante los diferentes Organos estatales.

17. Respander por la revision de 1as conciliaciones bancarias, en forma mensual.

18. Liquidar, controlar y hacer seguimiento del pago de impuestos por loteria del Tolima foranea.

19. Revisar y refrendar los certificados de dispenibilidad, regisiros, giros presupuestales, ejecucion
presupuestal de ingresos y gastos.

a0 Conciliar mensualments fos movimientos comables con los presupuestales,

21 Concitiar las diferentes liquidaciones relacionadas con cada sorteo de la loteda y contabilizar o
comespondiente.

22. Ejercer e autoconirol de los procesos de su dependencia, mediante el cumplimiento de ia
normatividad vigente pertinenie y haciendo la medicion de indicadores, panYi
- 7

I Elabord: Blanva Ena Barragan Toro Secretaria General y Juridica. 7 X j/: T

Carrera 2 No.11- 52 Piso 2 Teldiones B3 1055-2610317-2610318
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23.

24.

25.

Responder por el archive de los documentos generados en el desarrollo de las actividades
propias del cargo.

Ejecutar las actividades y asumir ias responsabilidades asignadas en el desarrclio de la
implementacitn del sistema de gestidn de la calidad y MECL

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO]}

La actividad financiera de la enfidad es coordinada de conformnidad con las normas vigentes, los
planes y programas y se realizan de acuerdo al cronograma de aclividades.
Los informes de tesoreria se presentan oporfunamente.

Se realiza 1a conciliacion de los movimientos contables con los presupuesiales

Se realiza lz revisiéon vy refrendacién de los certificados de disponibilidad, registros, giros
presupuestales, ejecucion presupuestal de ingresos y gastos.

Los estados financieros se analizan, revisan y refrendan mensuaimente.
Las precesos v procedimientos de la unidad son implementados y mantenidos teniendo en
cuents el SGC y MECL

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica, contabilidad vy finanzas, nommas presupuestales, estadisticas basicas,
téonicas de redaceién y comprensién de lectura, dominio de las Tic.

Vi QEQU%SiT{)S DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo universitario en Contaduria Piblica | Dos afios de experiencia

con especializacién o posigrado,

Vii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANG
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
APRENDIZAJE CONTINUO

ol ol a e

Elahoré; Blanca Ena Barragdn Toro Secretarla General y Juridica.

EXPERTICIA PROFESIONAL
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION { A‘ ¢

Carrera 2 No.11- 58 Pioo 2 Teiffonos 2631055—26103‘&7-26103‘18
weerwy JoteriadelTolima com
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA E. LCE
ACUERDO NUMERO 019
L Fecha: 16 de Diciembre de 2011

N §. CREATIVIDAD E INNOVACGION
. LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO
10. TOMA DE DECISIONES

i IDENTFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacidon del AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE TESORERIAY PAGADURIA
Empleeo:
Cédigo: 407
Grado: 04
Dependeneia: UNIDAD FINANCIERA
Mo, De cargos LING(1}
Cargo del Jefe PROFESIONAL ESPECIALIZADO UNIDAD FINANCIERA
Inmediate:

. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar y ejecutar los irabajes ordenados por el superior inmediato y realizar las demas lahorales
en beneficio de las actividades generales de la unidad adiinistrativa en 1a cual presta sus servicios.
il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Lievar ef registro y control de las diferentes operaciones de fesorsria v presentar los informes
oportuncs de las actividades desamoiladas, acorde con la nomatividad vigente.

2. Elaborar las consignaciones y coordinar el envio a ios bancos.

3. Elaborar los cheques y realizar el pago de las cuentas, con el Heno de los requisifos
establecidos v acorde con ias normas legales vigentes, en forma oportuna.

4, Pagar oportunamente las obligacionss legalmenie exigibles a cargo de ia loteria del Tolima
E.LC.E. previa verificacién de los documenios sopories de las cuentas v con &l lleno de fos
requisitos legaies vigentes.

5. Enviar digriamente & la Unidad Financiera los documenios sopores de las operaciones
realizadas.

6. 10. Ravisar en forma diaria el movimiento de los bancos, correspondienies a las consignaciones
por venia de la loteria.

7. Revisar en forma mensual la conciliacidn bancaria,

8. Lievar aclualizados los libros auxiliares de caja vy bancos.

9. Apoyar al Profesional Especializade de fa Unidad Financiera en [a elaboracion y envid de fos

Fiaboré: Blancs Ena Barragén Toro Secretasia General y Juridica. E
Carrera 2 No.11- 53 Plss 2 Teléfones 2631085-2610317-2610318 E
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10.

informes de tesoreria a la Gerencia General y a los entes institucionales que lo requieran dentro
de los términos establecidos y acorde con la normatividad vigente.

Ejercer el autocontrol de los procesos de su dependencia, mediante el cumplimiento de la
normatividad vigente pertinente v haciendo la medicién de indicadores.

11. Ejercer el aufocontrol de Ios procesos de su dependencia, medianie ef cumplimiento de la
narmatividad vigente pertinente y haciendo la medicién de indicadores.

12. Responder por el archive de los documentos generados en el desarrollo de las actlividades
propias del cargo.

13. Ejecutar las actividades y asumir las responsabilidades asignadas en el desarrollo de la
implementacion del sistema de gestion de la calidad y MECI

14.Las demds que le sean asignadas por auioridad competente y de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESENMPERO)

1. El movimiento de los bancoes, correspondientes a las consignaciones por venta de la loteria se
revisa en forma diaria.

2. La elaboracién de la declaracién tributaria de retencion en la fuente. Se realiza en coordinacién
con el Profesional Especializado de la Unidad Financiera.

3. Los documentos soportes de las operaciones realizadas se envian diariamente a contabilidad.

4. Los libros auxiliares de caja y bancos se llevan aciualizados

5. la elaboracién y envié de los informes de tesoreria a la Gerencia General ya los entes
institucionales que lo requieran se hacen de manera oporiuna

€. Las consignaciones se elaboran y se envian a los bancos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

servicio al cliente, técnicas de redaccion y comprensién de lectura, dominios de las Tic,
conocimientos de las operaciones realizadas en {esoreria

VIL.REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Bachiller y t€cnico o tecnélogo o dos afios | Dos afios de experiencia

de

tecnolégicos en ciencias econbémicas vy
administrativas

estudios universitarios o fécnicos o

Vii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. ORIENTACION A RESULTADOS
2. ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
3. TRANSPARENCIA

4. COMPROMISO CON LA ORGANIZACION /X\
5. MANEJO DE LA INFORMACION \ A

Elaboré: Blanca Ena Barragdn Toro Sesretaria General y Juridica.

Carera 2 No.11- 52 Piso 2 Teléfonos 2631065-2610317-2610318
v Inferioded Tolima com
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA E. LGE
ACUERDO NUMERO 019
Fecha: 18 de Diclembre de 2011

6. ADAPTACION AL CAMBIO

7. DISCIPLINA

8. RELACIONES INTERPERSONALES
8. COLABORACION

L IDENTFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacidn del AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
Empleo:
Cdédigo: 407
Grado: 04
Dependencia: UNIDAD FINANCIERA
No. De cargos UNO{

Cargo del Jefe
Inmediato:

PROFESKONAL ESPECIALIZADO UNIDAD FINANCIERA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Praparar y ejecular los trabajos ordenados por el superior inmediato y realizar Ias demds laborales
en beneficic de las aclividades generales de la unidad administrativa en la cual presta sus servicios.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar cuadros, informes, v dalos concemnientes al drea donde desarroila su labor; presentar
resultados y proponer los mecanismos crieniados & la ejecucion de los programas y proyectos
de la dependancia,

2. Imprimir y revisar los comprobantes de causacion.

3. Codificar ins documentos de acuerdo al Plan General de Contabilidad Pablica,

4. Resglizar en forma mensual ias conciliaciones bancarias,

5. Liguidar et impuesto de la loteria del Tolima fordnea con sus respectivos soportes,

5. Recepcionar, revisar y archivar los boletines de tesoreria, efectuande el envio de log informaes
pertinentes a las entidades de control.

7. Registrar los documentos necesarios para la elaboracién de los estados financieros, enviando
las cuentas causadas a Tesoreria para su respectivo giro.

8. FElaborary transcribir memorandos, oficios, notas, informes, estudios v demads documentos que
s& manejen en la dependencia.

9. Asistir al Profesional Especializade de la Unidad Financiera en las iabores propias de s

desempefo.

Elabord: Blanca Ena Barragén Toro Secretaria General v Juridica,

Carrera 2 No.11- 53 Piso 2 Teléfonos 2631085281031 7-2610318
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10. Elaborar la disponibilidad presupuestal para las erogaciones de la Loteria del Tolima E.L.C.E,
con el lleno de los requisites legales establecidos.

11. Controlar que el tramite de los documentos como ordenes de pago y legalizaciones se efectien
dentre dei tiempo vy procedimientos requeridos.

12. Elaborar y radicar las diferenies ordenes de pago a la dependencia respectiva.

13. Lievar el contro! de los compromisos que se causen, y los saldos de las operaciones de cada
uno de ios rubros presupuestales.

14. Registrar y controlar las reservas y ejecuciones presupuestales, acordes con las normas legales
vigentes y elaborar mensualmente ef cuadro comparativo de la ejecucion presupuestal.

15. Llevar actualizados los fibros auxiliares de presupuesto {ingresos y gastos).

18. Elaborar los giros presupuestales para aprobatién de la Profesional Especializado de la Unidad
Financiera.

17. Apoyo a la Profesional Especializada de la Unidad Financiera en Ia elaboracion de los informes
a la Contraloria departamental del Tolima.

18. Ejercer el autocontrol de los procesos de su dependencia.

19. Responder por el archive de los documentos generados en el desarrollo de las actividades
propias del cargo.

20. Ejecutar las actividades y asumir las responsabilidades asignadas en el desarollo de la
implementacién del sistema de gestidn de la calidad y MECGL

21.Las demds gue le sean asignadas por autoridad compeiente y de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

1. Los informes requeridos por la Contraloria depariamental de ejecucion presupuestal {ingresos y
Egresos) se elaboran timestrales.

2. Los registros y confroies a las reservas y ejecuciones presupuestales, se hacen acordes con las
normas legales vigenies y se elabora mensuaimenie el cuadro comparativo de la ejecucion

presupuestal.

3. Los libros auxiliares de presupuesto (ingresos y gastos). Se llevan actualizados /}@/
nal |

4. La elsboracién de los giros presupuesiales se hacen para aprobacién de ifa Profesio

Elabord: Blanca Ena Barragan Toro Secretaria General y Junidica,
Cermera 2 No.11- 55 Piso 2 Teiéfonos 2631055-2610317-2610318
wwwr Ioferiadel T ofima com
“Soluciones para Ia gente™
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Especializado de la Unidad Financiera.
5 Las herramientas SGC y MEC! ayudan a ejercer el autoconirol de los procesos de ia unidad,

& Las actividades se ejecutan y se asumen las responsabilidadies asignadas en eldesarroliv de la
implernentacion del sistemna de gestion de la calidad y MECL

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCGIALES
Servicio al cliente, técnicas de redaccion y comprension de lectura, dominios de las Tig,
conocimientos de las operaciones realizadas en contabilidad ¥ presupuesic

VI REQUISITOS DF ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Bachiler y téenico o tecndlogo o dos afios Dos afios de experiencia.
de esiudios universitarios o técnicos o
tecnoiégicos en ciencias econdomicas y
administrativas.

Vil COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES
10.0ORIENTACION A RESULTADOS
44, ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANG
12, TRANSPARENCIA
13, COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
44 MANEJO DE LA INFORMACION
15 ADAPTACION AL CAMBIO

46, DISCIPLINA
17. RELACIONES INTERPERSBONALES
48, COLABORACION
P ' 1. IDENTFICACION
Nivel PROFESIONAL
flenominacidn del PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Empleo:
Codigo: 227
Grado: o7
Dependencia: UNIDAD OPERATIVA Y COMERCIAL
No. De cargos UNO{
Cargo del Jafe GERENTE
Inmediato:
. PROPOSITO PRINCIPAL {

Disefiar, organizar, coordinar y contribuir al desamolio de la mision y de los objetivos instilucionales,

Flabord: Blanca Sna Barragén Toro Secretaria General y Juridica.
Carrera 2 No.11- 50 Piso 2 Teléfonos 2631055-2610317-28103180
waawe loterfadelTolima. com
“Spiuciones para ia gente”
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orientando su accionar hacia la bisqueda de |a excelencia en la administracion de 12 operacién de
juegos y en la gestién de mercadeo,

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar proactivamente en [a elaboracién de el Presupuesto, el Plan Estratégico, el plan
financiero, de programas o proyecios de su dependencia y una vez aprobados liderar vy
respender por la respectiva implementacién, ejecucién y resultados orientado a generar valor a
la empresa y excelencia el cliente intermno y externo dentro de la competencia de su 4rea.

2. Elaborar el Plan Anual de Publicidad de la Loteria del Tolima E.LL.C.E en coordinacién con el
Gerente General,

3. Recepcionar el reporie de caducidad de contratos de distribucién con ofras loterias en el pais e
iniciar fas acciones pertinentes en concurrencia con Ja Unidad Administrativa.

4. Analizar, evaluar y viabilizar las solicitudes para nuevos cupes de disiribucion, de conformidad
con las normas legales vigentes, haciendo seguimiento al comportamiento comercial de Jos
distribuidores con otras loterias para tomar las acciones proactivas frente a la insolvencia
economica gue pueda presentarse, preservando los recursos de la empresa.

5. Analizar, evaluary viabilizar el aumento o disminucién de cupos asignados a los distribuidores,

en coordinacion con el Profesional Universitario de Operacién y Control de Juegos, teniendo en
cuenta el cupo de cartera y el comportamiento de Ia venia.

6. Responder por la realizacion del sorteo de la Loteria del Tolima v la divulgacion oportuna de los
resultados, acorde con el instructive existente y gestionar todos los recursos requeridos en
forma oporfung.

7. Elaborar anualmenie el calendario del sortec de Iz loteria y responder por los sorteos
adiciocnales para las apuestas permanentes.

8. Elaborar las referencias comerciales solicitadas por los distribuidores.

8. Proponer ios correctivos y modificaciones necesaras a los contratos de distribucién cuando se
presenten situaciones que desfavorezcan los intereses de la Loteria del Tolima E.L.C.E.

10. Coordinar las acciones v estrategias orientadas a contrarrestar la falsificacién de talonarios de
apuestas permanentes y loterias.

11. Hacer seguimienio y control al desempefic comercial de las distribuidoras de loteria, proponery
hacer los correctivos pertinentes acorde con las competencias.

12. Disefar y proponer politicas para la comerciaiizacidn del producto de loterfa para posterior

aprobacion de fa Gerencia, acorde con Jos mercados.

Elaboré: Blanca Ena Berragdn Toro Secretatia General y Juridica. l
Carrera 2 No.11- 59 Piso 2 Tekfonocs 2631055-2610317-2610318
www loterfadel Tolima.com
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13.

14.

18,

16.

i7.

18

16

20.

21,

22.

23,

24.

Establecer y proponer mecanismos de control que den calidad v seguridad a los  billeles vy los
talonafos de apuestas permanentes, al igual que las demas presentacionss de esios

productos.
Llevar a cabo la investigacion y desarrolio de nuevos planes de premics y nuevos juegos.

Hacer el requerimiento, elaborar los pliegos de condiciones o aspecificaciones o estudios
técnicos |, apoyar la etapa precontractual en la adauisicién v suministro de los bienes o servicios
requeridos en la dependencia ajustado a la normatividad vigente perlinente y en concordancia
con los principios de economia y transparencia.

Gestionar y apoyar el proceso contractuat y ejercer fa supervisoria que se le gsigne, en espegial
los contratos de impresién de billeteria y concesidn de apueslas permanentes y ofras

presentaciones del producto de loleria.

Supervisar las devoluciones v la apertura de cajas, paquetes y la correspondencia contenida en
estos, enviada por distibuidores, en coordinacién con el Auxiliar Administrativo de develuciones.
Refrendar af atia respecliva,

Hacer seguimienio al sislema de control y Vigilancia de Apuesias Permanentes al
concesionario, evaluande los resultados de su ejgcucion e informando al Gerente General sobre
los resultados de la ejecucidn v evalugcion del Sistema de Control

Estudiar, evaluar y proyectar las autorizaciones de las diferentes solicitudes para la realizacion
de rifas y juegos promocidnales en el Departamento del Tolima, acorde con 8 normatividad
vigente,

Presidir el Comité de Auditoriz al conirato de Concesién suscriio para la explotacion def jusgo
de apuestas permanentes (Chance} en el Deparlamento del Tolima.

Responder proactivamente por 1as actividades y tareas asignadas como miembro de los
Comités existentes dentro de fa esiructura organizacional de la Loteria del Tolima E.1.C.E que
s le otorguen.

Realizar actividades de atencidén al clienle, encuestas de satisfaccidn vy visitas de seguimiento,
direciaments o a iravés de terceros dependiendo de la complejidad, previa cantratacidn de fa
gerencia general.

Planear y dirigir las campafias de publicidad encaminadas a la promocion comercial (eventos,
medios de comunicacibn, etc.) de los diferentes producios de la Loterfa del Tolima ELCE.

Lievar estadisticas especificas del comportamiento de las venlas, pago de premios, del producito |-

loteria v de nuevos juegos que detemninen ef comportamiento frente a olros productos similares,
At

X

Elabors: Blanca £nr Barragén Toro Secretaria General y Juridica.
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA E.LLC.E
ACUERDO NUMERO 019
Fecha: 16 de Diciembre de 2011

25,

26.

27.

28.

29.

Revisidn y control (los derechos de explotacién de las apuestas, rifas y olros Juegos
pramocionales u otre tipo electromagnétice en tiempo real y no localizado.

Ejercer el autocontrol de los procesos de su dependencia, mediante el cumplimiento de la
nommatividad vigente pertinente y haciendo la medicién de indicadores.

Responder por el archive de los documentos generados en el desarrollo de las actividades
propias del cargo. ,

Ejecutar las actividades y asumir ias responsabilidades asignadas en e! desarrollo de la
implementacion del sistema de gestién de la calidad y MECL

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente v de acuerdo con la naturaleza dei
cargo.

V. CONTRIBUGIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOC)

Los planes y programas de la dependencia son implementados y ejecutados de acuerdo 3 las
directrices impartidas por el jefe inmediato.

La elaboracion del Plan de Publicidad anual de la Loteria def Tolima E.I.C.E se realiza en
coordinagcidn con el Gerente General.

El sorteo de la loteria y la entrega de premios se realiza oporfunamente.

Las estadisticas especificas del comportamiento de las venias, pago de premios, del producto
loteria y de nuevos juegos que determinen e comportamiento frente a otros productos similares
se llevan de forma permanente.

Ei gerente es informado sobre los resultados de la ejecucidn y evaluacién del Sistema de
Conirol. -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

Administracién pdblica, contabilidad y finanzas, normmas presupuestales, estadisticas bdasicas,
técnicas de redaccién v comprensién de lectura, dominio de las Tic.

VI.REQUISITCS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Universitario en ciencias | Dos aios de experiencia Profesional

econdmicas, administrativas y juridicas e
ingenieria industrial y especializacién o
posigrado

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES &

Elaboré: Blanca Ena Barragén Toro Secrefaa General y Juridica. B
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA E.LCE
ACUERDO NUMERO 018
Fecha: 16 de Diclembre de 2011

1. ORIENTACION A RESULTADROS
2 ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADAND
3. TRANSPARENCIA
4. COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
5. APRENDIZAJE CONTINUO
6. EXPERTICIA PROFESIONAL
7 TRABAJO EN EQUIPO ¥ COLABORACION
8. CREATWIDAD E INNOVACION
5. LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO
10. TOMA DE DECISIONES
LIDENTFICACION
Nivel: PROFESIONAL
Dienominecion del PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Emplao:
Cadige: 219
Grado. 06
Dependencia; UNIDAD OPERATIVAY COMERCIAL
No. De cargos LUNO(
Cargo del Jefe PROFESIONAL ESPECIALIZADC UNIDAD OPERATIVAY
Inmediato; COMERCIAL

I PROPOSITO PRINGIPAL

Disefar, organizar, coordinar y contribuir al desarrolio de la misién y de los objetivos institucionales,
arientando su accionar hacia la busqueda de la excelencia en la administracidn de ia operacion de
juegos y en ia gestion de mercadeo.

1. DESCRIPCION DE FUNGCIONES ESENCIALES

7.

5.

Paricipar proactivamente en la elaboracién del Plan de Accién, v el Plan Anual de Compras,

proponer acciones encaminadas al desarollo de los planes, programas o proyecios de su
dependencia y una vez aprobados liderar v responder por la respeciiva rplementacién,
ejecucion y resultados orientado a generar valor a la empresa y excelencia el cliente intermo y
extermno deniro de la competencia de su area.

Atender directamenite a los distribuidores en sus requerimientos e inquietudes relacionados con
g empress.

Revisar y refrendar la liquidacién y cierre de cada uno de los sorleos conteniendo la venta,
premios vendidos y obtenides en la noche del sorleo.

Reportar por via fax, previo al sorteo, las novedades respectivas a la empresa gue imprime v
distribuye la billeteria.

[ Emboré Blanca Enz Barragan Toro Seoretaria General v Juridica,

Revisar y refrendar los documentos necesarjos previos a la realizacion del sorteo. @/

Carrera 2 No.11- 59 Pleo 2 Teléfoncs 2631055261031 7-2610318
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA E.LCE
ACUERDO NUMERO 019
Fecha: 16 de Diciembre de 2011

8. Autorizar el despacho de [a loterfa a los distribuidores gue se encueniren al dia en los pagos, de
acuerdo a las normas establecidas por la empresa.

7. Coordinar periédicamente el reciclaje y desiruccitn del fisico de las devoluciones, de acuerdos a
las normas legales vigentes.

8. Recibir y confrontar las liquidaciones enviadas por los distribuidores con los despachos
autorizados y ventas realizadas, controlando el envio y gestién de cobro oportuno a los
distribuidores acorde con las normas y las politicas de la entidad (rotacién de cartera méximo 8
dias).

8. Gestionar los tramites necesarios para la enfrega oportuna de la Loteria del Tolima a los
e distribuidores.

10. Establecer controi v seguimiento a los procesos de devolucion y pago de premios.

11. Verificar que {a numeracién que entra en juego concuerde con ¢l listado de novedades enviado
por el impresor, aumento o disminuciones de cupos o cambios en la numeracion.

12. Vigilar la recepcion de comespondencia de la disfribucién y conirolar 13 llegada del fisico de
devoluciones, premios, consignaciones y liquidaciones de sorfeos enviados por los
distribuidores.

13. Preparar mensualmente el listado consolidado de ventas de Ia Loteria de! Tolima por
departamentos, para efectos del pago del impuesto de loterias fordneas.

14. Revisar y solicitar la informacion y documentacién de acuerdo a la normatividad vigente para el
estudio de la viabilidad y autorizacion de los particulares que soliciten a operacidn de Apuestas,
Rifas y ofros Jueges promocidnales u otro fipo electromagnéfico en tiempo real y no localizado.

15. Controlar las rifas y juegos promocidnales autorizados ¥ no autorizados.

16. Vigilancia, inspeccidn y control af juego ilegal.

17. Instruir los procesos administrativos por viclacidn, a la ley 64372001 v las nomas que fo
modifiquen, adicionen o sustituyan, al concesionaric vy cperadores de rifas privadas, y dernds
juegos de suerte vy azar.

18. Actuar como secretario de la auditoria integral al concesionario de apuestas permanentes.

19. Garantizar el suministro oportuno, el manejo y control de los talonarios requeridos de los juegos

de apuestas permanentes. %/
20. Controlar y vigilar el sorteo el Piao de Oro v demds juegos promociénales gue sean
Elabor6: Blenea Ena Barragén Tore Secretana Generaly Juridica, B
Carrera 2 No.T1- 59 Piso 2 Teltfonios 26310552610317-2616318
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§ { JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA E. LCE
‘1 } ACUERDO NUMERO 019
! [ Facha: 16 de Diciembre de 20713
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autorizados.

24 Hacer el requerimiento, elaborar los pliegos y los estudios previos técnicos, la planeacion para
apoyar la efapa preconiractual en la adquisicién y suminisiro de los bienes o servicios |
requeridos en (& dependencia ajustado a la normatividad vigente pertinente y en concordancia
con los principics de economia y iransparencia. Gestionar y apoyar el proceso contfraciual y
gjerceria supervisoria que se le asigne.’

22. Ejercer el autocontrol de los procesas de su dependencia, mediante i cumplimiento de la
normatividad vigente pertinente y haciendo la medicién de indicadores.

23. Responder por el archivo de ios documenios generados en el desarrolie de las actividades
propias del cargo.

24, Fjecutar las aclividades y asumir las responsabilidades asignadas en el desarrolic de la
implementacion del sistema de gesfin de ia calidad y MECL

25 Las demas que le sean asignadas pof autoridad competente y da acuerde con la naturaleza del
cargo.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND)

1 Se revisa y refrenda la liquidacion y cierre de cada uno de log sorteas conteniendo la venta,
premios vendidos y obtenidos en la noche del sorieo.

2., las Los reportes de las novedades respectivas a la empresa que imprime v distribuye g
nifieteria se hacen por via fax, previo al sorteo.

3. La revisién y refrendacion de documentos necesarios se hace previaé g la reglizacion del sortea.

4 La autorizacién del despacho de la loteria a fos distribuidores que se encueniren a2l dia en los
pagos, s& hace de acuerdo a las normas establecidas por ig empresa.

5 Coordinar periddicamente el reciclaje y destruccion del fisico de las devolucionss, de acuerdos a
las normas legales vigentes.

& Recibir y confrontar las liguidaciones enviadas por los distribuidores con los despachos

autorizados v venias realizadas, confrolando el envib v gestion de cobro oporiunc a los
distribuidores acorde con las nomas y las politicas de fa entidad (rofacién de cartera maximo 8

dias).

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracidn poblica, contabilidad y finanzas, nommas presupuestales, estadisficas basicas,
t5cnicas de redaccion v comprension de lectura, dominio de las Tie.

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Expariencia
Titulo Universitario £n ciencias | Dos afios de expenencia /“\
scondmicas, administrativas y juridicas e W

Elabord: Blanca Ena Barragan Toro Secretaria General y Juridica.
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL

S TOLIMA E.ILCE
ACUERDO NUMERO 19

Fecha: 16 de Diciembre de 2011

ingenieria industrial.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. ORIENTACION A RESULTADOS
2. ORIENTACION AL USUARIC Y AL CIUDADANO
3. TRANSPARENGIA

4. COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

5. APRENDIZAJE CONTINUO

8. EXPERTICIA PROFESIONAL

7. TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION

8. CREATIVIDAD E INNOVACION

g. LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO

1

1.TOMA DE DECISIONES

I IDENTFICACION

Miveal: ASISTENCIAL

Denominacion del AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE DEVOLUCIONES

Empleo:

Cédigo: 407

Grado: D4

Dependencia: UNIDAD OPERATIVA Y COMERCIAL

MNe. De cargos UNOM)

Cargo del Jefe PROFESIONAL UNIWERSITARIO OPERATIVO Y COMERCIAL
inmediato:

. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar y gjecutar los trabajos ordenadas por el superior inmediato v realizar las demas labarales
en beneficio de las actividades generales de la unidad administrativa en la cual presia sus servicios.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborary transcribir memorandos, oficios, notas. informes, estudios y demas documentios que
se manejen en la dependencia.

2. Incluir en el sistema las adiciones, disminugiones o asignacion de nuevos cupos, previa
autorizacion del Profesional Especializado Operativo y Comercial.

3. Adicionar las novedades de los sorteos y emitir los listados correspondientes para la realizacion
de estos.

4. Eiaborar la facturacién por distribuider correspondiente a cada sorteo de la Loteria del Tolima.

3. Revisar y confrontar el fisico de las devoluciones enviadas, que hayan presentado novedades la
noche del sorteo y llevar el acla respectiva reportando cualquier anomailia que se presente y
constatando ademas que ia billeteria se encuenfre debidamente perforada.

3
@
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6. Elaborar y enviar el reporle al Distribuidor de las diferencias surgidas en el fisico de
devoiuciones, refrendadas por el Profesionai Universitario Operativo v Comercial.
7. Separar la comespondencia conienida en los pagueies de devolucién, levaniar e acta
correspondienta y entregar a [as diferentes dependencias.
8. Verficacion de ia perforacién de la devolucion, diligenciar v refrendar el Acta de Perforacian
9. Realizar la fiquidacién definitiva de cada sorteo semanalmente, generando los informes
respectivos.
10. Elaborar notas crédito, retencion en la fuente, listado de retenciones y verificar con 105 condroles
existentes las bonificaciones y entregarios a la Unidad Financiera.
11, Ejercer el autocontrol de los procesos de su dependencia,
12. Respondsr por el archivo de los documentos generados en el desarrolio de las actividades
propias del cargo.
15, Ejecutar ias aclividades y asumir las responsabilidades asignadas en el desarollo de ia
implemeniacion del sistema de gestién de la calidad y MECL
14, Las demds que le sean asignadas por autoridad competente y de acuerdo con ia naturaleza del
Cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. La elaboracion de oficios y documenios se hace de manera eficaz ¥ permanents.
2. La correspondencia intema v externa se le da tramite oporiunamente.
3. Las actas se llevan reportando cualquier anomalia gque se presente con respacio a Iz hilleteriz el
dia dei sorten,
4. La elaboracion de la facturacién por distribuidor cormespondiente a cada sories de fa Loteria da!
Tolima se realiza de manera oportuna.
5. Efautocontrol se ejerce en los procescs de ia dependencia
6. Las actividades se ejecutan y las responsabilidades se asumen de acuerdo al Sistema de
Gestién de Calidad v al MECH
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES AN
[ Eizboré; Blanca Ena Barragén Toro Secretatla General y Junidica, =3 “‘?f
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Semclo al cliente, técnicas de redaccion y comprensién de lectura, dominios de la TIC,

VIL.REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENC!A

Estudios

Experencia

Bachiller y técnico ¢ tecndlogo o dos | Dos afios de experiencia

afios de estudios universitarios o

técnicos o tecnoldgico
gcondmicas y administra

s en ciencias
fivas

Vii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

S E i ab s

8.

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
MANEJO DE LA INFORMACION

ADAPTACION AL CAMBIO

DISCIPLINA

RELACIONES INTERPERSONALES
COLABORACION

Elabord: Blanca Ena Barragdn Toro Secretaria General y Juridica.
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JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DEL
TOLIMA E.LGE
ACUERDO NUMERD 018
Fecha: 16 de Diclembre de 2011

L IDENTFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE PREMIOS
Empleo:
- Cadigoe: 407
Grado: 04
Dependencia: UNIDAD OPERATIVA Y COMERCIAL
No. De cargos UNG{1}
Cargo dei Jefe PROFESIONAL UNNVERSITARIO OPERATIVO Y COMERCIAL
Inmediato:
IL PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar vy ejecutar los trabajos ordenados por el superior inmediato y realizar las demas laborales
en beneficio de jas actividades generales de la unidad administrativa en la cual presta sus servicios,

ifi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar al Profesional Especializado de la Unidad Operativa y Comercial en la eflaboracion v
trascripcion de memorandos. oficios, notas, informes, estudios v demés documenios que se
requieran.

Apoyar  a la Profesional Especializado de la Unidad Operativa v Comercial en si conirel v
gestién de la correspondencia que se mansie en el 4reg.

Leery verificar premios y clasificarios por distribuidor y por sorieo.
Constatar e valor fisico de los premios con relacién a ias planillas.

Elaborar y enviar reporte a ios distibuidores de las diferencias surgidas en ia revision de
premios, refrendados por el Profesional Universitario Operative v Comercial.

Elaborar las constancias de autenticidad de premios a pagar por Ia Loteria del Tolima E.LO.E

Custodiar los premios recibidos y hacer el manejo adecuado de is bodega de premios, previa
clasificacion por distribuidor y sorteo.

Hevisar y venficar con los confroles existentes el fisico de ins Premios mayores, Secos y
terminales.

Ordenar, archivar y distribuir las notas créditc mensualmenie vy eniregarias a la oficina
responsable del archivo.

z
|
5
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10. Elaborar notas crédito, retencién en la fuenie, fistado de refenciones y verificar con los controles
existentes los premios secos y mayor vendidos y entregarios a Unidad Financiera.

11. Ejercer el autocontrol de los procesos de su dependencia.

12, Responder por el archivo de los documentos generados en el desarrolio de las actividades propias
del cargo.

13. Ejecutar las aclividades y asumir las responsabilidades asignadas en el desarrollo de ia
implementacion del sistema de gestidon de la calidad y MECH.

14.Las demds que le sean asignadas por autoridad competente y de acuerdo a la naturaleza del
cargo.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)
1. La elaboracion de oficios y documentos se hace de manera eficaz y permanente

2. La correspondencia interna y extemna se ha sistematizado.

3. Las notas créditc mensualmente se amdenan, archivan y distribuyen y se entregan a la oficina
responsable del archivo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Servicio al cliente, técnicas de redaccion y comprensitn de lectura, dominios de la TIC.

VLREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Bachillery técnico o tecnélogo o dos afios de | Dos afios de experiencia
estudios  universitarios o© iécnicos o
tecnolbgicos en ciencias econdmicas y
administrativas.

Eiabord: Blanca Ena Barragén Toro Secretzria General v Juridica,
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T . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
' ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO ¥ AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
MANEJO DE LA INFORMACION

ADAPTACION AL CAMBIO

PHSCIPLINA

RELACIONES INTERPERSONALES
COLABORAGION

A BB E R ol i

ARTICULO SEXTO: DE LAS EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. Los
requisitos del presente Acuerdo para cada uno de los empleos de 1a planta de personali de ia Loteria
del Tolima E.1.C.E se encueniran ajustados al articulo 25 del Decrefo 785 de marzo 17 del 2003,

ARTICULG SEPTIMO: La presenie estructura aprobada rige a partir del 01 de enero del 2012,

Paragrafo: Se autoriza al gerente general para que realice Jas corespondientes vinculaciones va
sea mediante actos administrativos o confratos de frabajo conforme & ta naturaleza del empleo 2
partir dei 01 de enero de 2012,

ARTICULO OCTAVO: Durante ef periodoe del 15de diciembre al 31 de diclembre de 2011 at gerente
general le queda prohibide hacer nombramientos, ordenes de trabajo o calebrar contratos de frabajo
o prestacion de servicios, frente a la estructura establecida en el Acuerdo 008 de facha 28 de junic
de 2007 v demas que la modifican.

ARTICULO NOVENO: VIGENCIA ¥ DEROGATORIA, el presente Acuerde rige a partir del 01 de

enero de 20172 y deroga todas las disposiciones que e sean conkrardas.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado eeritagsd a los, quince {16) dias del mes de diciembre de 2011.

JHON JAIRD E
Presidente

i Embard: Blanca Ena Barragan 1ora Secretarla General y Juridica,
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ACUERDOC NUMERO 002

JUNTADIRECTWALOTERIADELTCOLIMA E.ILCE ANO

18 ENERO 2013

Nit.308-008-775-0

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDOC NUMERO 019 DE 2011 DE LA
JUNTA DIRECTIVA DE LA LOTERIA DEL TOLIMAE.L.C.E

lLa Honorable Junta Directiva de la LOTERIA DEL TOLIMA E. I. C. E. en uso de su
facultades legales y estatutarias y en especial las conferidas en el arficule 11 de la

orde:jna&nza 017 de 2001 vy el Acuerdo No. 00000002 de 2001 de la Junta Directiva de Ia
entidad vy

CONSIDERANDO:
Que mediante Acuerdo numero 019 del 16 de diciembre de 2011, la Junta Directiva de la
Loteria del Tolima adopta la estructura organica, su composicion, la planta fija y transitoria
de personal y el manual de funciones, competencias y requisitos minimos de los servidores
pubiices de Iz Loteria del Tolima.e.i.c.e.

Que deniro de la planta de personal se creo el cargo con la siguiente esiructura:

No | Denominacion Codigo Grado | Asignacién Asignacion
2012 Actual
1 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 05 1.425.414 $1.478.282
DE PREMIOCS

Que el cargo ha permanecidc vacante desde su creacion y que teniendo en cuenta la
importancia y la responsabilidad de la lectura de premios para la Loteria del Tolimz, se hace
necesario llenar la vacante, gasto que se encuentra respaldado en el presupuesto para la
vigencia 2013.

Que en aras de dar cumplimiento al principio de economia administrativa, se modifica el
grado del cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO PREMICS, dentro de la estructura del cargo
pasando de grado 05 & grade 03, quedando con lfas mismas funciones

Por lo anteriormente expuesto:

o

Proyecto y elaboro  Secretara JUNTA D[RCTIVA;_':S;""‘-“_
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ACUERDA:

ARTICULO UNICO: MODIFICAR, el Acuerdo numero 018 del 16 de diciembre de 2011, en lo
relacionado con la Planta de Cargos de la Loteria, modificando el grado, continuando con las
mismas funciones del cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE PREMIOS, el cuzal quedara

ast.

No | Denominacion Cédigo Grado | Asignacién
Basica
1 AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE | 407 03 $1.272.198
PREMIOS

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Ibagué a los dieciocho (18) dias de Enero de Dos mil trece (2013).

.
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II;I(E)I; MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO NUMERO 019 DEL 16 DE DICIEMBRE
011.

La Honorable Junta Directiva de la LOTERIA DEL TOLIMA E. [. C. E. en uso de su
facultades Constitucionales, legales y estatutarias y en especial las conferidas en el
articulo 11 de la ordenanza 017 de 2001, Ordenanza 02 de 2010 y articulo 10 numeral 8
del Acuerdo 00000002 del 28 de julio de 2001 y

CONSIDERANDO

Que fa Junta Directiva de la Loteria dei Tolima, profiere el Acuerdo Nimero 019 del 16 de
diciembre de 2011, “POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA LA ESTRUCTURA
ORGANICA SU COMPOSICION LA PLANTA FIJA Y TRANSITORIA DE PERSONAL Y
EL MANUAL DE FUNCIONES COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA LOTERIA DEL TOLIMA”. .

Que en Sesién Ordinaria del 26 de agosto de 2014, suspendida y continuada el 12 de
septiembre de 2014. La Junta Directiva autoriza modificar las funciones del cargo de
Profesional Especializado de la Unidad Administrativa, y agregar a dicho cargo las
funciones juridicas y adecuar los requisitos a las nuevas funciones.

Que las funciones asignadas al cargo de Profesional Especializado de la Unidad
Administrativa seguin el Acuerdo Niamero 019 del 16 de diciembre de 2011 son:

1. Formular, coordinar, disenar, proponer, dirigir, ejecutar y adoptar la politica de
administracion de personal.

2. Atender en coordinacién con las demas dependencias la administracién del personal y
los tramites relativos al control de horarios, permisos, vacaciones vy licencias de los
funcionarios, en los términos y con observancia de las formalidades que establezcan
las disposiciones vigentes, en concurrencia con el Gerente General,

3. Vigilar y controlar las normas de higiene y sequridad industrial.

4. Aplicar el control disciplinario interno en la Loteria del Tolima E.ILC.E, tramitando y
fallando los procesos que se Heven contra funcionarios de Ia entidad, desde la
recepcion de la queja hasta el fallo de primera instancia.

5. Revisar y refrendar la némina, la liquidacion de aportes parafiscales y prestaciones
sociales autoliquidaciones de salud, A.R.P., pension, cesantias y otros apories

laborales legales. 7
{

Etaboré: Sgcretaria Junta Directiva: Blanca Ena Barragan Toro_/ /1 _*Reviso; Dra. Martha CeciligOgu o
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8. Actu_ar como Secretario de la Junta Directiva de la Loteria del Tolima E.LC.E, en tal
sentido sera el responsable de su convocatoria y citacion escrita. Igualmente de la
elaboracién de las Actas y los Acuerdos.

7. Controlar la numeracién, radicacion, archivo, distribucién y notificacion de los
contratos, Acuerdos, Actas de Junta Directiva y las resoluciones que sean expedidas
por la Loteria del Tolima E.LC.E, dentro de los términos establecidos y acorde con Ia
normatividad vigente.

8. Responder por Ia revision de la legalidad de los contratos, piiegos de condiciones,
resoluciones y demés actos administrativos que deban ser firmados por el Gerente
General y mantener actualizados los archivos correspondientes.

9. Elaborar y revisar la legalidad de los contratos, pliegos de condiciones, resoluciones,
convenios y demas actos administrativos que deban ser firmados por el Gerente
General, fecharlos, numerarios y mantener los archivos correspondientes.

10. Preparar y/o revisar los proyectos de Ordenanzas relacionados con la Loteria del
Tolima EI.C.E que deban de someterse a consideracién de la Asamblea
Departamental.

11. Elaborar contratos, érdenes de gerencia y convenios, y gestionar su legalizacidn
dentro de los términos de ley y en cumplimiento de la normatividad vigente. Ademas
responder por su guarda y custodia, en carpeta separada y con los anexos
pertinentes.

12. Aprobar las pélizas de todos los contratos gue sean realizados por la Loteria de la
Tolima E.L.C.E

13. Elaborar los contratos para distribucion o consecucién de los diferentes productos des
la Loteria del Tolima E.I.C.E, hacerles control y seguimiento e iniciar las acciones
pertinentes dentro del proceso de contratacién garantizando la continua operacion de
los productos del monopolio.

14. Dirigir, controlar y mantener los seguros de todos los recursos (bienes muebles e
inmuebles de la Loteria del Tolima E.I.C.E, acorde con las disposiciones legales
vigentes.

Elabord: Segretaria Junta Directiva: Blanca Ena Barragan Torg /ée " Revisa; Dra. Martha Cecilia ﬁ)spﬂ'e
Londofig _4@ Asesora Juridica Externa - Loteria del Tolima, y Dra-aria Norvi Pértela "l”orre.?'-l_-’:"’._.‘: e
Exterfia Gobernacian i
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15. _Elaborar, tramitar y gestionar el Plan Anual de Compras, de acuerdo a los
lineamientos dados por el Comité de Compras.

16. Participar proactivamente en la elaboracion del Plan Financiero, el Plan Estratégico, el
Plan de Accién, y el Plan de Contratacién, proponer acciones encaminadas al
desarrollo de los planes, programas © proyectos de su dependencia y una vez
aprobados fiderar y responder por la respectiva implementacion, ejecucién y
resultados orientado a generar valor a Ia empresa y excelencia el cliente interno y
externo dentro de la competencia de su area.

17. Llevar actualizados y valorados los inventarios de los bienes muebles e inmuebles, asi
como responder por el cuidado y custodia de los documentos que acreditan su
propiedad y realizar el pago oportuno de los impuestos generados por los mismos.

18. Administrar y responder por los elementos muebles e inmuebles que componen el
inventario de la Loteria del Tolima E.L.C.E y refrendar e! mismo.

19. Organizar, coordinar y controlar la prestacién de servicios generales de la entidad
(mensajeria, teléfono, transporte, vigilancia, fotocopiadora, etc.), requeridos en el
desarrolio de las actividades de la Loteria del Tolima E.I.C.E.

20. Controlar y hacer la Supervisoria a los contratos designados por la Gerencia y
especialmente de servicios y suministros.

21. Coordinar y elaborar con el profesional especializado de la unidad financiera los
programas de mantenimiento preventivo y corrective de los vehiculos, planta fisica,
equipos.

22. Coordinar el préstamo, uso y atencion del auditorio de la Loteria del Tolima E.IC.E.

23, Responder proactivamente por las actividades y tareas asignadas como miembro de
los Comités existentes dentro de la estructura organizacional de la Loteria del Tolima
E.l.C.E que se le otorguen.

24. Responder por la legalidad de las licencias del software utilizados en la Loteria del
Tolima E.I.C.E.

25. Responder por la apiicacion de los planes de contingencia del area de sistemas,
incluidas las copias de seguridad.

Elaborg: Secretaria Junta Directiva: Blanca Ena Barragén Toré_\_. Reviso; Dra. Martha Cecil A ﬁrio o c§
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26. Ejercer el autocontrol de los procesos de su dependencia, mediante el cumplimiento

27.

28.

29.

30.

de la normatividad vigente pertinente y haciendo la medicién de indicadores.

Responder por el archivo de los documentos generados en el desarrollo de las
actividades propias del cargo.

Ejecutar las actividades Y asumir las responsabilidades asignadas en el desarrollo de
fa impiementaci6n del sistema de gestion de la calidad y MECI.

Ejercer las funciones de Secretarioc Técnico del Comité de Conciliaciones de la
Loteria del Tolima E.I.C.E.

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente v de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Universitario preferiblemente en | Dos afnios (2) de experiencia profesional.

Derecho o Ciencias Administrativas y
especializacién o postgrado en areas
afines

Por lo tanto:

ACUERDA:

ARTICULO UNICO: Adicionar el Acuerdo Nimero 019 del 16 de diciembre de 2011, en el
sentido de adicionar las funciones y adecuar los requisitos del cargo de Profesional
Especializado de la Unidad Administrativa, las cuales quedaran asi:

1. Apoyar a la Gerencia General de manera permanente en la vigilancia de Ilas
normas organicas de la entidad y las demas disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos.

2. Asesorar juridicamente a las Unidades de la Loteria del Tolima EI.C.E, en asuntos
que especificamente le encargue el Gerente.

Tetaria Juntz Directive: Blanca Ena Barragan Toro/ [] -+ Reviso; Dra. Martha Cecilia Os@é’

A
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3. Establecer y llevar permaqente_mente un sistema de informacion que permita
conocer oportunamente la situacién de ios procesos judiciales.

4. Prgsentar informes'mensuafes sobre el estado de los procesos, que le sean
asignados por Loteria del Tolima EI.C.E.

5. Adelélmtar las gestiones pertinentes ante las autoridades legales y administrativas,
relacionadas con el funcionamiento legal de la empresa.

B. Elabor_ar las Actas y Acuerdos de Junta Directiva, responder por el archivo y
custodia de estos documentos.

7. Velar por la actualizacién permanente de las normas relacionadas con el manejo
de las diferentes 4reas y realizar la capacitacién juridica a todos los funcionarios
de la [oteria del Tolima E.I.C.E.

8 Actuar como Secretario de la Junta Directiva de la Loteria del Tolima E.L.C.E, en tai
sentido sera el responsable de su convocatoria y citacién escrita. Iguaimente de la
elaboracién de las Actas y los Acuerdos.

10 Formular, coordinar, disefiar, proponer, dirigir, ejecutar y adoptar la politica de
administracion de personal.

11 Atender en coordinacién con las demas dependencias la administraciéon del
personal y los tramites relativos al control de horarios, permisos, vacaciones y
licencias de los funcionarios, en los términos y con observancia de las formalidades
que establezcan las disposiciones vigentes, en concurrencia con el Gerente
General.

12 Vigilar y controlar las normas de higiene y seguridad industrial.

13 Aplicar el control disciplinario interno en la Loteria del Tolima E.I.C.E, tramitando y
fallando los procesos que se lieven contra funcionarios de la entidad, desde Ia
recepcion de la queja hasta el fallo de primera instancia.

14 Revisar y refrendar la némina, la liquidacién de aportes parafiscales y prestaciones
sociales autoliguidaciones de salud, A.R.P., pension, cesantias y otros aportes
laborales legales.

1
Elaboré: Secretaria Junta Directiva: Blanca Ena Barragén Toro iReviso; Dra. Martha C_eciii;?ﬂs(é)rio ?
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15 Controlar Ia numeracién, radicacién, archivo, distribucién y notificacién de los

16

17

18

19

20

21

22

23

Elaboré: Secretaria Junta Directiva: Blanca Ena Barragan Toro; Jﬂ t Reviso; Dra. Martha Ceci!iar
Londofic_47’ Asesora Juridica Externa - Loteria del Tolima, y'Bra. Maria Norvi Pértela Torres %
Externa Gobernacisn

contrajzos, Acuerdos, Actas de Junta Directiva y las resoluciones que sean
expedidas por la Loteria del Tolima E.LC.E, dentro de los términos establecidos y
acorde con la normatividad vigente.

Responder por la revision de Ia legalidad de los contratos, pliegos de condiciones,
resoluciones y demés actos administrativos que deban ser firmados por el Gerente
General y mantener actualizados los archivos correspondientes.

Elaborar y revisar Ia legalidad de los contratos, pliegos de condiciones,
resoluciones, convenios y demas actos administrativos gue deban ser firmados por
el Gerente General, fecharlos, numerarios y mantener los archivos
correspondientes.

Preparar y/o revisar los proyectos de Ordenanzas relacionados con la Loteria del
Tolima EILC.EE que deban de someterse a consideracion de la Asamblea
Departamental.

Elaborar contratos, érdenes de gerencia y convenios, y gestionar su legalizacién
dentro de los términos de ley y en cumplimiento de la normatividad vigente.
Ademas responder por su guarda y custodia, en carpeta separada y con los anexos
pertinentes.

Aprobar las pdlizas de todos los contratos que sean realizados por la Loteria de Ia
Tolima E.I.C.E.

Elaborar los contratos para distribucion o consecucién de los diferentes productos
de la Loteria del Tolima E.I.C.E, hacerles control y seguimiento e iniciar las
acciones pertinentes dentro del proceso de contratacion garantizando la continua
operacién de los productos del monopalio.

Dirigir, controlar y mantener los seguros de todos los recursos (bienes muebles e
inmuebles de la Loteria del Tolima E.|.C.E, acorde con las disposiciones legales
vigentes.

Elaborar, tramitar y gestionar el Plan Anual de Compras, de acuerdo a los
lineamientos dados por el Comité de Compras.

rio
4 Asesora Juridic?
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24 Participar proactivamente en Ia elaboracion del Plan de Accidn, y el Plan de

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

compras, proponer acciones encaminadas al desarrolio de los planes, programas o
proyectos de su dependencia y una vez aprobados liderar y responder por la
respectiva implementacion, ejecucién Yy resultados orientado a generar valor a Ia
empresa y excelencia el cliente interno y externo dentro de la competencia de su
area.

Llevar actualizados y valorados los inventarios de los bienes muebles e inmuebles,
asl como responder por el cuidado y custodia de los documentos que acreditan su
propiedad y realizar el pago oportuno de los impuestos generados por los mismos.

Administrar y responder por ios elementos muebles e inmuebles que componen el
inventario de la Loteria del Tolima E.|.C.E y refrendar el mismo.

Organizar, coordinar y controlar Ia prestacién de servicios generales de Ia entidad
(mensajeria, teléfono, transporte, vigilancia, fotocopiadora, etc.), requeridos en el
desarrollo de las actividades de la Loteria del Tolima E.|.C.E.

Controlar y hacer la supervisoria a los contratos designados por la Gerencia y
especialmente de servicios y suministros.

Coordinar y elaborar con el profesional especializado de la unidad financiera los
programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos, planta fisica,
equipos.

Coordinar el préstamo, uso y atencién del auditorio de 1a Loteria del Tolima E.IC.E.

Responder proactivamente por las actividades y tareas asignadas como miembro
de los Comités existentes dentro de la estructura organizacional de la Loteria del
Tolima E.I.C.E que se le otorguen.

Responder por la legalidad de las licencias del software utilizados en la Loteria del
Tolima E.I.C.E.

Responder por la aplicacién de los planes de contingencia del drea de sistemas,
incluidas las copias de seguridad.

Ejercer el autocontrol de los procesos de su dependencia, medi.an’te el
cumplimiento de la normatividad vigente pertinente y haciendc la medicion de
indicadores.

I
A
Elaboré: Segretaria Junta Directiva: Blanca Ena Barragan Toro__{ 7{' _Beviso; Dra. Martha Cseﬁcy- tie . cZ
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35 Responder por el archivo de los documentos generados en el desarrollo de ias
actividades propias del cargo.

36 Ejecutar las actividades Y asumir las responsabilidades asignadas en el desarrollo
de la implementacién del sistema de gestion de la calidad y MEC.

37 Ejercer las funciones de Secretario Técnico del Comité de Conciliaciones de Ia
Loteria del Tolima E.I.C.E.

31 Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y de acuerdo con la
naturaieza del cargo.

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Universitario en Derecho y | Dos afios (2) de experiencia profesionai.
especializacién o postgrado en éreas
| afines al Derecho.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Ibagué a los, 12 dias del mes de septiembre de 2014.

rio
I Asesora Juridic§
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POR MEDIC DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDC NUMERO 019 DEL 16 DE DICIEMBRE
DE 2011.

La Honorable Junta Directiva de la LOTERIA DEL TOLIMA E. I. C. E. en uso de su
facultades Constitucionales, legales y estatutarias y en especial las conferidas en el
articulo 11 de la ordenanza 017 de 2001, Ordenanza 02 de 2010 y articulo 10 numeral 8
del Acuerdo 00000002 del 28 de julio de 2001 ¥

CONSIDERANDO

Que la Junta Directiva de la Loterfa del Tolima, profiere Acuerdo Numero 019 del 16 de
diciembre de 2011, *POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA LA ESTRUCTURA
ORGANICA SU COMPOSICION LA PLANTA FIJA Y TRANSITORIA DE PERSONAL Y
EL MANUAL DE FUNCIONES COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA LOTERIA DEL TOLIMA”,

Que el Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar - CNJSA, emite el Acuerdo Numero 097 del
9 de zbril de 2014, “Por medic de la cual se estabiecen los requisitos para la adopcidén e
implementacidon del! Sistema de Prevencién y Control del Lavado de Activos y de Ia
Financiacién del Terrcrismo (Siplaft) en las empresas ¢ entidades operadoras del juego de
loteria tradicicnal o de billetes, del juego de apuestas permanenies o chance y de apuestas
en eventos hipicos y los demds juegos cuya explotacion corresponda a las entidades
territoriales”.

Que el mencionado Acuerdo en su ARTICULO DECIMO PRIMERO- . REPORTES. Ei
SIPLAFT obliga la generacién de reportes que garanticen el cumplimiento del deber legal
de colaborar con las autoridades a cargo de la lucha contra el delito de LA/FT.

1) Reportes internos sobre sefzales de aleria: El operador obligado debe reportar al
oficial de cumplimiento cualquier evento contemplado en las sefiales de alertz
establecidas en el numeral 1° del articulo décimo segundo del presente Acuerdo.

2) Reportes externos: Los reportes externos corresponden a los informes que deben
remitirse a la UAF de maznera permanente, al CNJSA v a las autoridades
competientes en el evento que estas lo demanden.

Que por recomendaciones de la Oficina de Control Intemno de la Entidad, al revisar el
proceso de sistema de gestion de calidad “Mercadeo y Publicidad” de la Unidad Operativa
y Comercial, se deben incluir como funciones, las actividades realizadas en el proceso y
gue no estan detalladas en el Manual.

Que las nuevas funciones asignadas al cargo requieren de un perfil mas amplio que
permita que la entidad pueda escoger Iz persona idénea con competencias para sjecutar
funciones que requieren conocimientos especificos en nuevas tecnologias de la
informacion.
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Que por lo anterior se hace necesario modificar el Acuerdo Numero 019 de 2011, en lo
relacionado con las funciones y requisitos de estudio y experiencia del carga de
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA UNIDAD OPERATIVA Y COMERCIAL, Cédigo
219 Grado 06 de la Unidad Operativa y Comercial.

FUNCIONES Y REQUISITOS ACTUALES

I IDENTFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Empleo:

Cdédigo: 219

Grado: 06

Dependencia: UNIDAD OPERATIVA Y COMERCIAL

No. De cargos UNO(1)

Cargo del Jefe PROFESIONAL ESPECIALIZADO UNIDAD OPERATIVAY
Inmediato: COMERCIAL

ill. DESCRIPCION DE FUNCICONES ESENCIALES

1. Participar proactivamente en la elaboracion del Plan de Accién, y el Plan Anual de
Compras, proponer acciones encaminadas al desarrollo de los planes, programas o
proyectos de su dependenciz y una vez aprobados liderar vy responder por la
respectiva implementacion, ejecucion y resultados orientado a generar valor a la
empresa y excelencia el cliente interno y externo dentro de la competencia de su
area.

2. Alender directamente a los distribuidores en sus requerimientos ¢ inguietudes
refacionados con la empresa.

3. Revisar y refrendar la liquidacion y cierre de cada uno de los sorteos conteniendo la
venta, premios vendidos y obtenidos en la noche del sorieo.

4. Reportar por via fay, previo al sorteo, las novedades respectivas a la empresa que
imprime y distribuye [a billeteria.

5. Revisar y refrendar los documentos necesarios previos & la realizacidn del sorteo.

6. Autorizar el despacho de la loteria a los distribuidores que se encuentren al dia en
los pagos, de acuerdo a las normas establecidas por la empresa.

7. Coordinar pericdicamente el reciclaje y destruccion del fisico de las devoluciones,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

de acuerdos a las normas legales vigentes.

Recibir y confrontar las liquidaciones enviadas por los distribuidores con los
despachos autorizados y ventas realizadas, controlando el envio y gestion de cobro
oportunc a los disiribuidores acorde con las normas y las politicas de la entidad
(rotacién de cartera maximo 8 dias).

Ges"ziopar los tramites necesarios para la enirega oportuna de la Loteria del Tolima
a los distribuidores.

Establecer control y seguimientc a los procesos de devolucion y pago de premios.

Verificar que la numeracidn gue entra en juego concuerde con el listado de
novedades enviade por el impresor, aumento o disminuciones de cupos o cambios
en la numeracién.

Vigilar 1a recepcidn de correspondencia de la distribucion y controlar la llegada del
fisico de devoluciones, premios, consignaciones y liquidaciones de sorteos enviados
por los distribuidores.

Preparar mensualmente el listado consolidado de ventas de la Loteria del Tolima
por departamentos, para efectos del pago del impuesto de loterias forédneas.

Revisar v solicitar la informacién y documentacion de acuerdo a la normatividad
vigente para el estudio de fa viabilidad y autorizacion de los particulares gue
soliciten la operacion de Apuestas, Rifas y otros Jusgos promociénales u otro tipo
electromagnético en tiempo real y no localizado.

Controlar las rifas v juegos promocionales autorizados y no autorizados.
Vigilanciz, inspeccidn y control al juego ilegal.

Instruir los procesos administrativos por violacion, a la ley 643/2001 vy las normas
que lo modifiquen, adicionen ¢ sustituyan, al concesionario y operadores de rifas
privadas, y demas juegos de suerte y azar.

Actuar cemo secretario de la auditoria iniegral al concesionario de apuestas
permanentes.

Garantizar el suministro oportuno, ef manejo y control de los talonarios requeridos
de los juegos de apuestas permanentes.

Controlar y vigilar el sortec el Pijao de Oroy demas juegos promoci6nales que sean
autorizados.
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21. Hacer Qi’ requerimiento, elaberar los pliegos v los estudios previos tecnicos, [a
p!aneacmn para apoyar la etapa precontractual en la adguisicién y suminisiro de los
bsen‘es o servicios requeridos en la dependencia ajustado a la normatividad vigente
pertn?ente y en concordancia con los principios de economia y iransparencia.
;Ges‘nonar y apoyar el proceso contractual y ejercer la supervisoria que se le asigne.

22_Ejercer el aujtqcontroi de los procesos de su dependencia, medianie el cumplimiento
de la normatividad vigente pertinente v haciendo la medicién de indicadores.

23. Re_sponder por el archivo de los documentos generados en el desarrollo de las
actividades propias del cargo.

24. Ejecutar las actividades y asumir las responsabilidades asignadas en el desarrolio
de la implementacion del sistema de gestién de la calidad y MECI.

25. Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente y de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion publica, contabilidad y finanzas, normas presupuestales, estadisticas
basicas, técnicas de redaccion y comprension de lectura, dominio de las Tic.

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo . Universitario en ciencias | Dos afios de experiencia
econbdbmicas, administrativas y
juridicas e ingenieria industrial.

Que por lo anterior.

ACUERDA:

ARTICULO UNICO: Modificar, el Acuerdo Numero 019 del 16 de diciembre de 2011, en &l
sentido de adicionar funciones y adecuar los requisitos del cargo de Profesicnal
Universitario de la Unidad Operativa y Comercial a las nuevas exigencias legales, los

cuales quedaran asi:

1. Apoyar la elaboracion del Presupueste de Ingresos y gastos, Plan de Accidon y
Plan Anual de Compras, proponer acciones encaminadas al desarroiio_de los
planes, programas o proyectos de su dependencia y una vez aprobados liderar y
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responder por la respectiva implementacion, ejecucion v resultados orientado a
generar va!or a la empresa y excelencia el cliente inferno y externo dentro de la
competiencia de su arsza.

2. Edentiﬁc_ar, Relacionar y enviar los listados de ganadores de premios de la Loteria
a la Unidad de Informacién y Anélisis Financiero - UIAF y al Consejo Nacional de
Juegos de Suerte y Azar -CNJSA.

3. Actuar como coordinador del Sistema de Prevencién y Control de Lavado de
Activos y de Financiacion del Terrorismo - SIPLAF

4, Elaborar, verificar y enviar en coordinacién con el Profesional Especializado vy |a
oficina de sistemas los informes de la Unidad Comercial en las fechas establecidas
por ios diferentes entes de control.

5. Servir de apoyo en la ejecucién de cada uno de los procesos misionales de la
Unidad Operativa y Comercial.

6. Dar respuesta oportunz a las peticiones guejas y reclamos de caracter misional y
elaborar los informes e indicadores.

7. Llevar el control en coordinacion del Profesional Especializado de las metas
propuestas en el plan de desarrollo e informar su ejecucion.

8. Diligenciar los registros del sistema de gestion de calidad y demas documenios
necesarios en la realizacion del sorteo e informar a los diferentes entes de conirol.

9. Velar por &l correcto funcionamiento del set de operacion del Juego de Loteria
Tradicional.

10. Refrendar la liquidacion y cierre de cada uno de los sorteos conteniendo la venta,
premios vendidos y obtenidos en la noche del sorteo.

11. Reportar por via electrénica previo al sorteo, las novedades respectivas a la
empresa que imprime y distribuye Iz billeteria.

12. Revisar y refrendar los documentos necesarios pravios z la realizacién del sorteo.

13. Autorizar el despacho de ia loteria a los distribuidores que s€ encuentren al dia en
los pagos, de acuerdo a las normas establecidas por la empresa.

14. Coordinar periédicamente el reciclaje y destruccion del fisico de las devoluciones,
de zcuerdos z las normas legales vigentes.

1
Eiaboréyélanéa} Ena Baragan Torg A" Secretaria  Junta Directiva: Reviso; Dra.  Maria  Norvi Partela
Torres . —Fr-  Asesora Juridica Exterma.Gobernacion. 5
ST CARRERA 2 No. 11— 59, 2° PISO TEL.2 631883 - FAX -2 617422 EDIF. 1.A ONCE - IBAGUE
e www. loteriadeltolima. com

“UNIDOS FOR LA CRANDEZA DEL TOLIMA”




T = ACUERDO NUMERC 003
v JUNTA DIRECTIVA LOTERIA DELTOLIMA E.1.C.E
@ 77 Fecha: 17 DE FEBRERO

Los iunes aputstele o sus suenos
2015

Nit.809-008-775-0

15. Recibir y confrontar las liquidaciones enviadas por los distribuidores con los
despachos auiorizados y ventas realizadas, controlando el envio y gestién de
cobro oportuno a los distribuidores acorde con las normas vy las politicas de la
entidad (rotacion de cartera maximo 8 dias).

16. Gestionar los trémites necesarios para la entrega oportuna de la Loteria del Tolima
a los distribuidores.

17. Establecer control y seguimiento & los procesos de devolucién y pago de premios.

18. Verificar que la numeracién que entra en juego concuerde con el listado de
novedades enviado por el impresor, aumanio o disminuciones de cupos o cambios
en la numeracion.

19. Vigilar 12 recepcién de correspondencia de la distribucion y controlar la llegada del
fisico de devolucicnes, premios, consignacionss y liquidaciones de sorieos
enviados por los distribuidores.

20. Preparar mensualmente el fistado consolidado de ventas de la Loteria del Tolima
por departamentos, para efectos del pago del impuesto de loterias foransas.

21. Revisar y solicitar la informacidén y documentacién de acuerdo a la normatividad
vigente para el estudio de Iz viabilidad de autorizacion a particulares que soliciten
para la realizacion de Rifas y Promocionales u otro tipo electromagnético en
tiempo real y no localizado.

22 Elaborar las autorizaciones de rifas y juegos promocidnales autorizados.

23 Certificar sobre las autorizaciones que expida la entidad para la realizacion de
juegos de suerte y azar en el Departamento.

24. Programar y ejecutar la vigilancia, inspeccion y control al juego ilegal.

25, Instruir los procesos administrativos por violacion, a la ley 643/2001 y fas normas
que lo modifiquen, adicionen o sustituyan, al concesionario vy operadores de rifas

privadas, y demas juegos de suerte y azar.

26. Apoyar y dar informacion a2 las autoridades competentes en el control del Juego
llegal en el Departamento del Tolima.

27 Actuar como secretario de las visitas de control que realice el Profesional
Especizlizado &l concesionario de apuestas permanenies.

28 Garantfizar el suministro oportuno, el mansjo y control de los talonarios requeridos
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

de los juegos de apuestas permanentes.

Controlar y vigilar los juegos autorizados “Pijao de Oro” elaborar €l cronograma de
sS0re0s,

Hacer el requerimiento, elaborar los pliegos v los estudios previos técnicos, la
planeacion para apoyar la etapa precontraciual en la adquisicién y suministro de
los bienes o servicios requeridos en la dependencia ajustade a iz normatividad
vigente pertinente y en concordancia con los principios de economia vy
transparencia. Gestionar y apoyar ! proceso contractual y ejercer la supervisoria
gue se le asigne.

Ejercer el auiocontrol de los procesos de su dependencia, mediante el
cumplimiento de la normatividad vigente pertinente y haciendo la medicion de
indicadores.

Responder por el archivo de los documentos generados en el desarrolio de las
actividades propias del cargo.

Ejecutar las actividades y asumir las responsabilidades asignadas en el desarrollo
de la implementacién del sistema de gestién de la calidad y MECL

L as demas que le sean asignadas por autoridad competente y de acuerde con Iz
naturaleza del cargo.

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo

Econdémicas, Administrativas, Juridicas,
ingenieria industrial e Ingenieria de
Sistemas.

Universitario en Ciencias | Dos (2) afos de experiencia

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en lbagué a los, 17 dias del mes de febrero de 2015.

/ :
{ i
/ \E ;
LUIS CARFOS DELSA
PresientéJJunta Directiva
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