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INTRODUCCION

La Loteria del Cauca se crea en el afio 1923, para la comercializacion del producto
que se llamo Loteria del Cauca, la cual fue operada y administrada por la empresa
privada (Compaiia Distribuidora de Loterias Ltda.-CODILOL). Posteriormente, en
el afo 1974, fue modificada como empresa oficial del orden departamental,
mediante decreto 404 (Estatuto Organico de la LOTERIA DEL CAUCA)

promulgado por la Gobernacion del departamento del Cauca.

Su propésito fundamental es contribuir eficazmente a la financiacion del servicio
publico de la salud, a través de un plan de premios atractivos y confiables que

cumplan con las expectativas de sus clientes.

Haciendo un estudio a la luz de un perfil industrial, se identifica en la Loteria del
Cauca la necesidad de un andlisis de perfiles y cargas laborales, con el fin de
determinar el nimero de funcionarios que se requieren en cada dependencia de
acuerdo con los procesos, funciones y actividades que se lleven a cabo en cada
una de ellas, e identificar qué puestos de trabajo estan con sobrecargas y qué

puestos estan siendo subutilizados.

A partir de esta necesidad y de la oportunidad de plantear un trabajo de grado en
el pregrado de Ingenieria Industrial en la Fundacion Universitaria de Popayéan, se
decide realizar un estudio técnico de perfiles y cargas laborales en la LOTERIA
DEL CAUCA, por medio de un conjunto de técnicas que miden la cantidad de
tiempo y de trabajo destinado al desarrollo de funciones, procesos y actividades
asignadas a las dependencias de dicha entidad.

El objetivo es obtener resultados reales sobre la distribucién 6ptima del personal
en las dependencias de la Loteria del Cauca para lograr una asignacion de

actividades y recursos equitativa acorde a los requerimientos de cada
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dependencia. Por otro lado, la informacién recolectada actuara como insumo para
la documentacion de procesos, procedimientos y manuales de funciones que se

deriven del trabajo de grado en curso.

Finalizado el estudio técnico, se realiza el analisis de los resultados obtenidos para
hacer las conclusiones y recomendaciones, se plantea una distribucion éptima de
funcionarios y cargas de trabajo, con el fin de que la Loteria del Cauca tenga un

excelente funcionamiento.



1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente, las organizaciones estan enfrentadas a grandes retos a nivel
nacional e internacional, lo que les obliga a tener eficiencia, eficacia y calidad en
los procesos internos, lo que se vera reflejado en un buen producto o servicio final.
Desde un enfoque teorico de la administracion de los recursos humanos, es
indispensable definir cuales son las actividades por realizar dentro de cada cargo y
puesto de trabajo, asi como la cantidad de personas suficientes para cumplir con
las tareas necesarias y lograr los objetivos operativos, tacticos y estratégicos

dentro de las organizaciones.

La Loteria del Cauca ha presentado un proceso de transicién administrativa y en el
aflo 2000 se realiz6 un recorte de personal, consecuencia de ello que solo
quedaron 29 trabajadores, sobre quienes se deben redistribuir las funciones que

ejercian las personas que ya no laboran en la entidad.

En este sentido, se habla del estudio de las cargas de trabajo, para ello se aplican
diversas técnicas de medicion que determinan la cantidad de personal necesario
para la eficiente realizacién de las tareas que se originan de las funciones

realizadas en cada dependencia.

El objetivo es determinar de manera técnica el volumen de trabajo que se deriva
del desarrollo de los diferentes procesos y procedimientos propios de cada
dependencia. Bajo este contexto, se ha observado, que existe una sobrecarga
laboral, la cual no se ha medido con escalas validas y no permite realizar ajustes

administrativos al respecto.

De lo anterior surge la pregunta problema:
¢,Cuadles son los adecuados perfiles y cargas de trabajo en la Loteria del Cauca

ubicada en la ciudad de Popayan.



2. JUSTIFICACION

Actualmente en la Loteria del Cauca, se hace presente la necesidad de realizar
un estudio técnico de perfiles y cargas laborales, debido a que su ausencia, la cual
incide negativamente en el desempeio de los empleados, ineficiencia en los
procesos, haciendo que no se cumplan todas las metas o planes organizacionales,
pues se observa excesiva carga laboral en las funciones de algunos, subutilizacién
de otros y personal competente ubicados en cargos que no corresponden a su
perfil, desatando una serie de consecuencias que afectan directamente la salud
emocional de los empleados, la calidad de vida laboral y motivacion.

La excesiva carga laboral se debe a varios factores, entre ellos: la modificacion del
personal por un recorte en el ailo 2000 donde quedan 29 funcionarios laborando
en los diferentes procesos de la Loteria del Cauca, cambios en los cargos y
actividades del personal que se venian realizando, dando como resultado nuevas
jefaturas como: Jefe Juridica y de Talento Humano, Jefe Administrativa Financiera
y de Recursos fisicos, Jefe Comercial y Jefe Control Interno. A su vez se
evidencian puestos de trabajo con pocas funciones a cargo en determinados
procesos, quedando asi una inequidad de cargas laborales para el adecuado

funcionamiento empresarial.

Este andlisis propone un gran reto en la carrera de ingenieria industrial dentro del
area de la administracion del talento humano, la cual en su esencia nos lleva a
trabajar por el bienestar integral de los funcionarios y por la dignificacion del ser
humano dentro de la entidad sin dejar de lado la busqueda de la mayor
productividad de los procesos y recursos asignados a la organizacion, es asi que
la necesidad de la Loteria del Cauca es una oportunidad para mejorar las

condiciones laborales.



3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Realizar un andlisis de perfiles y cargas laborales en la Loteria del Cauca, con el
fin de contribuir al desarrollo del redisefio institucional establecido en el articulo
228 del decreto 019 del 10 de enero de 2012, entre el mes de mayo de 2018 y
enero del afio 2019.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Diagnosticar la situacién actual de la Loteria del Cauca mediante la matriz
DOFA.

v' Efectuar toma de tiempos en los procesos de la empresa a través de la
matriz de perfiles y cargas de trabajo del Departamento Administrativo de la
Funcion Pablica (DAFP).

v Disefiar y/o redisefiar los perfiles laborales para cada uno de los cargos.
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4. ESTADO DEL ARTE

DISTRIBUCION DE LAS CARGAS LABORALES DE LOS TRABAJADORES DE
SERVICIOS VARIOS DE LA ENTIDAD MUNICIPIO DE YUMBO POR MEDIO DE
LA MEDICION DE CARGAS DE TRABAJO, ESTUDIO DE TIEMPOS Y
MOVIMIENTOS

El presente trabajo se realiz6 en la Entidad Municipio de Yumbo para distribuir
equitativamente las cargas laborales de los trabajadores de servicios varios de las
Instituciones Educativas Mayor de Yumbo, Alberto Mendoza Mayor, Jhon F.
Kennedy y Juan XXIII dada la sobrecarga laboral que manejan. Se diagnostico el
estado actual de cada uno de los trabajadores a través del estudio de campo; por
otro lado, determiné las cargas laborales fisicas por medio de las mediciones de
tiempo y trabajo para adaptar un formulario de registro para la medicion de carga
laboral de la guia metodolégica presentada por el Departamento de Funcién
Pdblica. Finalmente, se realizaron comparaciones de los métodos actuales y
propuestos por medio del ajuste de las actividades en la descripcién de la limpieza
de los salones y bafios, siendo estos los més significativos en las horas criticas,
por medio de curso gramas analiticos y adaptando con los nuevos valores el
formulario de registro para la medicion de carga laboral, para conocer cual es la

mejor manera de distribuir las cargas laborales o si es necesario mas personal.

ESTUDIO DE CARGA LABORAL EN LA SECRETARIA DE PLANEACION
ALCALDIA MUNICIPIO DE MARINILLA*

"GOMEZ BETANCUR, Maria Isabel, HINCAPIE LOPEZ, Maria Eugenia y SALAZAR
SERNA, Luz Miryam. Estudio de carga laboral Alcaldia Municipio de Maranilla”. [En linea].
[2013].Medellin. Universidad de Medellin. Disponible en:
https://repository.udem.edu.co/bitstream/handle/11407/153/Estudio%20de%20carga%?20la
boral%20en%201a%20Secretar%EDa%20de%20Planeaci%F3n%20Alcald%EDa%20muni
Cipio%20de%20Marinilla.pdf?sequence=1
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El estudio de cargas laborales se realiza en la Secretaria de Planeacion del
Municipio de Marinilla, quien al igual que las otras Secretarias presenta
dificultades en la distribucion Optima de las funciones, asi como excesiva carga
laboral de algunas personas y subutilizacion de otras, lo que genera inconformidad
en la comunidad y estrés en los funcionarios. Se aplicd una técnica de estdndares
subjetivos que establece el Departamento Administrativo de la Funcion Publicas
version 2009, por medio de esta y en el Formulario N. 1 se registro la informacion
relacionada con las funciones y tiempos de cada uno de los empleados.

Una vez consolidada la informacién correspondiente, se obtuvieron resultados
reales acerca de la carga laboral de los funcionarios de la Secretaria de
Planeacion y las dependencias de Sisbén y catastro, por tanto, el nimero de
personas requeridas para cada cargo de acuerdo con las a funciones a cumplir y

el nUmero de cargos a crear.

ESTUDIO DE CARGAS LABORALES PARA LA PLANTA DE PERSONAL
ADMINISTRATIVA DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER FASE
I
Surge la necesidad de realizar un estudio de cargas laborales para determinar los
requerimientos reales de personal en la planta administrativa de la institucion. Con
el fin de estructurar estudio, se tomé como punto de partida la revisién y
recoleccion de informacion obtenida del mapa de procesos de la institucion, de los
reglamentos y demas documentacion que permitieron desarrollar el analisis
interno, el cual a su vez, junto con la informacion revisada de proyectos similares y

la guia para la Modernizacion de Entidades Publicas, del Departamento

! AGUILAR CRUZ, Eydeen Marcela, CASTRO GUERRERO, Monica Liliana vy
GUTIERREZ PEREZ, Lizeth Viviana. “Estudio de cargas laborales para la planta de
personal administrativa de la universidad industrial de Santander “. [En lineal.
[2015].Bucaramanga. Universidad Industrial de Santander. Disponible en:
http://tangara.uis.edu.co/biblioweb/tesis/2015/156226.pdf

12


http://tangara.uis.edu.co/biblioweb/tesis/2015/156226.pdf

Administrativo de la funcion publica DAFP, conforme a la base para la elaboracion
del formulario o instrumento utilizado en el trabajo de campo para la medicién de
las cargas laborales.

Una vez obtenida y validada la informacion necesaria, en cuanto actividades,
tiempos, frecuencias de realizacién y observaciones por parte de los funcionarios y
jefes inmediatos, se hizo el andlisis por unidad, cuya agrupacion condujo a un
analisis de la fase, en el cual se evidencio la situacion de los cargos existentes con
los resultados del estudio y se concluyd con una propuesta acordes a las
necesidades de personal administrativo actuales que demanda la Universidad en
las 15 dependencias que conforman esta fase.

SISTEMA DE MEDICION DE CARGAS LABORALES PARA LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS DE AUDIFARMA SA CON EL FIN DE DISENAR UN
MODELO ADECUADO QUE PERMITA MONITOREAR LAS NECESIDADES DE
RRHH Y PROYECTAR LAS VARIACIONES EN DICHO RECURSO SEGUN LOS
CAMBIOS EN LA DEMANDA?

El presente proyecto de grado trata uno de los problemas més comunes en las
empresas de servicios el cual es como realizar la medicidon de cargas laborales y
definicion de RRHH en sus éareas.

Este proyecto busca demostrar la relacion directa que hay entre el control del
RRHH en la organizacion y los costos operativos respectivos los cuales redundan
en una mejora del margen operativo, procesos mas eficientes e incremento de la

capacidad de respuesta frente a crecimientos de la demanda.

> SISTEMA DE MEDICION DE CARGAS LABORALES PARA LAS AREAS ADMINISTRATIVAS
DE AUDIFARMA (Universidad tecnolégica de Pereira), Tomado de:
http://repositorio.utp.edu.co/dspace/bitstream/handle/11059/3482/658542C346S.pdf?sequence=1,P
ereira,2013
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PROCESO DE ANALISIS, EVALUACION Y DESCRIPCION DE CARGOS POR
COMPETENCIAS PARA LA EMPRESA Cl COMERPES S.A. DE LA CIUDAD DE
CARTAGENAZ

El presente trabajo de grado, dirigida al proceso de analisis, evaluacion y
descripcion de cargos por competencias para la empresa CI| COMERPES S.A. DE
LA CIUDAD DE CARTAGENA, se identifican tanto las competencias
organizacionales, como las competencias por rol y se describen de tal manera que
sean claras y objetivas para los cargos pertenecientes a esta organizacion. La
identificacion y creacién de competencias se realiza, de manera participativa con
un comité identificador de competencias, conformado por trabajadores de la
empresa y se valida mediante un panel de expertos; contribuyendo con la validez
y pertinencia de las competencias para la misma. Al establecer las competencias
organizacionales y competencias por roles de CI COMERPES S.A. DE LA
CIUDAD DE CARTAGENA, se crea la base para continuar conformando toda un

area de Gestibn Humana por competencias.

ACTIVIDAD LABORAL Y CARGA MENTAL DE TRABAJO

La consideracion de la carga mental de trabajo es una de las dimensiones que ha
ido ganando terreno en la preocupacion de aquellos que se interesan en las
condiciones de trabajo y la efectividad del desempefio humano. No obstante, tal

como ya lo constatara Gillet (Gillet 1987) hace mas de veinte afios, a pesar de la

® PANTOJA SIERRA, Diana y DE AVILA TURIZO, Jacqueline. “Proceso de anélisis,
evaluacion y descripcién de cargos por competencias para la empresa CI COMERPES
S.A de la ciudad de Cartagena”. [En linea]. [2012]. Universidad EAN.

Disponible en:

https://repository.ean.edu.co/bitstream/handle/10882/4335/PantojaDiana2012.pdf?sequen

ce=1&isAllowed=y
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creciente popularidad de este concepto, su definicion y alcances resultan aun ser
problematicos. Se revisa en este articulo la trayectoria historica del concepto y del
estado del arte en materia de carga mental de trabajo, antecedentes relacionados
con los procesos de formacidon de recursos cognitivos, emocionales y sociales
involucrados en el enfrentamiento de exigencias laborales, asi como metodologias

disponibles para la evaluacion de la carga mental de trabajo.*

ANALISIS DE CARGAS DE TRABAJO DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION
Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD®

El principal objetivo del trabajo es la identificacién, andlisis y caracterizacion de
aguellos indicadores claros y precisos que permitan evaluar, valorar y medir, con
unos pesos calculados, las variaciones de plantilla que puedan darse en las
distintas unidades de la Universidad en correlacion con la variacion de sus
resultados operativos, de sus indicadores cualitativos, de los recursos humanos y
materiales asignados, asi como la tendencia evolutiva de todas estas variables en
un ciclo de al menos cinco afios. Ello permitira tener criterios objetivos para dar
respuesta a las necesidades estructurales y coyunturales de personal que se
planteen y a establecer prioridades en funcion de las previsiones presupuestarias

de cada ejercicio econdémico.

*DIAZ CANEPA, Carlos. “Actividad laboral y carga mental de trabajo”. [En linea].
[2010].Universidad de Paris VIII.
Disponible en:file:///C:/Users/Lenovo/Downloads/ArtCyT Carga Mental.pdf

®GUADIX MARTIN, José, MUNUZURI SANZ, JesGs y RODRIGUEZ PALERO, Maria.
"Analisis de cargas de trabajo del personal de administracion y servicios de la
universidad”. [En linea] [2011].Universidad de Sevilla.

Disponible en: https://idus.us.es/xmlui/handle/11441/23438
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VALORACION DE LA CARGA LABORAL EN UNA EMPRESA DE SERVICIOS®

El presente articulo muestra un modelo para las empresas de servicio que permite
analizar y nivelar la carga laboral, el cual se orient6 en areas técnica,
administrativa y de servicio al cliente logrando como resultado determinar el
tiempo productivo de los cargos administrativos, establecer el tiempo promedio de
los diferentes tipos de reparaciones y el nimero de personas que se requieren
para generar un nivel de utilizacion éptimo para un tiempo de espera razonable,
ademas el numero de asesores de los centros de servicios, necesario para un

nivel de atencion de acuerdo a horas criticas y fechas de mayor afluencia.

ANALISIS DE CARGAS DE TRABAJO EN LA SECCION DE INFORMACION AL
CLIENTE —SIC— E IMPLEMENTACION DE INDICADORES EN EL AREA EN
LA EMPRESA TCC’

El presente articulo presenta una vision critica acerca de las cargas de trabajo en
la seccién de informacion al cliente que se presta por intermedio de call centers. El
mismo se basa en el marco del trabajo de grado titulado “Analisis de cargas de

trabajo en la seccion de informacion al cliente -sic- e implementacion de

6 RESTREPO, Luz Stella, DOMINGUEZ, Lina Johana y HOYOS MORENO, Juan David.
“Valoracion de la carga laboral en una empresa de servicios”. [En linea).
[2006].Universidad Tecnolégica de Pereira

Disponible en:http://revistas.utp.edu.co/index.php/revistaciencia/article/view/6297/3503

‘BETANCUR ESTRADA, Deisy J y ESTRADA MUNOZ, Jairo. “Andlisis de cargas de
trabajo en la seccién de informacion al cliente —sic- e implementacién de indicadores en el
area en la empresa TCC”. [En linea]. [2014]. Revista Ingenieria Industrial UPB.

Disponible en:

https://revistas.upb.edu.co/index.php/industrial/article/view/7054/6449
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indicadores al &rea en la empresa TCC”, a partir del cual pueden, dado el
resultado del estudio realizado, generarse conclusiones generales aplicables a
todo el sector laboral de los call centers. Para el efecto, se realizaron
acercamientos a conceptos basicos como trabajo decente y ergonomia, y se
buscaron referentes normativos en la materia, para, finalmente, realizar

recomendaciones de la necesidad de profundizacion en la materia.

ANALISIS DE CARGAS LABORALES Y ACTUALIZACION DE LOS
MANUALES DE FUNCIONES Y REQUERIMIENTOS HOSPITAL SAN JOSE DE
MARSELLA®

El presente proyecto denominado “Estudio De Cargas Laborales Y Actualizaciéon
De Los Manuales De Funciones Y Requerimientos Del Hospital San José De
Marsella”, surge con base en la necesidad presentada por la E.S.E San José de
Marsella, la cual radica en un estudio que permita identificar aquellos puestos de
trabajo que presentan sobrecarga laboral y los que por el contrario carecen de
suficientes actividades, estableciendo las causas de dicha situacion. Este analisis
consiste en reunir, analizar y ordenar toda la informacion que se pueda obtener del
desempefio de los colaboradores en sus actividades, las cuales les permite
cumplir con unas responsabilidades, unas exigencias de los directivos y unos
objetivos que van en pro del cumplimiento de los objetivos generales de la
organizacion. Este trabajo pretende dar respuesta, encontrando las causas del
desequilibrio en las cargas laborales y dar una propuesta de manual de funciones

y requerimientos acorde con estos analisis.

5. MARCO REFERENCIAL

5.1. MARCO TEORICO
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Para el presente trabajo se tomard como punto de referencia a tedricos como
Chiavenato y la matriz de perfiles y cargas laborales del Departamento
Administrativo de la Funcion publica. La gestion de talento humano es un proceso
para incorporar nuevos talentos o empleados de valor en la empresa ademas de
que busca retener y desarrollar el recurso humano que existe en la propia

empresa; Segln Chiavenato (2009)°:

El conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los
cargos gerenciales relacionados con las personas o0 recursos, incluidos
reclutamiento, seleccion, capacitacién, recompensas y evaluacion de desempefio

(Chiavenato, I. (2002) “Gestidn del talento humano”.pag.198).

El andlisis y descripcion de los puestos de trabajo es el procedimiento
metodoldgico que nos permite obtener toda la informacion relativa a un puesto de

trabajo; Segun Chiavenato (200):

Define la descripcion de cargos como el conjunto de responsabilidades que tiene
el ocupante del cargo respondiendo a las preguntas de: Cuando lo hace, cémo lo
hace, donde lo hace y por qué lo hace. Para la recoleccion de datos, segun

Chiavenato (2002) especifica tres métodos:

1. Método de la entrevista: Aplicada al empleado de forma individual, grupal y
al supervisor uno de los mejores por ser de caracter presencial y las
preguntas estan relacionadas con el grado de instruccién del empleado, la

experiencia y las funciones que tiene dentro de la empresa.

2. Método de cuestionario: garantiza precision homogeneidad en ella, deben

ser idénticos en los mismos tipos de cargos, reflejan el nivel e identificacion

°® CHIAVENATO, Idalberto. “Gestién del Talento Humano”. Tercera Edicién. México: McGrawHill,
20009.
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del empleado, deberes y responsabilidades, caracteristicas individuales y

condiciones de trabajo y nivel de desempeiio.

3. Método de observacion: dirigidos a los empleados de labores repetitivas
como operadores de linea de montaje, maquinaria y secretarios entre otros.
El observador puede usar cuestionarios y tomar nota de los actos de estos.
No tan factible como los anteriores ya que algun acto no visto en él se

desconoceria como parte de las labores.

Para Chiavenato (2000), la descripcion de puestos esta formada por factores
intrinsecos y extrinsecos, como lo muestra la figura 1, los cuales resuelven cuatro
preguntas basicas sobre el puesto: ¢Qué hace el ocupante? ¢Cuando lo hace?

¢,Como lo hace? Y ¢ Por qué lo hace?

Figura 1. Aspectos de las descripciones de puestos

Aspectos Intrinsecos Qué hace

Mombre del puesto
Posicidn del puesto en el

organigrama \ .
Contenide del cargo Cuando lo hace

(tareas o funciones) |

' Descripcion
Aspectos Extrinsecos de Puestos Coémo lo hace

Requisitos intelectuales
Requisitos fisicos
Responsabilidades '

implicitas . Por qué lo hace
Condiciones de trabajo

Fuente: Chiavenato, I. (1999). Administracion de Recursos Humanos.

Carga Laboral
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La carga laboral o carga de trabajo se define como el conjunto de requerimientos
psicofisicos a los que se ve sometido el trabajador a lo largo de su jornada laboral.
Es la cantidad de actividades (conjunto de tareas), que puede ser asignada a una
parte o elemento de la cadena productiva, sin que entorpezca el desarrollo de las

operaciones.

Medicién de la carga laboral

“La medicion de la carga laboral es la aplicacion de técnicas para determinar el
tiempo que invierte un trabajador cualificado en llevar a cabo una tarea definida
efectuandola segin una norma (método) de ejecucion preestablecida,”® y
determina la cantidad de personal necesario para la eficiente realizacion de las
funciones asignadas.

El concepto “medicion de las cargas de trabajo” tiene sus raices en la organizacion
cientifica del trabajo. Su principal promotor, Frederick W. Taylor, considerado
padre de la Gestién cientifica, mejordé los estandares de trabajo mediante el
estudio detallado de los tiempos de ejecucion y fue el primero en utilizar el

crondmetro para medir las cargas de trabajo.

Técnicas de medicion de carga laboral

Existen diferentes técnicas de medicién del trabajo, algunas técnicas son las

siguientes:
Técnicas Cuantitativas
Son aquellas que utilizan los modelos matematicos y las estadisticas para realizar

las predicciones de planta de personal requerida, de acuerdo a las mediciones de

trabajo realizadas y a los tiempos estimados.

19 Kanawaty, George. Organizacion Internacional del Trabajo. Introduccién al Estudio del trabajo. 1996, pég.
251
20



Técnicas Cualitativas

Son las técnicas por medio de las cuales se identifican y definen las necesidades
de personal a partir de estimaciones subjetivas hechas por expertos, siguiendo
una metodologia especifica.

Calculo de tiempos sobre la base de tablas de movimientos, estandares o

tiempos normalizados

Se basa en descomponer una tarea en movimientos 0o micro movimientos de
manos, trazos, o piernas etc., 0 combinacion de los anteriores como: introducir un
sobre en la maquina de escribir, consultar direccion, escribir direccion etc., y luego
a cada movimiento asignarle un tiempo preestablecido. Esta técnica también es

muy util para el estudio de los métodos de trabajo.

Muestreo del Trabajo

Conocida también como método de observaciones instantaneas. En este método,
una persona realiza una serie de observaciones instantdneas en momentos

escogidos de forma aleatoria o al azar.

Con base en el andlisis de todas las observaciones, obtiene el porcentaje de la
jornada laboral que el empleado le dedica a realizar cada tarea. Luego ese
porcentaje lo convierte en horas, y ese tiempo obtenido, agregandole el
suplementario por ruido, fatiga o temperatura, es el tiempo estandar asignado a la
tarea. El momento en el cual se debe realizar cada observacion, se saca de tablas
de tiempos aleatorios que existen en el mercado. El grado de precisién depende

de la cantidad de observaciones

Estudio de tiempos
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Es una técnica que se emplea para registrar tiempos y ritmos de un trabajo
correspondiente a los componentes de una tarea definida, efectuada en
condiciones determinadas, y para analizar la informacion con el fin de averiguar el
tiempo requerido para efectuar la tarea segun una norma de ejecucion

preestablecida.

En el estudio de tiempos encontramos:

Tiempo estandar:

Es el tiempo que debe obtener un empleado experimentado en efectuar a ritmo
normal un trabajo especifico en condiciones bien determinadas y segin métodos
definidos.™

Es el tiempo que necesita un empleado promedio para realizar una actividad a un
ritmo normal, sin manifestar cansancio. Se entiende como ritmo de trabajo, la
velocidad con que la que el trabajador realiza una funcién sea por cuenta propia o

con la ayuda de herramientas, maquinarias, software, entre otros.
Hay varias clases de tiempo estandar:
1. Estandares Subijetivos:
Los establece el responsable de una dependencia, basandose en su experiencia.

Es un procedimiento, y puede ser Gtil para medir trabajos de tipo administrativo y

de caracter intelectual donde es dificil la aplicacion de otras técnicas.

1 Ibid. Pag. 51
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Consiste en determinar el tiempo de un procedimiento con base en estimaciones
de tiempos realizados por personas que tienen un buen conocimiento de ellas. Se
les pide a las personas experimentadas en la realizacion de los procedimientos,
que den un tiempo minimo, un tiempo promedio y un tiempo maximo para realizar
el procedimiento dentro de un caso normal, no teniendo en cuenta los tiempos de
las situaciones extremas que se den ocasionalmente. Este método tiene la ventaja
de su facilidad, rapidez y bajo costo, y como inconvenientes un grado de precision

relativo pero aceptable.?

2. Estandares Estadisticos:

Segun promedios de periodos anteriores. Se establece el tiempo del
procedimiento sacando el promedio (media aritmética) de los tiempos de ella en

periodos anteriores si son conocidos y se le agrega el tiempo suplementario.?

3. Estandares técnicos: Fijados como resultados de la aplicacion de técnicas
especiales, por ejemplo:

Método del Cronometraje

Este meétodo es aplicable a trabajos bien definidos y repetitivos. Los
procedimientos tienen que dividirse en elementos operativos u operaciones
elementales faciles de reconocer y de separar de los demas, en los que estd muy
claro su comienzo y terminacién. Se mide con un cronémetro el tiempo que un
empleado experimentado y trabajando a ritmo normal tarda en realizar cada
elemento operativo u operacion. En una hoja de analisis se anotan los tiempos
cronometrados de cada elemento operativo, en cantidad suficiente para obtener

un buen nivel de confianza y precision.

2 Ibid. P4g. 52
3 Ibid. Pag. 52
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De los tiempos obtenidos se eliminan el mayor y el menor, y de los restantes se
saca el promedio (media aritmética). Este método tiene como ventaja la precision,
y como inconvenientes su costo elevado, repercusiones psicoldgicas y requiere

personal con suficiente experiencia para su aplicacion.

Objetivos de la carga laboral

“‘La medicion del trabajo, a su vez, sirve para investigar, reducir y finalmente
eliminar el tiempo improductivo, es decir, el tiempo durante el cual no se ejecuta

trabajo productivo, por cualquier causa que sea”**

La medicion de la carga laboral tiene diferentes objetivos ademas de conocer el
tiempo improductivo, ayuda a establecer el niumero de empleados que se
necesitan para cumplir una labor, también contribuye al establecimiento de tiempo
estandar para el cumplimiento de una labor especifica para asi, ser mas eficaces,
lo cual ayuda a nivelar la cantidad de trabajo de los empleados y a determinar qué
tipo de equipo o utensilios que se necesitan para poder cumplir el trabajo en el
tiempo especificado. De esta forma se podran elaborar planes y metas de
produccion, a la vez que se puede fijar la cantidad de insumos necesarios para la

labor.

5.2. MARCO CONTEXTUAL

El presente proyecto se ejecutara en el municipio de Popayan, el cual presenta las
siguientes caracteristicas (POPAYAN 2018)":

14 Kanawaty, George. Organizacion Internacional del Trabajo. Introduccién al Estudio del
trabajo. 1996, pag. 252
> LOTERIA DEL CAUCA. [En linea]. [2019].Popayan.
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Localizacion

Popayan es la capital del Departamento del Cauca en la Republica de Colombia,
se encuentra a una altitud de 1.738 metros sobre el nivel del mar, msnm, con una
temperatura media de 19° C, se localiza a los 2°27' norte y 76°37'18" de longitud
oeste del meridiano de Greenwich. La poblacion estimada es de 270.000

habitantes aproximadamente en su area urbana.

Limites

Los limites del municipio son los siguientes: por el norte con los municipios de
Cajibio y Totord, por el este con Totor6 y Puracé, por el sur con Puracé y Sotard y
por el oeste con Timbio y el Tambo.

Divisién politica

Hacen parte del municipio 23 corregimientos que se relacionan y los resguardos

de Quintana y Poblazoén.

Temperatura media: 18°C a 19°C.

Suelo urbano: Area urbana total de 2725 hectareas.

Suelo rural: El suelo rural representa el 95% del area total del Municipio que es

de 51.200 hectéareas y esta constituido por el suelo que no forma parte del area

urbana o de las zonas de expansion.

Disponible en:

https://www.loteriadelcauca.gov.co/
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5.3. MARCO LEGAL

Es importante conocer las leyes y reglamentacion que existe sobre los empleos
publicos y sus denominaciones, como también la normatividad vigente que
reglamenta el alcance y utilidad que tienen las mediciones de cargas laborales
como herramienta para sustentar cambios en las plantas de personal o el

establecimiento de planes de accion para la busqueda de la eficiencia.

Decreto 785 DE 2005

Articulo 2. Nocidon de empleo. Se entiende por empleo el conjunto de funciones,
tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias
requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de
los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio
seran fijados por las autoridades competentes para crearlos, con sujecion a lo
previsto en el presente decreto y a los que establezca el Gobierno Nacional, salvo
para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén sefalados en la

Constitucion politica o en leyes especiales.

Articulo 3. Niveles jerarquicos de los empleos. Segun la naturaleza general de
sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su desempefio, los

empleos de las entidades territoriales se clasifican en los siguientes niveles

16 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. “Decreto Ley 785
de 2005”. [En linea]. [2005]. Bogota DC: Diario Oficial 45855.
Disponible en:

(http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=16127)
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jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel profesional, Nivel técnico y Nivel

asistencia.

Articulo 4. Naturaleza general de las funciones: A los empleos agrupados en
los niveles jerarquicos de que trata el articulo anterior, les corresponden las

siguientes funciones generales:

1. Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales corresponden de
direccion general, de formulacion de politicas institucionales y de adopcién

de planes, programas y proyectos.

2. Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir,
aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta

direccion.

3. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la
ejecucion y aplicacién de los conocimientos propios de cualquier carrera
profesional, diferente a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por
la ley y que segun su complejidad y competencias exigidas les puedan
corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de éareas
internas encargadas de ejecutar los planes, programas Yy proyectos

institucionales.

4. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el
desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y
de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la
tecnologia.

5. Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el

ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias
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de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio
de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

En la Gestién del Talento Humano para el sector publico colombiano (ESAP,
2005) el perfil de competencias hace referencia al conjunto de requisitos y
competencias que deben cumplir las personas dentro de la organizacion para
ejercer sus respectivos cargos. Son la columna vertebral del Manual de Funciones
de la entidad y finalmente expresan las decisiones y finalmente expresan las
decisiones que en materia de competencias laborales ha tomado la entidad y el

modelo que ha decido implementar.

Una vez analizado el marco tedrico para el disefio de perfiles por competencias
especificas, determinamos que se efectuara con base en la normatividad que rige

el empleo publico en Colombia asi:

Ley 909 de 2004. Determina las normas que regulan el empleo publico, la carrera

administrativa, gerencia publica en Colombia.

Decreto 770 de 2005. Establece el sistema de requisitos de los empleos publicos

del Orden Nacional.

Decreto 2539 de 2005. Establece las competencias laborales para los empleos
publicos, se vislumbra en la Administracion Publica el enfoque por competencias y

su conceptualizacién.’

' DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. “Decreto 2539 de
2005". [En linea]. [20085].
Disponible en:

(http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=17318)
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Articulol.Campo de aplicacién: El presente decreto determina las competencias
laborales comunes a los empleados publicos y las generales de los distintos
niveles jerarquicos en que se agrupan los empleos de las entidades a las cuales

se aplica los decretos- ley 770 y 785 de 2005.

Articulo 2. Definicién de competencias: Las competencias laborales se definen
como la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y
con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector
publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada
por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que

debe poseer y demostrar el empleado publico.

Articulo 3.Componentes: Las competencias laborales se determinaran con base

en el contenido funcional de un empleo, e incluiran los siguientes aspectos:

Requisitos de estudio y experiencia del empleo: Los cuales deben estar en
armonia con lo dispuesto en los decretos- ley 770 y 785 de 2005, y sus decretos

reglamentarios, segun el nivel jerarquico en que se agrupen los empleos.
e Las competencias funcionales del empleo.
e Las competencias comportamentales.

Articulo 4. Contenido funcional del empleo: Con el objeto de identificar las
responsabilidades y competencias exigidas al titular de un empleo, debera
describirse el contenido funcional de este, teniendo en cuenta los siguientes

aspectos:

La identificacion del proposito principal del empleo: Que explica la necesidad
de su existencia o su razén de ser dentro de la estructura de procesos y mision

encomendados al area a la cual pertenece.

Las funciones esenciales del empleo: Con las cuales se garantice el

cumplimiento del propésito principal o razén de ser del mismo.
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Articulo 5.Competencias funcionales: Las competencias funcionales precisaran
y detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un
cargo y se definiran una vez se haya determinado el contenido funcional de aquel,

conforme a los siguientes parametros:

e Los criterios de desempefio o resultados de la actividad laboral, que dan

cuenta de la calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones.

e Los conocimientos basicos que se correspondan con cada criterio de

desempefio de un empleo.

e Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del

empleado para evidenciar su competencia.

e Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de

los empleados.

Articulo 6. Competencias comportamentales: Las competencias

comportamentales se describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:
e Responsabilidad por personal a cargo.
e Habilidades y aptitudes laborales.
e Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
e Iniciativa de innovacion en la gestion.

e Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

Decreto 2772 de 2005, Se establece las funciones y requisitos generales de los
empleos publicos del Orden Nacional.

Decreto 2489 de 2006. Establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de los
empleos publicos de las instituciones pertenecientes a la Rama Ejecutiva y demas

organismos y entidades publicas del orden nacional y se dictan otras disposiciones
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Decreto 4476 de 2007. Modifica el Decreto 2772 de 2005 en sus articulos (14, 15,
17, 19, 22,26) en relacion con la definicion de experiencia profesional y

experiencia relacionada.

6. DISENO METODOLOGICO

6.1. TIPO DE INVESTIGACION
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El tipo de investigacion que se utiliza en este proyecto es la descriptiva ya que es
una investigacion de campo donde se puede recopilar la informacién detallada y
directamente de la realidad donde ocurren los hechos sin manipular ninguna
variable. Se llevé el analisis a 29 cargos en total, donde se actualizaron las

funciones a cada uno de ellos.

6.2. METODO DE INVESTIGACION

El tipo de disefio de la investigacion es no experimental puesto que, se observan
fendbmenos tal y como se dan en su contexto natural, para después analizarlos.
Dentro de la investigacion no experimental, se clasifica como descriptiva, ya que
los datos fueron tomados en un momento determinado y en un lugar Unico,
describiendo las actividades y procesos de la empresa LOTERIA DEL CAUCA

para luego formular la propuesta.

6.3. POBLACION Y MUESTRA

La muestra representativa para el presente estudio estd comprendida por el
personal administrativo de la Loteria del Cauca, conformado por un total de 29
integrantes que seran estudiados en cuanto a su proceso laboral y en especifico

en cuanto a las variables de sus cargos.
6.4. CRITERIOS DE INCLUSION

Empleados de la Loteria del Cauca con contrato vigente en el afio 2018,

participacion voluntaria en el estudio.

6.5. FASES DEL PROYECTO

6.5.1. FASE |
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En esta fase se muestra un diagnostico situacional de la empresa Loteria del
Cauca, cuyo objetivo es analizar el estado en que se encuentra la entidad, con el
fin de obtener conocimientos base para las acciones y toma de decisiones
adecuadas, a partir de la identificacion y descripcion de todos aquellos factores

que influyen en la investigacion.

Herramientas de recolecciéon de informacion

En la primera fase de la investigacion se recolecta informacion a través de:

e Documentaciéon
e Observacion Directa

e Entrevista estructurada

Inicialmente, se procede a revisar toda la documentacion de interés del estudio y
a la que se puede tener acceso en la empresa, también se llevan a cabo
conversaciones directas y abiertas con cada uno de los colaboradores vy jefes, la
cual permite intercambiar informacién obtenida de los ocupantes de los cargos en
la construccion del diagnéstico en la teméatica andlisis de perfiles y cargas
laborales, donde se evidencia la importancia de organizar los perfiles con sus
respectivas actividades a ejecutar por cada cargo, Del mismo modo y por ultimo se
observa con atencién quiénes participan y de qué forma lo hacen, validando la

documentacion referencial de la empresa con la situacion real observada.

Etapas del diagndéstico situacional

ETAPAS DEL DIAGNOSTICO SITUACIONAL
1 | Identificar y describir todos aquellos factores que estén influyendo sobre
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la situacion del objeto de estudio.
2 | Andlisis y prondstico de la situacion (Analisis de la planta de personal y
analisis DOFA)

3 | Determinar prioridades (de accion y de investigacion.)

4 | Conclusiones (identificacion de lineas de accion y formulacion de
programas)

6.5.2. FASE Il

En la segunda fase se lleva a cabo una de las técnicas de medicion de trabajo, la
cual es el estudio de tiempos, empleada para registrar los tiempos y ritmos de
trabajo correspondientes a las metodologias de las actividades en cada uno de los
procesos existentes y su duracion, efectuada en condiciones determinadas para

analizar los datos a fin de averiguar el tiempo requerido para realizar la tarea.

Herramientas para el estudio de tiempos
Las herramientas de las cuales se hicieron uso para la toma de tiempos fueron las

siguientes:

o Crondmetro electrénico

o Calculadora

« Hoja de operaciones y observaciones
o Portétil

o Formulario de estudio de tiempos (Guia DAFP).
Seleccién del trabajo para el estudio de tiempos
Las causas de eleccion de las tareas para el objeto de estudio son:

e Aparicion de nuevas tareas y cambios en los procedimientos de la mayoria
de los procesos
o Peticiones de algunos trabajadores
« Identificacion de cuellos de botella.
« Fijacion de tiempos estandar
« Bajo rendimiento o tiempos muertos.
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e Sospecha de sobrecarga laboral y/o subutilizacion de cargos

Se seleccionaron todos los trabajadores de la region Cauca que ejecutan el
trabajo estudiado, se dispuso a exponer cuidadosamente el objeto del estudio y lo

que hay que hacer, es decir, se les pidio:

o Ejecutar un trabajo a ritmo habitual.
» Realizar las pausas a las que esta acostumbrado.
o Exponer las dificultades que fueran apareciendo.

Etapas del estudio de tiempos

ETAPAS DEL ESTUDIO DE TIEMPOS

1 | Obtener y registrar toda la informacién posible acerca de la tarea del
trabajador y de las condiciones que influyen al ejecutar el trabajo.

2 | Registrar una descripcion completa del método.

3 | Medir el tiempo con un cronometro electrénico y registrarlo.

4 | Convertir los tiempos observados y/o medidos en tiempos normales.

5 | Determinar suplementos por descanso que se incluyen al tiempo normal
de la operacion.

6 | Determinar el tiempo estandar de la operacion.

Suplementos por descanso

Se calculan de tal manera que permitan al trabajador reponerse de la fatiga.
Entiéndase por fatiga el cansancio fisico y/o mental, real o imaginario, que influye

en forma adversa en su capacidad de trabajo.

El procedimiento realizado en la medicién de cargas laborales en la Loteria del
Cauca, fue calculado mediante la técnica de estandares subjetivos y cronometraje;

la cual consistio en determinar el tiempo de una tarea.

El tiempo resultante para realizar la tarea se calcula con la formula:
T=(TmM+4Tp+TM) /6
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Donde:

T = Tiempo resultante.

Tm = Tiempo minimo asignado a la tarea.
Tp = Tiempo promedio asignado a la tarea.

TM = Tiempo maximo asignado a la tarea.

En esta formula se le da mas ponderacion al tiempo promedio (4 veces para que
el tiempo resultante tienda hacia éste, y se divide toda la suma por 6, porque es el
promedio de seis tiempos.

El formulario que se emple6 para la recoleccion de informacion de cada uno de los

procesos de la Loterfa del cauca es el siguiente®: (Ver anexo 1).

Dependencia
Se entiende por dependencia una unidad funcional especializada de empleos para
el cumplimiento de objetivos institucionales. El término Dependencia, también se

puede asimilar al de Area, Departamento o Direccion.

Proceso
Serie de etapas secuenciales e independientes, que se orientan a la consecucion
de un resultado, generando valor a un insumo que contribuye a la satisfaccion de

una necesidad.

Etapa o Fase
Son las diversas actuaciones o acciones especificas que se realizan para el

desarrollo de un proceso. Las etapas o fases, indican en forma secuencial como

18 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA- DAFP.” Redisefio
institucional de entidades publicas”. [En linea]. [2014].Bogota D.C.

Disponible en:
http://www.funcionpublica.gov.co/documents/28587410/28587902/Gui%C2%B4a+de+Red
isen~o+lInstitucional+de+Entidades+Pu%C2%B4blicas+Orden+Nacional.pdf/db8016c0-
0f5e-59e5-cbfd-497b0169fd54
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se desarrolla un proceso para el logro de sus objetivos. Cada actividad tiene uno o

varios procedimientos mediante el cual esta se desarrolla.

Procedimiento
Son trabajos concretos que realizan uno o varios empleados. Deben ser

observables, repetitivas y medibles.

Nivel y denominacion del empleo

Por empleo se entiende el conjunto de funciones, procedimientos vy
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas
para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes
de desarrollo y los fines del Estado. (Art. 19 de la Ley 909 de 2004).

Nivel del empleo

Corresponde a la jerarquia, naturaleza de sus funciones, sus responsabilidades, y
los requisitos exigidos para su desempefio y estos son: Directivo, Asesor,
Profesional, Técnico y Asistencial. La denominacion del empleo se refiere al
nombre del cargo especifico que debe realizar una determinada labor.

Cantidad promedio de veces que se repite el procedimiento en el mes

Esta informacion esté directamente relacionada con el total de productos, servicios
y procesos que se desarrollan en el mes. Se obtiene de las estadisticas de la
Institucion o de las metas que se tengan para el periodo o de los indicadores de

gestion.

Tiempo de trabajo por cada procedimiento (Tiempo estandar)

Corresponde al tiempo de trabajo en horas, requerido para la ejecucion de cada
procedimiento. Al tiempo medido del procedimiento, se le agrega un tiempo
suplementario por fatiga, ruido o temperatura, dependiendo de las condiciones
fisicas o ambientales del puesto de trabajo. Para empleos administrativos o de

oficina este porcentaje de tiempo suplementario se estima en 7%.
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Tiempo total en horas-hombre en el mes de cada procedimiento distribuido
por niveles y denominacion del empleo

Corresponde a la multiplicacion entre la cantidad de veces que se repite el
procedimiento en el mes, por el tiempo estandar asignado al mismo. Total,
promedio mes de horas-hombre por actividad. Es el resultado de la suma de los

tiempos por todos los niveles, de cada actividad.

Total, promedio mes de horas-hombre por proceso
Este tiempo, es el total en horas de todos los servicios o productos que nos da el
proceso en el mes, o el total de la meta que nos hemos propuesto elaborar en el

mismo periodo.

Cantidad de productos generados por el proceso en el mes
Es la cantidad de servicios o productos, resultado derivado de los procesos que se

estan elaborando en el mes o que se han fijado como meta durante el mismo.

Total horas requeridas mes por nivel y denominacion del empleo, por
actividades y procesos

Este resultado pertenece al tiempo total utilizado de horas en el mes por cada
nivel, denominacion y cargo. Estos tiempos totales de las etapas o de los procesos

representan el total de tiempo que se debe laborar en la dependencia.

Total personal requerido por nivel y denominacion del empleo y total

personal requerido en la dependencia

Para determinar la cantidad de personal requerido para cada nivel y denominacion
del empleo, se divide su correspondiente total de horas en el mes, por 167 horas,
tiempo real que un empleado publico trabaja en promedio por mes. El resultado de
la division se coloca en el dltimo rengldén de la subcolumna respectiva. Las 167

horas de trabajo en el mes, se calculan asi: La jornada semanal de trabajo por
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empleado es de 44 horas semanales, (articulo 33 Decreto 1042 de 1978,
modificado por Decreto 85 de 1986). Por lo cual, si se trabajan 5 dias a la semana,
corresponderia trabajar cada dia 8.8 horas. El afio tiene 365 dias de los cuales se
descuentan 52 domingos, 52 sabados, 18 dias festivos y 15 dias de vacaciones,
dando 228 dias realmente laborados al afio, para un promedio de 19 dias/mes. 19
dias/mes x 8.8 horas /dia = 167 horas/mes. El total de personal requerido en la
dependencia es igual a la suma de todos los requerimientos de personal por nivel

y denominacion del empleo.

6.5.3. FASE Il

En esta fase se procede a disefiar y/o redisefiar los perfiles laborales de los
cargos existentes en la empresa Loteria del Cauca, donde se sigue con precision
lo establecido en el Decreto 2539 de 2005 para la creacion y/o modificacion de
estos, definiendo por niveles las actividades de cada puesto de trabajo y la

responsabilidad de cada trabajador que debe tener la funcion publica.
Herramientas para el disefio y/o redisefio de perfiles laborales

Entrevista semi- estructurada

Encuesta virtual

Formulario (Analisis laboral)

Formato de perfiles laborales

Etapas del disefio y/o redisefio de perfiles

ETAPAS DEL DISENO Y/O REDISENO DE PERFILES
Identificar el uso de la informacion
Identificar los puestos de trabajo
Reunir y estudiar la informacion sobre los antecedentes
Recolectar y estudiar del analisis del puesto segun lo establecido en el
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Decreto 2539 de 2005
5 | Realizar una descripcién y especificacion del puesto de trabajo

Como primera instancia, se realizé una entrevista semi estructurada con cada uno
de los funcionarios para conocer y actualizar las funciones que desempefian en su
puesto de trabajo, también se elabor6 y ejecuté una encuesta virtual para obtener
informacion adicional, como conocimientos, habilidades y experiencia para la

elaboracion del perfil que requiere cada cargo.

Seguidamente se identific6 el nimero de puestos, empleados, las funciones a
realizar y el nombre que recibe determinado cargo, después se hizo necesario
revisar y estudiar la informacion disponible sobre los antecedentes de los puestos

de trabajo existentes en la empresa.

De acuerdo a la informacion recolectada, en concordancia con las caracteristicas
deseadas y la normatividad vigente para empresas publicas se analiz6 cada

puesto de trabajo y por ultimo se disefio el perfil para cada cargo de la entidad.

A continuacion, se muestra la descripcion del contenido del formato del disefio y/o
redisefio de perfiles laborales que se elaboré para la Loteria del Cauca

Identificacién del cargo

Es la informacion basica del empleo; se compone de: nivel, denominacion del
empleo, grado, codigo, dependencia, proceso, cargo jefe inmediato y personal a

cargo
Proposito principal del cargo
Explica la necesidad de existencia o razon de ser del area perteneciente.

Funciones esenciales del empleo
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Son las funciones principales con las cuales se garantiza el cumplimiento del

propasito principal o razén de ser del empleo.

Conocimientos basicos o esenciales

Conocimientos que corresponden con cada criterio de desempefio del empleo.
Competencias comportamentales

Las competencias comportamentales se describen teniendo en cuenta los
siguientes criterios: Responsabilidad por personal a cargo, habilidades y aptitudes
laborales, responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones e iniciativa de
innovacion en la gestibn. Se dividen en competencias comunes Yy

comportamentales, estas Ultimas varian segun el nivel jerarquico.

Requisitos de estudios y experiencia del empleo

Estudios y experiencia requerida para desempefar el cargo, deben estar en
armonia con lo dispuesto en los decretos- ley 770 y 785 de 2005, y sus decretos

reglamentarios, segun el nivel jerarquico en que se agrupen los empleos.

La herramienta que se elaboré para el levantamiento de informacion de cada

cargo fue a través del formulario “Analisis laboral”. (VER ANEXO 1)

Limitaciones

e Respuesta poco oportuna a la informacion solicitada, por parte de los
funcionarios.

e Informacion sesgada por parte de los funcionarios por temor a ser
evaluados

e Poca receptividad de los colaboradores en la aplicacion del cuestionario en
el desarrollo del proceso

e Falta de apoyo y compromiso de los lideres de procesos y participantes.

7. ANALISIS DE DATOS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
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A continuacion se muestran los aspectos detallados y mencionados anteriormente
en la metodologia, dada en 3 fases con relacion a cada uno de los objetivos

propuestos en el proyecto.

7.1. FASE |. DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

Los hallazgos mas significativos que se evidenciaron durante el proceso

investigativo en esta primera fase, se organizan a continuacion:

Segun la verificacion realizada de los cargos la Loteria del Cauca esta conformada
por el Gerente y una planta de personal de Treinta (30) funcionarios, de los cuales

se encuentran provistos veintinueve (29) cargos segun la siguiente estructura:

Figura 2. Organigrama de la Loteria del Cauca

JEFE OFICINA ASESORA
JURIDICAY DETALENTO ==
HUMANO

JEFE OFICINA
ADMINISTRATIVA,

SEEEOHEINACORTROE JEFE OFICINA COMERCIAL

INTERNO

FINANCIERAY DE
RECURSOS FISICOS

Fuente: Loteria del Cauca.

La figura 2. Muestra la estructura organizacional de la Loteria del cauca, la cual

estd conformada por la junta directiva, la gerencia y cuatro dependencias (Jefe
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oficina juridica y de talento humano, Jefe de oficina control interno, Jefe de oficina

administrativa, financiera y de recursos fisicos y jefe de oficina comercial).

La siguiente clasificacion jerarquica por dependencias fue realizada con base a las
“funciones de planta del personal” del acuerdo 008 del 2008 de la Loteria del
Cauca donde se encuentra la informacion basica del puesto tal como codigos,

grados, clasificacion y funciones).

Tabla 1. Cargos existentes dentro de la Loteria del Cauca, clasificacion por

dependencias.
GERENCIA

No. CARGO CODIGO GRADO
1 Gerente 050 04

1 Profesional Universitario 219 02

1 Profesional Universitario 219 01

2 Técnico Administrativo 367 03

OFICINA DE CONTROL INTERNO

No. CARGO CODIGO GRADO
1 Jefe Oficina 006 02

1 Técnico Administrativo 367 02

OFICINA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE RECURSOS FISICOS

No. CARGO CODIGO GRADO
1 Jefe Oficina 006 02

1 Tesorero General 201 01

2 Profesional Universitario 219 02

1 Profesional Universitario 219 01

3 Técnico Administrativo 367 02

1 Técnico Administrativo 367 01

2 Auxiliar de servicios Generales 470 01
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OFICINA JURIDICA Y DE TALENTO HUMANO
No. CARGO CODIGO GRADO
1 Jefe Oficina 115 01
2 Técnico Administrativo 367 03
OFICINA COMERCIAL
No. CARGO CODIGO GRADO
1 Jefe Oficina 006 01
OFICINA COMERCIAL
No. | CARGO CODIGO GRADO
1 Profesional Universitario 219 02
1 Profesional Universitario 219 01
1 Técnico Administrativo 367 05
2 Técnico Administrativo 367 04
1 Técnico Administrativo 367 03
1 Técnico Administrativo 367 02
1 Técnico Administrativo 367 01

Fuente: Resultados de entrevista a los funcionarios de la Loteria del Cauca.

En relacion a la tabla 1 se puede dar cuenta que, actualmente la Loteria del Cauca
cuenta con 5 cargos de nivel directivo (Gerente, Jefe oficina comercial, Jefe
Administrativa, Financiera y Recursos fisicos, Jefe Oficina Juridica, Talento
Humano y Jefe de Control interno); 7 cargos de nivel profesional; 15 cargos de

nivel técnico, 2 de nivel auxiliar y el tesorero general.

La anterior distribucion permite dar cuenta de la organizacién de los colaboradores
dentro de la organizacion, que da paso a la informacion para conocer el estado
actual de la Loteria del Cauca.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

MISION
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La Loteria del Cauca tiene como proposito fundamental contribuir eficazmente a la
financiacion del Servicio Publico de Salud a través de un Plan de Premios atractivo

y confiable que cumpla con las expectativas de sus Clientes.

VISION

En el afio 2020, la Loteria del Cauca alcanzara un incremento del 20% en ventas
acumuladas, manteniendo su cobertura a nivel nacional, siendo reconocida por

sus clientes como una empresa confiable y socialmente responsable.

POLITICA DE CALIDAD
La Loteria del Cauca trabaja para generar recursos para la salud, se compromete
a satisfacer las necesidades y los requisitos de sus clientes y a mejorar de manera

continua la eficacia, eficiencia y efectividad de su Sistema de Gestién de Calidad.

PRINCIPIOS CORPORATIVOS

Los directivos, funcionarios y contratistas de LOTERIA DEL CAUCA estaran

obligados en todas sus actuaciones a:

a. Obrar con buena fe, con lealtad, con diligencia y cuidado, velando
permanentemente por el respeto de las personas y el cumplimiento de la
ley, y dando prelacion en sus decisiones a los valores de LOTERIA DEL
CAUCA.

b. No aconsejar o intervenir en situaciones que permitan, amparen o faciliten
actos incorrectos, incluyendo aquellos que puedan utilizarse para confundir
o sorprender la buena fe de terceros o usarse en forma contraria a los
intereses legitimos de la LOTERIA DEL CAUCA, tales como, espionaje,

incumplimiento de obligaciones laborales, sociales, sobornos y demas.

45



c. Comunicar oportunamente a sus superiores inmediatos todo hecho o
irregularidad cometida por parte de otro funcionario o de un tercero, que
afecte o pueda lesionar los intereses de la LOTERIA DEL CAUCA y de sus

clientes.

FILOSOFIA:
“INCREMENTO EN LOS INGRESOS, MEJORA CONTINUA'Y
RESPONSABILIDAD SOCIAL”

En el marco del Plan de Desarrollo 2016 — 2019 “Campo para todos” presentamos
el Plan Estratégico de la Loteria del Cauca con el cual nos proponemos aportar a
la generacion de ingresos para la financiacion del Servicio de salud de los
Caucanos de cara a un departamento mas equitativo y con igualdad social.

Conscientes del papel dinamizador de la Loteria del Cauca como empresa
comercial a nivel departamental, la apuesta institucional que aqui se presenta va
mas alla de alcanzar los resultados en ventas de nuestro producto y se enfocan en

generar impacto en el entorno y en la competitividad regional.
Este plan esta basado en cuatro ejes fundamentales:

1) Equilibrio y sostenibilidad financiera

2) propuesta de valor para nuestros clientes

3) Mejora continua

4) Desarrollo sostenible.

Los cuales orientan todos los procesos de la Empresa hacia el logro en el
cuatrienio de generar mas de 16 mil millones de pesos en transferencias al Sector

salud.

PROCESOS DEL SISTEMA
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Figura 3. Procesos del Sistema de Calidad de la Loteria del Cauca

MAPA DE PROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO MAPA DE

PROCESOS » Gestion de Calidad PROCESOS

PROCESOS MISIONALES

Venta

® Loteria
CLIENTE CLIENTE )
REQUISITOS SATISFACCION

PROCESOS DE APOYO

PROCESOS DE EVALUACION Y CONTROL
MAPA DE MAPA DE
PROCESOS PROCESOS

Fuente: Loteria del Cauca

La figura 3. Indica el nimero de procesos existentes en la Loteria del Cauca, los
cuales son doce (12) y se dividen en: Procesos de direccionamiento (Planificacion
y Gestion de Calidad), procesos misionales (Venta de Loteria, Sorteo y Premios),
procesos de apoyo (Administrativo, Compras, Sistemas, Juridico, Financiero y

Talento Humano) y Procesos de evaluacion y control (Control interno).

Tabla 2. Matriz de responsabilidades en la Loteria del Cauca.




Fuente: Loteria del Cauca.

La tabla 2 da cuenta de las responsabilidades de la organizacion, la cual esta
conformada por doce procesos, cada proceso tiene un lider el cual es encargado
de representar los procedimientos y actividades a ejecutar en la empresa.

ANALISIS DE LA PLANTA DE PERSONAL

Luego de un andlisis se detecta lo siguiente:

1. Algunos Servidores Publicos no desempefian las funciones que estan
determinadas en los Acuerdos que establecen la Planta de Personal y
estan en comisién o asignacién de funciones en los procesos creados por el
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.
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2. Desde la creacion de la Loteria del Cauca, por el peso econédmico que
significa el pago de némina de sus servidores publicos en el presupuesto
general de la Empresa, paulatinamente y de acuerdo con la necesidad del
servicio ha disminuido su numero afio a afio, en el afio 2001, la Loteria
funcionaba con 42 servidores publicos, en el afio 2009 funcionaba con 37
Servidores publicos, en el afio 2010 funcionaba con 36 servidores publicos
y asi sucesivamente se ha disminuido, contando a la fecha con 30
empleados publicos y trabajadores oficiales, personal que debe ser
distribuido conforme a las cargas laborales que debe realizar la Loteria del
Cauca.

3. El porcentaje de los funcionarios que integran la planta de personal esta
distribuido en 34.48% en los procesos misionales y el 65.52% en los
procesos de apoyo, cuando el deber ser, es el 70% procesos misionales y
30% procesos de apoyo, conforme al balance o proporcion ideal que

determina el instructivo de la Directiva Presidencial No. 06 de 2014.
4. Para balancear el desempeiio de los procesos misionales, se hace

necesario fortalecer los procesos misionales redistribuyendo de mejor

manera la planta de personal.

49



ANALISIS DOFA

Tabla 3. Analisis DOFA

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

Bajo presupuesto

Funciones del personal
desactualizadas

Procesos y procedimientos
desactualizados

Mala comunicacién interna
Trabajadores con estudios no
aptos para el desarrollo del
puesto del trabajo.

Personal denominado con
niveles jerarquicos no acordes a
su desarrollo profesional.

Mal clima organizacional
Confusién por parte de algunos
trabajadores de las funciones
asignadas.

Mala administracion del Talento
Humano.

Resistencia al cambio.

Apoyo del departamento
administrativo de la funcién
publica

Aplicacion del estudio sin
ningun costo

Optimizacion del funcionamiento
de la empresa.
Perfeccionamiento de los
conocimientos y competencias
de quienes integran la empresa.
Mejora de la gestion de
personal.

Prestacion de servicios con
mayor eficacia y eficiencia.

FORTALEZAS

AMENAZAS

Personal con varios afnos de
experiencia en la empresa.
Mayoria de personal con
estudios profesionales.

Cambios de normatividad
Rotacién de personal

Vigilancia de 6rganos de control
Aplicacion de sanciones y
multas por incumplimiento de
leyes.

Imposibilidad de competir en el
mercado.

Estancamiento y retroceso.
Entorno cambiante.

Fuente: Resultados de andlisis de las entrevistas, documentaciéon y

observacioén directa.
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La matriz DOFA es una herramienta de planificacion estratégica, que nos brinda
un panorama general de la organizacion, con base en los hallazgos resulta
conveniente ejercer acciones que minimicen los aspectos negativos en la

empresa.

Bajo este contexto, en la Loteria del Cauca, se encontré entre los aspectos mas
relevantes que las funciones del personal, procesos y procedimientos estan
desactualizados, hay mal clima laboral, personal denominado con niveles
jerarquicos no acordes a su desarrollo profesional, lo que representa una
desventaja para el adecuado funcionamiento de la organizacion, pero vale la pena
resaltar que se cuenta con el apoyo del departamento administrativo de la funcion
publica, la pasantia de los ingenieros industriales en formacion, que han aportado
en la identificacion de las caracteristicas de la empresa y en cdmo organizar
adecuadamente los procesos, situacion que puede continuar, en donde los
estudiantes, seguirian con los pasos requeridos para realizar los ajustes

necesarios para alcanzar la excelencia.

Adicional, en la empresa, hay personal con muchos afios de experiencia, lo que
resulta oportuno, pues tienen un conocimiento considerable de la organizacion, lo
gue incide positivamente en la planificacién de nuevas rutas administrativas.
También, el nivel de formacién de la mayoria de los empleados es profesional, lo
gque es positivo, pues estas personas son capaces de participar en actividades,
que ayuden a cumplir con un fin, el de la mejora de la organizacion.

Otro aspecto que se debe tener en cuenta, son los cambios que hay en la
normatividad que rige las empresas publicas, lo que obliga a la organizacion a
permanecer actualizado en las mismas, para que se alcance con la excelenciay la
productividad esperada. Ante este aspecto, es oportuno, resaltar la labor de los
estudiantes de ingenieria industrial, pues ellos estan al dia en las mismas, dado

gue la academia obliga a orientar en los procesos actualizados.
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A continuacién se realiza un cruce de variables para un mejor andlisis de la
informacion

FO (Fortalezas y Oportunidades)

La Loteria del Cauca tiene apoyo de herramientas y guias que brinda el DAFP y
la posibilidad de aplicar un estudio sin ningun costo a cargo de personas
profesionales que aportara a la empresa una mejor organizacion y gestion
administrativa y al tener la mayoria de personal con varios afios de experiencia y
estudios profesionales incidira de manera positiva ya que son trabajadores que
cuentan con todos los conocimientos aptos y necesarios para los ajustes y

cambios que se pueden generar en la empresa.

FA (Fortalezas y amenazas)

En la empresa se tiene mayoria de personal con varios afios de experiencia y
estudios profesionales que deben estar al dia con el cumplimiento y cambios de
leyes, capacitarse y actualizarse en diferentes temas que competan a la empresa
y sus carreras técnicas o profesionales para estar preparados ante cualquier
cambio en el entorno, competir en el mercado fuertemente y a su vez

disminuyendo o eliminando retrocesos, perdidas y estancamiento de la empresa.

DO (Debilidades y oportunidades)

Al ser un estudio sin ningun costo beneficia el presupuesto de la empresa
optimizando su funcionamiento al actualizar los procesos en los que participan los
colaboradores y las funciones que se les han asignado dejando establecido con
claridad cuales son los procesos y perfiles necesarios para el buen funcionamiento
de la empresa evitando confusiones en el desempefio de tareas. Al mejorar la
gestion de personal y perfeccionar los conocimientos de quienes integran la
entidad se vera reflejado en el desarrollo de las actividades prestando un servicio

con mayor eficacia y eficiencia.
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DA (Debilidades y amenazas)

La mala administracion del talento humano ha generado confusiones en las
funciones que desempefian los trabajadores, descontento de los funcionarios por
la denominacion de sus empleos al encontrar personal con estudios no aptos para
el desarrollo del puesto de trabajo y viceversa, mala comunicacién interna y clima
organizacional que hace que se pierdan de vista los objetivos comunes de la
empresa produciendo desmotivacibn en las actividades diarias. La
desactualizacién de procesos y procedimientos y lo anteriormente mencionado
hace que la empresa no esté preparada oportunamente para los cambios que se
puedan presentar en el entorno, la imposibilita de competir fuertemente en el
mercado. También la resistencia al cambio no permite que la empresa mejore de

manera continua llevandola al estancamiento y retroceso.

Gréfica 1. Porcentajes Matriz DOFA

MATRIZ DOFA

H Debilidades m Oportunidades ® Fortalezas Amenzas

Elaboracion propia
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En la grafica 1 se puede observar el nivel de porcentajes de la matriz DOFA
aplicada en el diagnostico actual de la empresa que dio como resultado un 40%
debilidades, 24% oportunidades, 8% fortalezas y un 28% amenazas. Es claro que
las debilidades y amenazas que presenta la empresa ponen en peligro la
supervivencia de esta y se evidencian muchos aspectos a mejorar en ella. Por otro
lado las oportunidades y fortalezas que se tienen en la entidad son favorables para

crear y construir mejoras.
7.2. FASE/IL

Para realizar la medicion de cargas laborales se basé en las caracterizaciones de
los procesos donde se especifican las actividades macro que se desarrollan en

cada uno de los procesos. (Ver Anexo 2)

A continuacion se muestra el desarrollo de la matriz de medicion de cargas
laborales del DAFP, donde se describe el procedimiento de cada actividad de los
procesos, el nivel jerarquico del empleo, denominacion del empleo, codigo, grado,
cantidad promedio de veces que se repite el procedimiento en el mes, tiempo
minimo, maximo, promedio y estandar, tiempo total en horas-hombre en el mes de
cada procedimiento distribuido por niveles y denominacion del empleo (jefe,
profesional, técnico, auxiliar) y total promedio mes-hora hombre por proceso los
procedimientos de las actividades y los tiempos requeridos para realizarlos por
proceso, total horas requeridas mes por nivel, denominacién del empleo, por
actividades del proceso y total personal requerido por nivel, denominaciéon del

empleo y total personal requerido en el proceso.
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Tabla 4. Resultados de la aplicacion de la Matriz del DAFP.

PLANIFICACION

NIVEL
DIRECTIVO | PROFESIONAL | TECNICO [ AUXILIAR
HORAS/MES 248,41
CARGOS REQUERIDOS 2
CARGOS ACTUALES 2
CARGOS 0
SUBUTILIZADOS
CARGOS A CREAR 0
GESTION DE CALIDAD
NIVEL
DIRECTIVO | PROFESIONAL | TECNICO | AUXILIAR
HORAS/MES 77,78
CARGOS REQUERIDOS 0
CARGOS ACTUALES 1
CARGOS 1
SUBUTILIZADOS
CARGOS A CREAR 0
VENTA DE LOTERIA
NIVEL
DIRECTIVO | PROFESIONAL | TECNICO [ AUXILIAR
HORAS/MES 133,71 176,98 473,18
CARGOS REQUERIDOS 1 1 3
CARGOS ACTUALES 1 2 4
CARGOS 1 1
SUBUTILIZADOS
CARGOS A CREAR 0 0 0
PREMIOS
NIVEL
DIRECTIVO | PROFESIONAL | TECNICO [ AUXILIAR
HORAS/MES 700,94 186,22
CARGOS REQUERIDOS 4 1
CARGOS ACTUALES 2 1
CARGOS 0 0
SUBUTILIZADOS
CARGOS A CREAR 2 0

TALENTO HUMANO
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NIVEL

DIRECTIVO | PROFESIONAL | TECNICO [ AUXILIAR
HORAS/MES 46,58 172,66
CARGOS REQUERIDOS 0 1
CARGOS ACTUALES 1 1
CARGOS 1 0
SUBUTILIZADOS
CARGOS A CREAR 0 0
ADMINISTRATIVO
NIVEL
DIRECTIVO | PROFESIONAL | TECNICO [ AUXILIAR
HORAS/MES 118,21
CARGOS REQUERIDOS 1
CARGOS ACTUALES 1
CARGOS 0
SUBUTILIZADOS
CARGOS A CREAR 0
COMPRAS
NIVEL
DIRECTIVO | PROFESIONAL | TECNICO | AUXILIAR
HORAS/MES 3,82
CARGOS REQUERIDOS 0
CARGOS ACTUALES 1
CARGOS 1
SUBUTILIZADOS
CARGOS A CREAR 0
SISTEMAS
NIVEL
DIRECTIVO | PROFESIONAL | TECNICO [ AUXILIAR
HORAS/MES 129,78 2159
CARGOS REQUERIDOS 1 1
CARGOS ACTUALES 1 1
CARGOS 0 0
SUBUTILIZADOS
CARGOS A CREAR 0 0
FINANCIERO
NIVEL
DIRECTIVO | PROFESIONAL | TECNICO [ AUXILIAR
HORAS/MES 487,42 126,95
CARGOS REQUERIDOS 3 1
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Fuente:

La tabla 3 expuesta anteriormente, da cuenta del proceso de planificacion dentro
de la organizacion, con una totalidad de diez etapas o fases (identificacion de
necesidades del cliente , identificacion de necesidades de recursos, determinacion
de las directrices organizacionales y de calidad, informes de gestion, encuestas de
comunicacion interna y externa, medicion de la satisfaccion del cliente, definicion

del plan de accién de planificacion y de calidad, seguimiento a planes de accion

CARGOS ACTUALES

CARGOS 0 0
SUBUTILIZADOS
CARGOS A CREAR 0 0
JURIDICO
NIVEL
DIRECTIVO | PROFESIONAL | TECNICO [ AUXILIAR
HORAS/MES 184 35,9
CARGOS REQUERIDOS 1 0
CARGOS ACTUALES 1 1
CARGOS 0 1
SUBUTILIZADOS
CARGOS A CREAR 0 0
CONTROL INTERNO
NIVEL
DIRECTIVO | PROFESIONAL | TECNICO [ AUXILIAR
HORAS/MES 98,33 11,03
CARGOS REQUERIDOS 1 0
CARGOS ACTUALES 1 1
CARGOS 0 1
SUBUTILIZADOS
CARGOS A CREAR 0 0
SORTEO
NIVEL
DIRECTIVO | PROFESIONAL | TECNICO [ AUXILIAR
HORAS/MES 63,19
CARGOS REQUERIDOS 0
CARGOS ACTUALES 1
CARGOS
SUBUTILIZADOS 1
CARGOS A CREAR 0

Elaboracion propia.
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de la empresa y seguimiento y evaluacion a la gestion del riesgo), cada una de
estas cuenta con unos debidos procedimientos y actividades, lo anterior requiere
ser manejado por personas con un nivel académico profesional. Por otra parte, se
evidencia que la cantidad de veces que se repite dichos procedimientos oscilan
entre una a dos veces por mes teniendo en cuenta cada una de las actividades
ejecutadas por area, dando asi una totalidad de 248,41 horas para el cargo

profesional universitario.

El proceso denominado calidad, se cuenta con una totalidad de nueve fases o
etapas (la coordinacion de mantenimiento de SGC, ejecucion del programa de
auditoria anual, controlar documentos y registros del SGC, verificar la acciones
correctivas y preventivas, verificar la medicion de los indicadores, reinduccion,
capacitacion de calidad y planificacion, manual de calidad, revision y actualizacion
de sistema integrado) que dan apertura a las diferentes actividades a realizar
dentro de la organizacion, en este proceso se requiere personal con un nivel
académico universitario que le permita ejecutar acciones dentro de La loteria del
Cauca, cada una de estas actividades solicita entre 1 a 23 encuentros por mes,
para una totalidad de 78 horas para el profesional que se desempefia en esta
labor, en relacién a lo anterior encontramos que en la tabla 3 no es necesario un
incremento de personal para dicho cargo, ya que con el personal que se encuentra

actualmente se puede cumplir las funciones solicitadas.

En relacion al analisis arrojado de las cargas laborales anteriores, se resalta el
volumen de horas superior en el proceso Planificacion (248,41), en comparacion
con el volumen del proceso de Calidad (78) y dado que igualmente los dos
procesos deben ser realizados cada uno por un profesional, seria pertinente que
se unieran los dos profesionales para realizar a la vez los dos procesos y quedar
de esta manera con una carga laboral equitativa.

De acuerdo a la informacién proporcionada en la tabla 3, encontramos el proceso
denominado venta de loteria, el cual comprende 16 etapas o fases (planificacion
de la prestacion del servicio, contratacion de impresion de billeteria, autorizacion
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de disefio de billeteria, contratacion de impresion de billeteria, aumento y/o
disminucién de cupo para distribuidores, verificacion del distribuidor, autorizacién
de despacho inicial de billeteria, actividades de mercadeo y publicidad, control y
evaluacion a distribuidores, seguimiento a las entregas de billeteria, contratacion
de lista de resultados, liberacion de los distribuidores, control del servicio no
conforme, cartera, facturacion y liquidacion de reserva técnica), cada una de estas
etapas comprende unos procedimientos y actividades las cuales deben ser
ejecutados por personal directivo, profesional y técnico, en donde se tiene en
cuenta una intensidad de 1 a 23 veces promedio al mes en el que se repite dichos
procedimiento, dando asi una totalidad de 473,18 horas para el personal técnico,
176,98 horas para el personal profesional y 133,71 horas para el personal
directivo. En relacion a la totalidad de horas mencionadas por cargo, se evidencia
que hay dos cargos subutilizados (profesional y técnico), donde la organizacion
requiere para este proceso 5 personas y actualmente hay 7 personas distribuidas
en este proceso de venta de loteria, finalmente cabe resaltar que es uno de los
procesos mas amplios que maneja la Loteria del Cauca, sin embargo, hay que

especificar las tareas del personal para mayor productividad desde cada area.

En el proceso denominado premios, el cual esta distribuido en seis fases o etapas
(recepcién de premios, validacion de premios en el sistema, verificacion de
premios de acuerdo a los requisitos de seguridad establecidas en el contrato de
impresion de billeteria, verificacion del ganador (siplaft), control del servicio no
conforme y reporte de informes) ,cada una de estas fases comprende una serie de
actividades y procedimientos las cuales deben ser atendidos por personal técnico
administrativo y auxiliar de servicios generales, la cantidad promedio de veces que
se repite el procedimiento en el mes es de 1 a 95 , dando asi una totalidad de
700,94 horas para el personal técnico administrativo y 186,22 para el personal de
servicios generales. En relacidon a los datos proporcionados anteriormente es
importante crear 2 cargos para técnicos administrativos, ya que hay una

sobrecarga en esta area, por otra parte, en el momento se cuenta con 3 personas
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en el proceso premios y se requiere una totalidad de 5 para distribuir las

actividades entre los empleados de la Loteria del Cauca.

Lo anterior promueve una mayor efectividad en las actividades laborales sin
generar sobre carga en algunos empleados; ademas no se permite prescindir de
alguno de ellos, sino reasignar su cargo, de esta manera se esta cuidando la salud

laboral de los empleados y mayor productividad de la empresa.

El proceso de talento humano, comprende 15 fases o etapas ( planeacion del
proceso talento humano, gestionar el conocimiento por medio de induccién,
reinduccidén y capacitacion del personal, seleccién del personal de acuerdo al
cargo, verificacion de las competencias del personal a contratar, vinculacion del
personal, evaluacion del desempefio, ejecucién del plan anual de capacitacion,
ejecucion del programa de seguridad y salud en el trabajo, ejecucion del programa
de bienestar social, liquidacibn de nomina mensual y prestaciones sociales y
derechos laborales, actualizacion permanente del manual de funciones,
verificacion del cumplimiento del reglamento interno del trabajo, desvinculacion y
liquidacién de prestaciones, expedicién de certificados y/o constancias laborales y
administracion de las historias laborales de los funcionarios y ex funcionarios de la
empresa), cada una de estas fases debe ser atendida por personal directivo, y
técnico administrativo quienes son los encargados de ejecutar acciones para que
el proceso de talento humano cumpla con los aspectos solicitados, para ello la
cantidad promedio de veces que se repite el procedimiento en el mes es de 1 a
16, siendo su equivalente 172,66 horas para el personal técnico administrativo y
47 horas para el personal directivo. Lo anterior da cuenta de un cargo subutilizado
en el personal directivo, no se hace necesario crear cargos en este proceso. Por
otra parte, se encuentra dos personas (directivo y técnico administrativos)
cumpliendo las funciones y lo que se requiere en la planta es una persona en el

cargo técnico administrativo.
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El proceso denominado administrativo, el cual comprende siete fases
(administracion de la caja menor de la empresa, administracion de bienes de la
empresa, establecimiento de inventarios fisicos y necesidades de bienes y/o
servicios, valoracion y baja de bienes, entrega y/o asignacion de elementos de
oficina 'y promocionales requeridos por los procesos, programacion de
mantenimiento preventivo de vehiculos, y administracion del archivo central y
archivo histérico de la empresa), cada una de estas fases alcanza procedimientos
y actividades las cuales deben ejecutar el personal técnico administrativo, la
cantidad promedio de veces que se repite el procedimiento en el mes es de 1 a 32
veces , para una totalidad de 118 horas para el personal técnico administrativo.
Actualmente se cuenta con un cargo desempefando dichas actividades, por lo
cual no se requiere de la creacion de otro cargo para cumplir con dichas

funciones.

El proceso denominado compras, el cual esta distribuido en cinco etapas o fases
(especificaciones del producto y/o servicio, solicitud de cotizaciones, evaluacion y
seleccion del proveedor, elaborar términos de referencia y calificacion y
seguimiento) que comprenden procedimientos que requieren personal de
sistemas, técnicos, juridicos, dependencias y jefe. La cantidad promedio de veces
gue se repite el procedimiento en el mes es de 3 a 15, para una totalidad de 38

horas en el area Técnico administrativo.

De acuerdo a la totalidad de horas arrojada en los dos procesos anteriores
(Administrativo, compras) se sugiere unirlos para completar de esta manera la
cantidad de horas laboradas al mes, ademas dichos procesos se complementan

entre si.

El proceso juridico de la loteria del cauca, quien comprende diez etapas o fases
para realizar las actividades, entre ellas (revisibn de documentos e informacion,
asesoria juridica, tramite a derechos de peticion, cobro ejecutivo de cartera,

procedimiento disciplinario, autorizacion de rifas y juegos promocionales, manejo
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juridico de bienes inmuebles, contratacion representacion extrajudicial y defensa
judicial), cada una de estas fases contiene unos debidos procedimientos los
cuales se deben llevar a cabo por personal capacitado como lo es la parte
directiva, técnico administrativo y un abogado externo quien sea el encargado de
llevar a cabo todo lo relacionado con el proceso ejecutivo ante la instancia judicial
por obligaciones a favor de la empresa, en cuanto al nUmero de veces que se
repite el procedimiento por mes, se encuentra una cantidad de 1 a 23, para un
equivalente de 184 horas para el personal directivo y 36 horas para el personal
técnico administrativo, actualmente se evidencia que hay dos cargos actuales en
la planta (jefe y Técnico administrativo) y un cargo subutilizado ( técnico

administrativo).

A pesar de que las horas reportadas en el cargo técnico administrativo del proceso
juridico son insuficientes para un cargo de tiempo completo vale la pena aclarar
gue la misma persona realiza otras actividades administrativas en otro cargo

diferente con lo que cumpliria con las horas establecidas para tiempo completo.

El proceso denominado control interno, que a su vez maneja dos actividades o
fases como lo son auditoria interna e identificacion, andlisis y valoracion de
riesgos, para este cargo se requiere personal con un nivel educativo directivo y
técnico administrativo, donde se tiene en cuenta los siguientes codigos 006 y 367
con un grado 2. Por otra parte, el niumero de veces en el que se repite el
procedimiento es de 1 a 3 maximo, esto da cuenta de 98 horas para el personal
directivo y 11 horas para el técnico administrativo, en relacion a lo anterior se
muestra en la tabla 16 que se encuentra un cargo subutilizado en el personal
técnico administrativo, seguido de este hay dos personas en los cargos actuales
requeridos en este proceso, se concluye que la planta requiere en el proceso una

persona.

El dltimo proceso denominado sorteo, el cual comprende 4 etapas o fases en

relacion a la actividad realizada (planificacion, realizacion, seguimiento y
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evaluacion), lo anterior va acompafnado de procedimientos y actividades , el cual
deberan ser ejecutados por personal profesional que logre dar respuesta a los
objetivos organizacionales de la Loteria del cauca, la cantidad promedio de veces
que se repite el procedimiento en el mes es de 1 a 4, dando asi una totalidad de

63 horas invertidas por el personal profesional.

Vale la pena resaltar que el mismo profesional que desempenia las funciones del
proceso de sorteo esta desempefiando funciones en el proceso de planificacion,
de esta manera cumple con el tiempo asignado para la ejecucion de las
actividades laborales. Se encuentra también que el proceso de sorteo no

pertenece a ninguna dependencia.

Gréfica 2. Planta actual vs planta requerida en los procesos de la Loteria del
Cauca.
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PLANTA ACTUAL VS PLANTA REQUERIDA

CONTROL INTERNO

TALENTO HUMANO

FINANCIERO

JURIDICO

SISTEMAS

COMPRAS

ADMINISTRATIVO

PREMIOS

SORTEO

VENTA DE LOTERIA

GESTION DE CALIDAD

PLANIFICACION

Loteria del Cauca

B PLANTA REQUERIDA  m PLANTA ACTUAL

Fuente: Elaboracion propia.
Grafica 3. Planta actual vs planta requerida en la Loteria del Cauca.
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o
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Fuente: Elaboracion propia.

En relacion a la grafica 2 y 3 se evidencia que actualmente hay cargos que no son
de utilidad en determinados puestos dentro de la organizacién, como a su vez se

hace necesario realizar una distribucién en las cargas de trabajo.

7.3. FASEII.

A continuacion se muestra el andlisis para el disefio y/ o redisefio de perfiles
laborales en la Loteria del Cauca:

ANALISIS DE LAS ENTREVISTAS

Al finalizar el proceso de las entrevistas, se procedio a verificar dicha informacion
con el respectivo jefe superior de cada cargo, con el fin de confirmar la veracidad
de la informacion suministrada por el funcionario. El principal objetivo de este
mecanismo es generar confiabilidad y transparencia en el proceso y lograr buenos
resultados, ademas de brindar una retroalimentacion de informacion sobre las

funciones que estan asignadas a cada cargo actualmente.
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Una de las principales dificultades encontradas en la Loteria del Cauca con
respecto al disefio de perfiles, ha sido la desactualizacion de los manuales de

funciones que se encuentran vigentes, ademas su inadecuada estructuracion.

También se hall6 en algunos cargos la necesidad de hacer una revision de

funciones, para determinar el nivel de carga laboral asignada a estos.

Los resultados de esta investigacion se dividen en tres grupos, el primero de ellos

esta compuesto por el proceso en el que se encontré sobrecarga laboral, este es:

e Proceso de premios.

En el segundo grupo encontramos aquellos cargos que requieren la creacion de
manual de funciones, dado que su cargo no cuenta con uno establecido, estos

son:

e Técnico Administrativo grado 01 — Proceso de premios.

e Auxiliar de servicios generales — Proceso administrativo.

e Profesional Universitario grado 02 — Proceso venta de loteria.
e Técnico administrativo grado 03 — Proceso venta te loteria.

e Técnico administrativo grado 04 — Proceso de sistemas.

Por ultimo, esta el tercer grupo; aqui encontramos los cargos en los que aunque
no se evidencia sobrecarga laboral existen modificaciones o recomendaciones

para mejorar su funcionamiento:

e Profesional universitario grado 01 — Planificacion y gestion de calidad.
e Profesional universitario grado 02 — Planificacion y gestion de calidad.
e Jefe oficina comercial — Venta de loteria-

e Profesional universitario grado 01 — Venta de loteria.

e Profesional universitario grado 04 — Venta de loteria.
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e Profesional universitario grado 03 — Premios.

e Profesional universitario grado 02 — Sistemas.

o Jefe oficina administrativa, financiera y de recursos fisicos
e Contador

e Tesorero

e Profesional universitario grado 02 — Financiero.

e Técnico administrativo grado 03 — Talento humano.

e Técnico administrativo grado 03 — Juridico.

ANALISIS COMPARATIVO DE MANUALES ACTUALES Y ENTREVISTAS

Haciendo un andlisis comparativo entre los manuales y los resultados obtenidos
de las entrevistas y formulario realizado a los funcionarios, se encuentra una
situacion captada, fue la desactualizacion de los manuales de funciones,
evidenciada en la incoherencia entre las actividades realizadas actualmente por

cada una de ellos y las descritas en el manual de funciones.

DISENO Y/O REDISENO DE PERFILES LABORALES

El perfil del cargo por competencias permiti6 evidenciar como los servidores
publicos de la loteria del Cauca le aportan valor al cargo que desempefian y al
area que pertenecen encaminados en la consecucién de los objetivos

organizacionales.

En total se elaboraron 29 perfiles por competencias. El perfil se disefio teniendo en
cuenta la normatividad que rige el empleo publico haciendo énfasis en el decreto
2539 de 2005 donde se establecen los lineamientos de las competencias para los

empleos publicos en Colombia
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Este proceso ayuda al empleado a descubrir sus intereses, objetivos y
habilidades, para aspirar a un cargo acorde con las mismas, mediante la
reestructuracion de cargos, viabilidad de vacantes disponibles y planificacion

segun las metas a cumplir. (Ver anexo 3y 4).

Gréfica 4. Porcentaje de creacion y/o modificacion al manual de funciones.

45%

17%

CREACION DE MANUAL DE FUNCIONES MODIFICACION AL MANUAL DE
FUNCIONES

Fuente: Elaboracién propia.

De acuerdo a la grafica 4 se encontr6 que, de acuerdo a la informacion
proporcionada por cada uno de los colaboradores, de las diferentes dependencias,
las funciones correspondientes a ejecutar dentro de la organizacion no han sido
actualizadas, generando asi un incumplimiento del acuerdo 008 del 2008. Aspecto
relevante a tener en cuenta para la creacion de estrategias y el mejoramiento de la

empresa.

El formato utilizado para el disefio de los perfiles laborales fue el siguiente:
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Tabla 5. Formato de disefio de perfiles laborales

de la loteria del Cauca.

delCauca

LOTERIA DEL CAUCA

CODIGO PCRG-PGTH

VERSION 2

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO

GRADO

CODIGO

DEPENDENCIA

CARGO JEFE INMEDIATO

Il. OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Fuente: Elaboracién propia
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8. CONCLUSIONES

El diagnostico situacional de la Loteria del Cauca permiti6 conocer el
estado actual en el que se encuentra la organizacion y la manera como se
desarrolla la dinamica laboral del trabajo en ella.Es claro que se han dejado
de lado el andlisis y aplicacion de los manuales de perfiles y tareas de los
cargos, lo que hace que las funciones no estén plenamente contenidas en
un manual de funciones de cada puesto, conllevando a que los funcionarios
desconozcan las funciones, los procedimientos y los procesos que deben
de llevarse dentro de la estructura interna de la Loteria del Cauca. En la
matriz DOFA se encontraron un 40% debilidades, 24% oportunidades, 8%
fortalezas y 28% amenazas. Esto permitio dar accion al desarrollo del

proyecto.

En el momento existen 12 procesos en la Loteria del Cauca, en los cuales
se encontré inicialmente 2 cargos para el proceso de control interno, 2 en
juridico, 4 en financiero, 2 en talento humano, 2 en sistemas, 1 en compras,
1 en administrativo, 3 en premios, 1 en sorteo, 7 en venta de loteria, 1 en
gestion de calidad y 1 en planificacion. Finalmente se propone con lo toma
de tiempos se creen los siguientes cargos de mas: 2 cargos para el proceso
de premios y 1 en planificacion; Y se eliminen estos cargos: 1 en control
interno, 1 en talento humano, 1 en juridico, 2 en venta de loteria. También
se plantea unificar el proceso de compras con administrativo y gestion de

calidad con planificacion.

De acuerdo el estudio de tiempos que arrojo la creacion de 22 cargos para

el optimo funcionamiento de la empresa se disefia y/o redisefia los perfiles
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que permitieron identificar las competencias especificas de cada puesto de
trabajo en la loteria del Cauca, dejando establecidas claramente las
funciones, responsabilidades y comportamientos esperados de los cargos
existentes en la entidad de acuerdo a la ley que la rige en el momento. El
porcentaje de creacion de manual de funciones es de 17% y de
modificacion del mismo es de 45%.

Se deja un estudio que sirve como herramienta para la toma de acciones y
decisiones en la empresa y a su vez contribuye al desarrollo del redisefio
institucional establecido en el articulo 228 del Decreto 019 del 10 de enero
de 2012 para funciones publicas, ya que se estd dando cumplimiento al
paso numero 7 de la guia del DAFP, al tener determinados los perfiles

laborales y cargas de trabajo para la entidad.
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9. RECOMENDACIONES
Después de realizado el estudio de cargas y perfiles laborales para la organizacion
La Loteria del Cauca, y una vez analizados sus resultados, se recomienda los

siguientes aspectos a tener en cuenta dentro de la empresa:

e De acuerdo con la situacion jerarquica de la empresa y el andlisis realizado,

se sugiere un cambio en el organigrama de la siguiente manera:

Figura 4. Organigrama Loteria del Cauca.

L GEREMCIA PLAMIFICACI G
OFICIT

JURIDICO

IWMERCIAL

WEMT 2 DE LOTERIZ COMTROLIMTER MO

SORTED

FREMIDS

TALEMTO HUR AMNO

Fuente: Elaboracion propia.
e En cuanto a la organizacién se sugiere implementar la evaluacién de

desempefio formal. Asi mismo tener en cuenta las descripciones de cargo

como elementos que sustenten los procesos organizacionales y un manual
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de funciones de manera que el personal actual y futuros miembros

encuentren claridad en las tareas a cargo.

Se requiere la creacion de 2 cargos para el proceso denominado premios,
teniendo en cuenta la importancia del mismo en la organizacion, ya que es
una de las areas mas reconocidas por el publico externo y a su vez permite
disminucién de carga laboral de los funcionarios que se desempefian en

este proceso.

Es necesario revaluar otras herramientas que ayuden a mejorar la
productividad del trabajo, pues de nada servira reestructurar la planta de
personal si se sigue con una inadecuada planeacion del trabajo y
desconociendo herramientas claves como la capacitacion para mejorar la
competitividad, técnicas de buena comunicacion, administracion del tiempo y

la adecuada toma de decisiones.

Crear convenios con diferentes entes como el SENA y/o universidades, con
el fin de reducir costos en la creacion de nuevos cargos en la empresa y

obtener apoyo en las actividades ejecutadas en la Loteria del Cauca.

Independizar areas de trabajo en las que no existe una relaciéon, como
también asignar personal idoneo en cada uno de los cargos para el
cumplimiento de los objetivos organizacionales. Ejemplo: (Oficina Asesora
Juridica-Talento humano).

Implantar formatos que permitan recolectar informacion para la constante

revision de la productividad de los cargos existentes.
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Realizar actividades enfocadas al autocuidado de la salud fisica y mental ya
gue se evidencio la carga laboral en determinados procesos, lo cual a largo
plazo genera afecciones en el funcionario.

Brindar capacitaciones al personal en general, para la obtencién de
herramientas para la ejecucion de actividades, como el reconocimiento de

los cargos.

Formalizar actualizacion de los procesos, procedimientos y manuales de
funciones permanentemente, los cuales orientan la ejecucion de las labores

de una forma eficiente.

Unificar procesos relacionados como planificacion y gestion de calidad —y
Administrativo con el proceso de compras, a fin de consolidar los resultados

entre procesos lo cual permitird una mejor lectura al agrupar dichas areas.
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Anexo 2. Actividades de los procesos en la Loteria del Cauca.

IDENTIFICACION DE NECESIDADES DEL CLIENTE

S = 0
O <«
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IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE RECURSOS

DETERMINACION DE LAS DIRECTRICES ORGANIZACIONALES Y
DE CALIDAD

INFORMES DE GESTION

ENCUESTAS DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

DEFINICION DEL PLAN DE ACCION DE PLANIFICACION Y DE
CALIDAD

SEGUIMIENTO A PLANES DE ACCION DE LA EMPRESA

SEGUIMIENTO A PLANES Y PROGRAMAS DE LA EMPRESA

SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA GESTION DEL RIESGO

GESTION DE CALIDAD

COORDINAR EL MANTENIMIENTO DEL SGC

COORDINAR Y EJECUTAR DEL PROGRAMA ANUAL DE
AUDITORIAS DE CALIDAD Y LOS PLANES DE AUDITORIA

CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS DEL SGC

VERIFICAR LA IMPLEMENTACION DE LAS ACCIONES
CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA CON EL ENTE
CERTIFICADOR ICONTEC

VERIFICAR LA MEDICION DE LOS INDICADORES DE LOS
PROCESOS

REINDUCCION, CAPACITACION DE CALIDAD Y PLANIFICACION

MANUAL DE CALIDAD

REVISION POR LA DIRECCION

ACTUALIZACION DE SISTEMA INTEGRADO

VENTA DE LOTERIA

PLANIFICACION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

CONTRATACION DE IMPRESION DE BILLETERIA

AUTORIZACION DE DISENO DE BILLETERIA

CONTROL DE CALIDAD E IMPRESION DE BILLETERIA

CONTRATACION DE DISTRIBUCION DE LOTERIA DEL CAUCA

AUMENTO Y/O DISMINUCION DE CUPO PARA DISTRIBUIDORES
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VERIFICACION DEL DISTRIBUIDOR

AUTORIZACION DE DESPACHO INICIAL DE BILLETERIA

ACTIVIDADES DE MERCADEO Y PUBLICIDAD

CONTROL Y EVALUACION A DISTRIBUIDORES

SEGUIMIENTO A LAS ENTREGAS DE BILLETERIA

CONTRATACION DE LISTA DE RESULTADOS

LIBERACION DE LOS DISTRIBUIDORES

CONTROL DEL SERVICIO NO CONFORME

CARTERA

FACTURACION Y LIQUIDACION DE RESERVA TECNICA

PREMIOS

RECEPCION DE PREMIOS

VALIDACION DE PREMIOS EN EL SISTEMA

VERIFICACION DE PREMIOS DE ACUERDO A LOS REQUISITOS
DE SEGURIDAD ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO DE
IMPRESION DE BILLETERIA

VERIFICACION DEL GANADOR (SIPLAFT)

CONTROL DEL SERVICIO NO CONFORME

REPORTE DE INFORMES

TALENTO HUMANO

PLANEACION DEL PROCESO TALENTO HUMANO

GESTIONAR EL CONOCIMIENTO POR MEDIO DE INDUCCION,
REINDUCCION Y CAPACITACION DEL PERSONAL

SELECCION DEL PERSONAL DE ACUERDO AL CARGO

VERIFICACION DE LAS COMPETENCIAS DEL PERSONAL A
CONTRATAR

VINCULACION DEL PERSONAL

EVALUACION DEL DESEMPENO

LIQUIDACION DE NOMINA MENSUAL Y PRESTACIONES
SOCIALES Y DERECHOS LABORALES

ACTUALIZACION PERMANENTE DEL MANUAL DE FUNCIONES

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO INTERNO
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DEL TRABAJO

DESVINCULACION Y LIQUIDACION DE PRESTACIONES

EXPEDICION DE CERTIFICADOS Y/O CONSTANCIAS LABORALES

ADMINISTRACION DE LAS HISTORIAS LABORALES DE LOS
FUNCIONARIOS Y EX FUNCIONARIOS DE LA EMPRESA

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACION DE LA CAJA MENOR DE LA EMPRESA

ADMINISTRACION DE BIENES DE LA EMPRESA

ESTABLECIMIENTO DE INVENTARIOS FiSICOS Y NECESIDADES
DE BIENES Y/O SERVICIOS

VALORACION Y BAJA DE BIENES

ENTREGA Y/O ASIGNACION DE ELEMENTOS DE OFICINA Y
PROMOCIONALES REQUERIDOS POR LOS PROCESOS

PROGRAMACION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE
VEHICULOS

ADMINISTRACION DEL ARCHIVO CENTRAL Y ARCHIVO
HISTORICO DE LA EMPRESA

COMPRAS

ESPECIFICACIONES DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO

SOLICITUD DE COTIZACIONES

EVALUACION Y SELECCION DEL PROVEEDOR

ELABORAR TERMINOS DE REFERENCIA

CALIFICACION Y SEGUIMIENTO

SISTEMAS

PROCEDIMIENTOS, FORMATOS Y PLAN DE PRUEBAS

PLAN DE CONTINUIDAD Y RECUPERACION DE OPERACIONES

POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION, MANUAL DE
BUENAS PRACTICAS DEL USO DEL COMPUTADOR

VERIFICACION DE LA SEGURIDAD INFORMATICA DE LA
EMPRESA

VELAR POR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE
INTERNET, HOSTING

PROGRAMACION Y VERIFICACION DEL MANTENIMIENTO
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PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO E
IMPRESORAS

COORDINACION Y VERIFICACION DE LA PAGINA WEB

CONSOLIDAR INFORMACION Y ENVIO DE INFORMES A LOS
ENTES DE CONTROL

FINANCIERO

ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS

MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO

REGISTRO, CONSOLIDACION Y EJECUCION DEL PRESUPUESTO

ORGANIZACION DE LA CUENTA

MANEJO DE FONDOS

PAGOS

TRANSFERENCIAS

CONCILIACIONES

IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO Y EL SISTEMA INTEGRAL
PARA LA PREVENCION Y CONTROL DEL LAVADO DE ACTIVOS Y
DE LA FINANCIACION DEL TERRORISMO (SIPLAFT)

LIQUIDACION DE IMPUESTOS

COMPROBANTES DE CONTABILIDAD, REGISTRO Y
CONSOLIDACION DE LA INFORMACION CONTABLE

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS

PROGRAMAS DE APLICACION EN EL SISTEMA CONTABLE

JURIDICO

REVISION DE DOCUMENTOS E INFORMACION

ASESORIA JURIDICA

TRAMITE A DERECHOS DE PETICION

COBRO EJECUTIVO DE CARTERA

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

AUTORIZACION DE RIFAS Y JUEGOS PROMOCIONALES

MANEJO JURIDICO DE BIENES INMUEBLES

CONTRATACION
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REPRESENTACION EXTRAJUDICIAL

DEFENSA JUDICIAL

AUDITORIA INTERNA

IDENTIFICACION, ANALISIS Y VALORACION DE RIESGOS

JICONTROL
NTERNO

ente: Elaboracion propia.

ANEXO 3. Formato formulario “Analisis laboral”.

*0@3@3@3 ANALISIS LABORAL
N L)

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION

CODIGO-GRADO

NIVEL

DEPENDENCIA

PROCESO AL QUE PERTENECE

CARGO JEFE INMEDIATO

II. FINALIDAD DEL CARGO

¢, Cudl es (son) el (los) propésito(s) principales del cargo que desempefia

actualmente?

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

¢, Qué hace? (que ¢,Cémo lo hace? ¢Para qué lo hace?

funciones claves

desempeiia)
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IV. MEDICION DESEMPENO

¢, Como describiria con DATOS, la conclusion o resultado exitoso de cada una de
las funciones principales? ¢ Como medir por cada funcion, el resultado estandar o

promedio de un empleado en este puesto, en condiciones normales?

V. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION ¢ Cual es el nivel de educacion formal que se necesita para

desempeifiar el cargo?

Nivel minimo de educacion:

VI. CURSOS DE COMPLEMENTACION

¢, Qué cursos especificos, estudios entrenamiento, programa certificado adicional

se necesita para empezar a realizar su trabajo?

VII. EXPERIENCIA

Especifique el tiempo de experiencia que se necesita para comenzar a realizar su

trabajo

VIIl. ENTRENAMIENTO RECIBIDO PARA EL DESARROLLO DE LAS
FUNCIONES DEL CARGO

¢, Se necesita entrenamiento previo para desempenfar el cargo?. ¢ En qué

funciones o temas?

IX. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES

¢, Cudles conceptos, teorias, independientes del

o contexto del trabajo se requieren?
Conocimientos generales

o ¢Cuéles conocimientos debo tener para poder
Conocimientos .
_ desempefiar el cargo?
especificos sobre el

cargo
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¢, Qué capacidades debe poseer que le permiten

Habilidades técnicas, operar? "Ser capaz de..."

metodoldgicas y sociales

¢, Qué actitudes debe poseer que le permiten "ser."
asociados a una conducta de desempefio exitosa en

Actitudes de Exito el puesto de trabajo?

X. INFORMACION DEL ANALISIS LABORAL

Nombre del encuestado

Observaciones del

encuestado

Nombre del analista Ing. Alexandra Valencia Zarama
Ing. Yesica Vanessa Montes Cerdn
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ANEXO 4. Perfiles laborales Loteria del Cauca (Decreto 2539).

PERFIL DEL CARGO CODIGO PCRG-PGTH
'\ ‘cauca

LOTERIA DEL CAUCA VERSION 2

NIVEL DIRECTIVO

VIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO GERENTE

GRADO 04

CODIGO 50

DEPENDENCIA GERENCIA

CARGO JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

PERSONAL A CARGO PROFESIONAL GRADO 01 Y 02
TECNICO GRADO 03

VIIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Planear, proponer, aprobar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
administrativas, comerciales, operativas y financieras de la Empresa, asi como
resolver los asuntos que requieran su intervencion de acuerdo con las

facultades delegadas.

IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la representacion legal de la empresa Loteria del Cauca y celebrar los
actos y contratos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos.

2. Ejercer el mando legal y la ordenacion del gasto orientado al cumplimiento de
las funciones de la empresa.

3. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la ejecucion de las funciones o programas
de la organizacion y de su personal.

4. Rendir informes generales o periddicos a la Junta Directiva y al Gobernador
del Cauca, sobre las actividades desarrolladas y la situacion general de la

empresa, cuando estas lo requieran.
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5. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la empresa
y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
ejecucion.

6. Organizar el funcionamiento de la empresa, proponer ajustes a la
organizacién interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y
trAmites administrativos internos.

7. Nombrar remover y administrar el personal de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

8. Asistir a las reuniones de los Consejos, Juntas, Comités y demas cuerpos en
gue tenga asiento la empresa o efectuar las delegaciones pertinentes.

9. Crear, reglamentar y conformar grupos o Comités Internos de trabajo de
acuerdo con los planes y programas trazados por la empresa.

10. Distribuir el personal en los cargos que se establecen en la planta de
personal, con el fin de garantizar el cumplimiento de las funciones de la
empresa.

11. Velar por el cumplimiento, aplicacion y ejecucion de los planes, politicas y
orientaciones aprobadas por la Junta Directiva.

12. Establecer, mantener y perfeccionar el sistema de Control Interno, el cual
debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la empresa.

13. Efectuar el control disciplinario interno de la empresa de acuerdo a la ley.

14. Impulsar el desarrollo integral de todas las areas de trabajo y procesos que
componen la estructura de la organizacién, en coherencia con los objetivos
institucionales.

15. Evaluar periddicamente el desempefio de los colaboradores a su cargo, de
acuerdo con los criterios y pardmetros de evaluacién de desempefio adoptados.

16. Realizar alianzas estratégicas y convenios interadministrativos para impulsar
los productos propios de la Loteria del Cauca.

17. Las demas sefialadas en la Constituciéon, la Ley, los estatutos y las

disposiciones que determinen la organizacion de la Loteria del Cauca.

X. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Finanzas

Planificacion

Administracion y contabilidad
Desarrollo y ejecucion de proyectos
Relaciones publicas

Mercadeo

XI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

e Orientacion a resultados
e Orientacion al wusuario y al
ciudadano
e Transparencia
e Compromiso con

organizacion

e Liderazgo

e Competencia

e Planeacion

e Toma de decisiones

e Direccion y desarrollo personal

e Conocimiento del entorno

XII.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

TITULO UNIVERSITARIO EN:

Titulo profesional.

Titulo de posgrado relacionado con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los

casos reglamentados por ley.

Tres (3) afios de experiencia

profesional.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL

DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO

JEFE OFICINA JURIDICA Y DE
TALENTO HUMANO

GRADO 01
CODIGO 115
DEPENDENCIA OFICINA JURIDICA Y DE TALENTO
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HUMANO

PROCESO

JURIDICO

CARGO JEFE INMEDIATO

GERENCIA

PERSONAL A CARGO

TECNICO GRADO 03

Il PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Participar en el desarrollo juridico de los asuntos legales, administrativos y en

general en todas las actuaciones que comprometan la posicion juridica de la

entidad, de conformidad con la normatividad legal vigente, las politicas,

programas y planes, para el cumplimiento de la misién institucional.

[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion de las actividades juridicas, administrativas y

en general en todas las actuaciones que comprometan la posicion juridica
de la entidad para el cumplimiento de la mision institucional.

. Conceptuar y decidir los recursos presentados en razon de las
actuaciones adelantadas por la empresa Loteria del Cauca.

. Apoyar juridicamente a otras dependencias de la entidad en la proyeccion
de actos administrativos o normativos cuando la especialidad del asunto
lo amerite para unificar pronunciamientos institucionales de caracter
general.

. Emitir conceptos sobre la constitucionalidad, legalidad, conveniencia
segun el caso de los acuerdos, resoluciones, contratos, convenios que
celebre la empresa y demas actos que produzca la empresa a través de
sus diferentes dependencias.

. Proyectar el acto administrativo para aprobar las garantias Unicas
constituidas por los contratistas, con el fin de que cumplan con los
requerimientos exigidos por las normas de contrataciéon estatal.

. Proyectar respuestas sobre las acciones constitucionales y legales como
derechos de peticion, tutelas, cumplimientos y otros; asi como proyectar
providencias decisorias sobre los recursos de apelacién consulta que

sean competencia del Gerente de la empresa.
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7. Efectuar el control, coordinacion y seguimiento, a los convenios que
celebre la empresa y vigilar por la correcta liquidacion.

8. Participar en el desarrollo de los métodos, procedimientos y la gestion de
la informacion juridica de la oficina y la Loteria del Cauca para garantizar
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

9. Planear, programar, dirigir, supervisar y coordinar la ejecucién de los
planes y programas; asi como la prestacion de servicios a cargo del area
0 programa asignado.

10.Absolver consultas, prestar asistencia técnica y profesional, emitir
conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas
propios de la empresa.

11.Apoyar la ejecucion e implementacién de politicas, planes, proyectos y
programas transversales que demande la Loteria del Cauca y la ley para
contribuir con el mejoramiento institucional.

12.Asistir y participar, en representacion de la empresa en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado por la Gerencia General o autoridad competente.

13.Preparar y presentar informes en las fechas exigidas por las normas
legales y la Gerencia General de la empresa y a los organismos de
control.

14.Ejercer permanentemente el autocontrol interno en el cargo asignado y
contribuir a la implementacién y permanente actualizacion del MECI y el
SGC.

15. Apoyar actividades de sorteo.

16.Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de formulacion y evaluacion de proyectos.

Gestion publica.

Contratacién publica.
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Constitucion Politica de Colombia

Normas relacionadas con la Entidad

Generales del derecho civil, penal, administrativo, procesal, comercial y laboral
Normatividad vigente de la Entidad

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Sistema de Gestion de Calidad

Sistema de Gestion Documental

Herramientas de Ofimatica y bases de datos

Redaccidn, ortografia, andlisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados e Liderazgo
e Orientacion al usuario y al e Competencia
ciudadano e Planeacion
e Transparencia e Toma de decisiones
e Compromiso con la e Direccién y desarrollo personal
organizacion e Conocimiento del entorno
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
TITULO UNIVERSITARIO EN: Minimo tres afios (3) de experiencia
Derecho profesional relacionada.
Titulo de formacion avanzada o
postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Matricula o Tarjeta profesional en los
casos reglamentados por ley.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL DIRECTIVO
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DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE OFICINA JURIDICA Y DE
TALENTO HUMANO

GRADO 01

CODIGO 115

DEPENDENCIA OFICINA JURIDICA Y DE TALENTO
HUMANO

PROCESO TALENTO HUMANO

CARGO JEFE INMEDIATO GERENCIA

PERSONAL A CARGO TECNICO GRADO 03

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Disefiar, dirigir, controlar, evaluar y velar por el cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos definidos por la Loteria del Cauca, para los
procesos relacionados con la gestion del talento humano del personal de la
Entidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, programar, dirigir, supervisar y coordinar la ejecuciéon de los planes
y programas, asi como la prestacion de servicios a cargo del area y
actualizar el manual de funciones y competencias laborales para el logro de
la gestidn institucional.

2. Elaborar proyectos de actos administrativos, de contratos que deben ser
firmados por el gerente y que correspondan al desarrollo de las funciones a
cargo.

3. Proyectar y desarrollar el plan institucional de Capacitacion (PIC), los
programas de bienestar social, salud ocupacional, induccion, reinduccién y
clima organizacional, tendientes a proporcionar calidad de vida laboral a los
servidores de la Entidad.

4. Planear y controlar el desarrollo de las actividades de reclutamiento,
seleccién, administracion, promocion, registro del personal, induccion,
capacitacion y retiro de la planta de personal de la Loteria del Cauca, en

concordancia con las normas legales vigentes y los procedimientos
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establecidos.

5. Asesorar a la Gerencia General en la formulacion, coordinacion y ejecucion
de las politicas y los planes generales de la empresa.

6. Absolver consultas, prestar asistencia profesional, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
la ejecucidn y el control de los programas propios de la empresa.

7. Asistir y participar en representacion de la empresa en reuniones, concejos,
juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado por la
Gerencia General o autoridad competente

8. Adelantar programas de bienestar social, dirigidos hacia los funcionarios y
sus familias.

9. Tramitar las prestaciones sociales a que tengan derecho los empleados y
trabajadores de la Empresa.

10. Verificar el cumplimiento de los requisitos y calidades de las personas que se
vinculen con la empresa, realizar la induccion, entregar el manual de
funciones, solicitar la elaboracion del correspondiente carné de identificacion
y adelantar la afiliacion al sistema de seguridad social y caja de
compensacion familiar.

11.Recopilar y clasificar la informacion contenida en el formato Unico de hojas
de vida y en las declaraciones de bienes y rentas de los servidores publicos
de la empresa.

12.Organizar, dirigir y conservar el archivo de la oficina a su cargo.

13.Elaborar la nédmina perioddica para pago del personal, prima, retroactivos por
todo concepto, bonificaciones y demas pagos de caracter salarial o
prestacional para los servidores publicos y trabajadores oficiales

14.Planear, organizar, controlar y evaluar, de acuerdo con las politicas
institucionales, la gestién administrativa, remuneracion, relaciones laborales
y bienestar social, salud ocupacional y seguridad industrial de los servidores
publicos y trabajadores oficiales de la empresa.

15.Suministrar la informacion requerida por la Comision Nacional del Servicio

Civil, administrar el régimen de carrera administrativa y orientar periodica y
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oportunamente a los funcionarios responsables de calificar servicios de
personal a cargo sobre la aplicacion de los instrumentos de calificacion a
emplear y de los procedimientos s seguir.

16.Expedir los certificados de tiempo de servicios y sueldo de los empleados o
ex-empleados de la empresa.

17.Liquidar oportunamente aportes a seguridad social y parafiscal.

18.Desempeiniar las de mas funciones que en el marco de su objeto se deriven
de los planes, programas y proyectos a cargo de su dependencia y aquellas

gue le sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas de planeacion, organizacion y evaluacion.
Sistema de gestion de Calidad.

Normas laborales y seguridad social.

Contratacion estatal.

Derecho disciplinario

Motivacion y desarrollo de personal

Sistemas de Gestion integral

Gestidn por competencias

Seguridad y salud en el trabajo

Indicadores de gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados e Liderazgo
e Orientacion al wusuario y al e Competencia
ciudadano e Planeacion
e Transparencia e Toma de decisiones
e Compromiso con la e Direccién y desarrollo personal
organizacion e Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS

EXPERIENCIA

TITULO UNIVERSITARIO EN:

Ciencia Politica, Relaciones

internacionales, comunicacidon social,

Derecho, Psicologia, = Sociologia,
trabajo social, administracion,
contaduria publica, economia,

ingenieria Industrial.

Titulo de especializacion areas afines
a su formacion o a las funciones del
cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los

casos reglamentados por ley.

Tres afos (3) de experiencia

profesional.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL

DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO

JEFE OFICINA CONTROL INTERNO

GRADO

02

CODIGO 006
DEPENDENCIA OFICINA CONTROL INTERNO
PROCESO CONTROL INTERNO

CARGO JEFE INMEDIATO

GERENCIA

PERSONAL A CARGO

TECNICO GRADO 02

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Dirigir y supervisar la evaluacion del Sistema de Control Interno y de Gestion de

Calidad de la Loteria del Cauca, de acuerdo con la normatividad vigente,

politicas, planes, programas y procedimientos, para contribuir al mejoramiento

continuo de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1.

Asesorar a la Gerencia en la formulacién, la coordinacion y ejecucion
de las politicas y los planes generales de la empresa.

Establecer y organizar el plan de accion anual de auditoria para la
verificacion y evaluaciéon del sistema de control interno, la
sostenibilidad y el mejoramiento continuo del sistema integrado de
gestion y control de la entidad, su nivel de desarrollo y el grado de
efectividad en el cumplimiento de los objetivos institucionales de
acuerdo con la normatividad vigente.

Rendir informes permanentes sobre estado del sistema de control,
con base en los documentos que soportan los resultados de los
programas de evaluacion, sugiriendo los correctivos a tomar.
Fomentar la cultura del autocontrol en la empresa Loteria del Cauca
para cumplimiento de la Mision Institucional.

Verificar que el sistema de control interno este formalmente
establecido dentro de la empresa y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular de
aguellos que tengan responsabilidad de mando.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades
de la organizacion se cumplan por los responsables de su ejecucion y
en especial, que las areas o empleados encargados de la aplicacion
del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién.
Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las
actividades de la organizacion estén adecuadamente definidos, sean
apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la
evolucion de la empresa.

Velar por el cumplimiento legal de politicas, en la ejecucion de planes
y programas de acuerdo a objetivos y metas, sugiriendo los ajustes
necesarios en concordancia con los cronogramas de ejecucion de
cada dependencia e informes de gestion de cada uno de ellos

entregados a planeacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos,
bienes y los sistemas de informacion de la empresa y recomendar los
correctivos que sean necesarios.

Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos y corregir las
desviaciones que se presenten en la organizacion y que puedan
afectar el logro de sus objetivos.

Aplicar el Modelo Estandar de Control Interno y la norma técnica de
calidad para el sector publico.

Proponer instrumentos para el desarrollo administrativo e institucional
y aplicaciones al proceso de modernizacion.

Coordinar con las diferentes dependencias de la empresa la decision
y aplicacién de los planes y programas e informar sobre la ejecucion y
desarrollo de sus actividades.

Planear, programar, dirigir, supervisar y coordinar la ejecucion de los
planes y programas; asi como la prestacion de servicios a cargo del
area o programa asignado.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica y profesional, emitir
conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de los
programas propios de la empresa.

Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios
confiados por la Gerencia.

Asistir y participar, en representacion de la empresa en reuniones,
consejos, juntas o comités de cardcter oficial, cuando sea convocado
o delegado por la Gerencia o autoridad competente.

Velar por el cumplimiento de los objetivos de la empresa, de las
normas legales y organicas de la empresa y de las demas
disposiciones que regulan procedimientos y tramites administrativos
internos, en relacion con las actividades desarrolladas.

Preparar y presentar informes en las fechas exigidas por las normas
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legales y la Gerencia General de la empresa y a los organismos de
control.

20. Velar por la correcta ejecucion de los recursos de inversion y
funcionamiento que presupuestalmente se asignan a la empresa.

21. Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con

la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica y organizacion del Estado Colombiano
Modelo estandar de control Interno

Normas internacionales de Auditoria.

Gestion de procesos.

Gestion de Riesgos.

Sistema de Gestion de calidad.

Normas de contratacion y supervision

Formulacién, evaluacién y gerencia de proyectos

Conocimiento en Auditoria

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados e Liderazgo
e Orientacion al wusuario y al e Competencia
ciudadano e Planeacion
e Transparencia e Toma de decisiones
e Compromiso con la e Direccién y desarrollo personal
organizacion e Conocimiento del entorno
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
TITULO UNIVERSITARIO EN: Experiencia minima de tres (3) afios
Economia, Administracion Publica, | relacionada con el cargo
Contaduria Publica, Administracion de
Empresas, Derecho, Ingenieria
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Industrial, Sociologia, Trabajo Social,
Psicologia, Periodismo, Relaciones
Internacionales, Ciencias sociales,
Ciencias de la educacion,
Comunicacion social, Ingenieria Civil,
Ingenieria de Sistemas, Administracion
Bancaria y Financiera, Administracion
regional y Urbana, Estadistica,
Finanzas, Ciencias Politicas,
Administracion Financiera, Ciencias de
la salud y demas disciplinas afines con
las funciones del cargo.

FORMACION AVANZADA EN:

Titulo de formacion avanzada o de
postgrado en disciplinas afines con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los
casos reglamentados por ley.

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL

DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO

JEFE OFICINA ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA'Y DE RECURSOS
FiSICOS

GRADO 02

CODIGO 006

DEPENDENCIA OFICINA ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA Y DE RECURSOS
Fisicos

PROCESO ADMINISTRATIVO,
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FINANCIERO,COMPRAS Y
SISTEMAS

CARGO JEFE INMEDIATO

GERENCIA

PERSONAL A CARGO

TESORERO GENERAL,

PROFESIONAL GRADO 01,02, 02,
TECNICO GRADO 01,01, 02,02, 04, Y

AUXILIAR GRADO 01

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar eficaz y eficientemente la administracion de los recursos financieros y

fisicos utilizados para el cumplimiento de las metas de la Loteria del Cauca,

controlando y evaluando las actividades de compras, suministro, presupuesto,

pago de obligaciones y registro contable; que se realizan para el logro de los

objetivos de la empresa.

[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Gerencia en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las

politicas y los planes generales de la empresa.

. Absolver consultas, presentar asistencia técnica y profesional, emitir
conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas
propios de la empresa.

. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios
confiados por la Gerencia General.

. Asistir y participar, en representacion de la empresa en reuniones, consejos
juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o delgado por la
gerencia general o autoridad competente.

. Velar por el cumplimiento de los objetivos de la empresa, de las normas
legales y organicas de la empresa y de las demas disposiciones que regulan
procedimientos y tramites administrativos internos, en relacion con
actividades desarrolladas.

. Coordinar, planificar y controlar las acciones de personal a su cargo velando
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por que sus actuaciones estén acordes con la normatividad vigente.

7. Preparar y presentar informes en las fechas exigidas por las normas legales
y la Gerencia de la empresa.

8. Efectuar el control, coordinacién y seguimiento del manejo contable de la
empresa.

9. Dirigir y coordinar todo lo relacionado con el archivo de la empresa de
acuerdo de las normas vigentes.

10.Realizar todas las labores de indole administrativa tendientes al adecuado
funcionamiento y manejo de los bienes muebles e inmuebles de la empresa,
vigilar y controlar el correcto manejo del almacén.

11.Velar por la permanente vigencia y constitucion de las poélizas de seguros en
los casos en que la ley o los estatutos lo exijan.

12.Elaborar los proyectos de liquidacion de convenios y/o contractos que se
ejecuten bajo su supervision, para la firma del gerente y establecer el control
permanente y continuo de todas las actividades que se encuentren bajo su
responsabilidad.

13.Coordinar con la gerencia el estudio y solucion de aspectos financieros, para
la toma de decisiones.

14.Coordinar y verificar la presentacion de los estados financieros a los entes de
control y a la gerencia de la empresa.

15. Verificar el cumplimiento oportuno de las actualizaciones o modificaciones a
los estados financieros y presupuesto.

16.Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto de rentas y gastos de
la entidad, de créditos y traslados para el estudio y aprobacién del maximo
organo de direccion.

17.Verificar la entrega oportuna y revisar los informes, reportes, proyectos de
acuerdo y demas informacién, presentados por los profesionales
dependientes de la Oficina Administrativa, Financiera y de Recursos Fisicos,
a los diferentes entes de control, la gerencia y demas entidades que lo
requieran.

18. Calificar al funcionario a su cargo, de acuerdo a lo establecido en la ley.
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19.Como Oficial de Cumplimiento SIPLAFT, enviar los reportes mensuales a la
UIAF y al Consejo Nacional de Juegos e Suerte y Azar u otra autoridad
cuando los requiera.

20.Desempefias las demas funciones sefialas en la ley y en los estatutos que

rigen la empresa y las demas asignadas por la gerencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento presupuestal

Contratacion estatal

Gestion Publica

Disefio, formulacion y evaluacién de indicadores
Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos
Informatica basica

Sistema de gestion de Calidad

Administracion financiera y de personal

Legislacion relativa a funcién publica

Herramientas de planeacién, organizacion y evaluacién
Herramientas de informatica

Contratacion estatal

inventarios

Conocimiento en facturacion y contabilidad publica

Finanzas
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados e Liderazgo
e Orientacion al wusuario y al e Competencia
ciudadano e Planeacion
e Transparencia e Toma de decisiones
e Compromiso con la e Direccién y desarrollo personal
organizacion e Conocimiento del entorno

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
TITULO UNIVERSITARIO EN: Minimo dos (2) afios de experiencia en
Administracion financiera, economia, | trabajos similares o0 actividades
administracion de empresas, | relacionadas con el cargo.
contaduria, Ingenieria Industrial, o
profesional en areas afines que
acredite titulo universitario.
Matricula o Tarjeta profesional en los
casos reglamentados por ley.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE OFICINA COMERCIAL
GRADO 01
CODIGO 006
DEPENDENCIA OFICINA COMERCIAL
PROCESO VENTA DE LOTERIA,PREMIOS

CARGO JEFE INMEDIATO

GERENCIA

PERSONAL A CARGO

PROFESIONAL GRADO 01Y
02,TECNICO GRADO
01,01,02,03,04,05 Y AUXILIAR
GRADO 01

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Dirigir la ejecucion, seguimiento y evaluacion de las politicas y prioridades

estratégicas de la gestion de la entidad, en materia comercial, dando

cumplimiento a la misién y funciones de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Asistir a la Gerencia en la determinacion de los objetivos, estrategias,
politicas y metas relacionadas con la gestion de la empresa en el Area
Comercial.

2. Orientar promover coordinar y controlar la politica de la empresa en materia
de loteria, apuestas y otros juegos, segun las directrices impartidas por la
Gerencia.

3. Dirigir, organizar y coordinar los aspectos relativos al desarrollo de las
actividades de Mercadeo, Publicidad y Comercializacién que requiere la entidad
de acuerdo a las politicas disefiadas por la Gerencia para el desarrollo del
objeto social de la empresa.

4. Participar en las actividades de relaciones publicas y en los esfuerzos
promociénales en la medida en que sea necesario hacerlo, previa delegacién de
la Gerencia.

5. Coordinar y ejecutar la cobertura del mercado mediante la aplicacion de la
politica de ventas de la empresa.

6. Coordinar con los funcionarios de la recuperacién de cartera y la Oficina
Juridica de la entidad, los procedimientos a seguir para su ejecucion.

7. Ejercer control permanente al cumplimiento de los contratos de Distribucion e
informar oportunamente a la Oficina Juridica de la empresa sobre el
incumplimiento de los mismos.

8. Coordinar la definicion, planificacion y disefio de las estrategias para la
explotacion y comercializacion de la Loteria a nivel nacional, regional y local.

9. Adelantar todas las actividades de vigilancia y control de acuerdo con las
disposiciones que regulan la materia.

10. Rendir oportunamente los informes que sean requeridos por las directivas de
la empresa y los organismos de control.

11. Planificar, dirigir y controlar la distribucién, venta y pago del producto Loteria
del Cauca, de acuerdo con las politicas de la entidad.

12. Programar visitas a los distribuidores de la Loteria del Cauca y realizar
seguimiento de acuerdo a los informes que le sean presentados.

13. Coordinar el disefio de las campafas publicitarias para la venta de Loteria
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del Cauca.

14. Presentar a consideracion de la Gerencia General, propuestas para la
organizacion y funcionamiento de la empresa en materia administrativa,
comercial y de mercadeo y proponer ajustes a su estructura comercial, de
acuerdo con las necesidades y politicas de la empresa.

15. Participar en la creacion, modificacion y aplicacion de directrices y
procedimientos en la empresa.

16. Coordinar los planes y proyectos de las actividades comerciales de la
empresa y garantizar la correcta aplicacion de las disposiciones vigentes.

17. Realizar analisis comparativos del comportamiento de venta y establecer
estrategias para su mejoramiento.

18. Evaluar todas las actividades, campafas, planes promocionales etc.,
encaminadas a fortalecer la comercializacion del producto de la Loteria del
cauca y establecer estrategias para su mejoramiento.

19.Realizar visitas de impulso, capacitacion y seguimiento a los departamentos

asignados.

20.Desempenfar las demas funciones sefialadas en la ley y los estatutos que
rigen para la empresa o que le sean asignadas por la Gerencia General de la

empresa Loteria del Cauca.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Régimen Propio del Monopolio Rentistico de Juegos de Suerte y Azar
Contratacién estatal, presupuesto y Planeacion

Sistemas de gestién de calidad

Elaboracion y manejo de presupuesto de ventas

Administracion de la recoleccién de flujo de efectivo (cartera)
Elaboracion y asignaciéon de cartera de clientes

Herramientas ofimaticas

Mercadeo

Marketing digital
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados e Liderazgo

e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Transparencia

e Compromiso con

organizacion

Competencia

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo personal

Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
TITULO UNIVERSITARIO EN: Tres (3) aflos de experiencia
Economia, Administracion Publica, | profesional especifica o relacionada
Derecho, Ingenieria Industrial, | con el cargo.

Ingenieria Administrativa, Ingenieria de

sistemas, Ingenieria  Electronica,
Contaduria Publica, Administracion de
Empresas, Relaciones Internacionales,
demas disciplinas afines con las
funciones del cargo.

Posgrado en areas relacionadas con el
empleo.

Matricula o tarjeta profesional en los

casos reglamentados por ley.

NIVEL ASESOR (NO APLICA)

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO
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GRADO

CODIGO

DEPENDENCIA

PROCESO

CARGO JEFE INMEDIATO

PERSONAL A CARGO

I PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados e Experticia
e Orientacion al wusuario y al e Conocimiento del entorno
ciudadano e Construccioén de relaciones
e Transparencia e Iniciativa
e Compromiso con la

organizacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

NIVEL PROFESIONAL
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
GRADO 02

CODIGO 219

DEPENDENCIA GERENCIA

PROCESO PLANIFICACION

CARGO JEFE INMEDIATO GERENTE

PERSONAL A CARGO NO APLICA

Il PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Dirigir la formulacion, ejecucion y evaluacion de las politicas, planes, programas
y proyectos en materia de Planeacion institucional el disefio, implementacion y
mantenimiento de programas y proyectos, el sistema de gestion integral, la
responsabilidad social, la gestion de Riesgos y los estudios e investigaciones
estadisticas, garantizando la aplicacién de las normas y procedimientos vigentes
qgue permitan la retroalimentacién de la gestion, para contribuir al cumplimiento

de la mision institucional.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la planeacion, organizacion, adopcion y evaluacion del Sistema de
Gestidon de Calidad de la Empresa.

1. Liderar el cumplimiento de los requisitos que exige la Norma Técnica para
la Certificacion de calidad de la Empresa y gestionar dicha certificacion.

2. Realizar las Auditorias pertinentes a las diferentes dependencias con el
fin de verificar el cumplimiento de las normas de Gestiéon de Calidad
adoptadas en la Empresa.

3. Coordinar con la Oficina de Control Interno la realizacion de Auditorias
Integrales de Gestion en las diferentes dependencias de la Empresa.

4. Compilar la informacién necesaria para la actualizaciéon de las normas y
documentos que apliquen, a la Empresa, en lo relacionado con el

Sistema de Gestion de Calidad y los demas asuntos que competen al
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

proceso de Planificacion.

Proponer elementos de Planeacidon Estratégica que permitan orientar el
Direccionamiento de la empresa.

Participar en la elaboracion del Plan de Accion de la Dependencia y
apoyar las demas dependencias en su elaboracion.

Desarrollar actividades tendientes a la formacion de la cultura del
mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos que realiza la
Empresa.

Proponer métodos, procedimientos e indicadores de eficiencia y eficacia,
para evaluar la gestion administrativa de la Empresa.

Coordinar acciones con todas las dependencias para buscar el
mejoramiento continuo del sistema de gestion de calidad y el
cumplimiento de los planes de accion.

Participar activamente en todos los Procesos, Procedimientos y
Actividades a cargo del proceso de Planeacion.

Contribuir a la atencion de los requerimientos realizados por los
diferentes Entes de Control externo y en la presentacion de los informes
de gestidn que estos requieran.

Coordinar con las distintas dependencias de la Empresa, la planeacion y
el seguimiento de acciones para el buen uso y aprovechamiento de los
recursos de la Corporacion.

Apoyar a la Gerencia y las demas dependencias en el mejoramiento
continuo del Sistema de Gestion de Calidad.

Participar en las actividades de tipo comercial que realice la empresa
cuando se requiera.

Coordinar actividades relacionadas con el proceso de Sorteo.
Desempefiar las demas funciones que por la necesidad del servicio
eventualmente se deban cumplir, tomando como referente los numerales

anteriores y que estén acordes con la clasificacion del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Planeacién estratégica
Sistemas de gestion
Gestidon de Riesgos
Gerencia de Proyectos

Indicadores de gestion

Sistema Integrado de Gestion MECI- Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

e Orientacion a resultados
e Orientacion al wusuario y al
ciudadano
e Transparencia
e Compromiso con la

organizacion

e Aprendizaje continuo
e Experticia profesional
e Trabajo en equipo
colaboracion

e Creatividad e innovacion

y

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

TITULO UNIVERSITARIO EN:

Economia, Administraciéon Publica,

Contaduria Publica, Administracion de
Derecho,

Empresas, Ingenieria

Industrial, Sociologia, Trabajo Social,

Psicologia, Periodismo, Relaciones
Internacionales, Ciencias sociales,
Ciencias de la educacion,

Comunicacion social, Ingenieria Civil,
Ingenieria de Sistemas, Administracion
Bancaria y Financiera, Administracion
Estadistica,

regional 'y Urbana,

Finanzas, Ciencias Politicas,

Administracion Financiera, Ingenieria

profesional especifica o relacionada

con el cargo.

Minimo dos (2) afios de experiencia
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de Minas, Ingenieria Petrdleos,
ingenieria  electrdnica, Ingenieria
ambiental, Ciencias de la salud y
demas disciplinas afines con las
funciones del cargo.

Titulo en posgrado afines relacionados
a las funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los

casos reglamentados por ley.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
GRADO 01

CODIGO 219

DEPENDENCIA GERENCIA

PROCESO GESTION DE CALIDAD

CARGO JEFE INMEDIATO GERENTE

PERSONAL A CARGO NO APLICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Administrar, coordinar y gestionar el Sistema de Gestion de Calidad (SGC) de
la Loteria del Cauca, velando por el adecuado cumplimiento de los estandares

de calidad establecidos en la normatividad vigente.

[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y apoyar el diseiio e implementacion del sistema de
informacion institucional con el proposito de generar una herramienta
para el proceso de planificacion de la empresa.

2. Apoyar a la Gerencia en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las
politicas y planes generales de la empresa.

3. Coordinar con las diferentes dependencias de la empresa la decision y

113




10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.

aplicacion de los planes y programas e informar sobre la ejecucion y
desarrollo de sus actividades.

Planear, programar, dirigir, supervisar 1y coordinar la ejecucién de los
planes y programas asi como la prestacion de servicios a cargo del area
0 programa asignado.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica y profesional, emitir
conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcién, ejecucion y el control de los programas
propios de la empresa.

Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios
confiados por la gerencia.

Velar por el cumplimiento de los objetivos de la empresa, de las normas
legales y organicas de la empresa y de las demds disposiciones que
regulan procedimientos y tramites administrativos internos, en relacion
con las actividades desarrolladas.

Preparar y presentar informes en las fechas exigidas por las normas
legales y la gerencia de la empresa.

Ejercer permanentemente el autocontrol interno y contribuir a la
implementacion del MIPG y SGC.

Elaborar los proyectos de liquidaciéon de convenio y/o contratos que se
ejecuten bajo su supervision, para la firma del gerente y ejercer el control
permanente y continuo de todas las actividades que se encuentren bajo
su responsabilidad.

Remitir informes a la contraloria del Cauca y auditoria General de la
Nacion.

Actualizar el aplicativo SGI de la empresa.

Coordinar el manejo de redes sociales y boletines concernientes a la
empresa.

Controlar los documentos del SGI.

Coordinar actividades relacionadas con el proceso de Sorteo.

Desempefiar las demas funciones que por la necesidad del servicio
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eventualmente se deban cumplir, tomando como referente los numerales

anteriores y que estén acordes con la clasificacion del empleo.

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Norma ISO 9001

Conocimiento de la administracion publica

Conocimiento en areas relacionadas con administracion

Planificacion y control de gestion
Gestion de riegos
indicadores

Herramientas ofimaticas

V.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Transparencia

la

Compromiso con

organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y
colaboracion

Creatividad e innovacion

VI.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

TITULO UNIVERSITARIO EN:
Administracién Publica, Administracion
Industrial,

de Empresas, Ingenieria

Ciencias sociales, Ciencias de la
educacion, Comunicacion social, y
demas disciplinas afines con las

funciones del cargo.
Matricula o tarjeta profesional en los

casos reglamentados por ley.

Tres (3) afios de experiencia
profesional especifica o relacionada

con el cargo.
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO TESORERO GENERAL

GRADO 01

CODIGO 201

DEPENDENCIA OFICINA ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA Y RECURSOS FISICOS

PROCESO FINANCIERO

CARGO JEFE INMEDIATO JEFE OFICINA ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA Y DE RECURSOS
FISICOS

PERSONAL A CARGO NO APLICA

ii. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Administrar y manejar los recaudos y pagos de la Entidad, bancos e inversiones,

de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proyectar la solicitud de apertura o cancelacién de cuentas bancarias,
certificados de depésito a término, créditos y demas movimientos
inherentes a las entidades bancarias, previo el lleno de requisitos.
Preparar mensualmente el archivo plano de transferencias con destino a
la Superintendencia Nacional de Salud.

Envio de los documentos que soportan las transferencias mensuales por
concepto de impuestos a la Superintendencia Nacional de Salud y a
Coljuegos.

envio a la Tesoreria General del Departamento y Oficina de Impuestos
Departamentales, los documentos que soportan las transferencias a nivel
departamental, correspondiente a los sorteos ordinarios, impuesto a
ganadores, premios caducados y estampillas departamentales.
Preparacion y pago de la declaracion mensual del Impuesto de Industria y
Comercio ICA.
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Revision diaria de los portales bancarios e impresion de los movimientos
efectuados a los mismos para efecto de conciliacion con los reportes que
envia la oficina comercial.

Revision diaria de consignaciones para autorizar el registro en el sistema.
Preparar anualmente el informe sobre cuentas bancarias.

Revisién de recibos de caja, cuentas por pagar y novedades de némina.
Verificacion de los valores de la liquidacion de impuesto de foraneas.
Conciliar mensualmente las cuentas bancarias.

Transferencias de pago a clientes internos y externos y demas
obligaciones de la Loteria del Cauca.

Revision de los comprobantes de egreso y traslados.

Revision del boletin diario de Tesoreria con destino a Contabilidad.
Manejar, conservar y responder por los fondos y documentos que
presenten valores de la Empresa y que le hayan sido entregados para su
custodia.

Dirigir, supervisar y controlar el tramite de las diferentes cuentas y velar
por el oportuno pago de las obligaciones que estén debidamente
legalizadas, de acuerdo con la programacion establecida.

Revisar y firmar los cheques y cuentas para pago previa verificacion de
los soportes correspondientes para la posterior firma del Gerente.
Efectuar todos los pagos de la Empresa cumpliendo con la Ley, las
normas y procedimientos establecidos para el correcto manejo de la
tesoreria de la empresa.

Coordinar con Contabilidad y Presupuesto los traslados de Reserva
Técnica.

Revision de acta de ganadores y documentos anexos para efecto de
pago de premios.

Elaborar la correspondencia requerida en la Tesoreria de la Loteria del
Cauca.

Presentar al superior inmediato informe mensual de Tesoreria.

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter
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24.

25.

26.

27.

28.
29.

oficial, cuando sea convocado o delegado por la Gerencia o autoridad
competente.

Velar por el cumplimiento de los objetivos, De las normas legales y
organicas de la Loteria del Cauca y de las demas disposiciones que
regulan procedimientos y tramites administrativos internos, en relacion
con las actividades desarrolladas.

Coordinar, planificar y controlar las acciones del personal a su cargo,
velando por que sus actuaciones estén acordes con la normatividad
vigente.

Preparar y presentar informes en las fechas exigidas por las normas
legales y la Gerencia de la Loteria del Cauca y a los organismos de
control.

Ejercer permanentemente el autocontrol interno en el cargo asignado y
contribuir a la implementaciéon y permanente actualizacién del MECI y el
SGC.

Coordinar actividades relacionadas con el proceso de sorteo.
Desempefar las deméas funciones sefialadas en la Ley y en los estatutos
que rigen la Empresa y las deméas asignadas por la Gerencia.

iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Finanzas publicas.

Normas tributarias y contables.

Sistemas Integrados de Gestion.

Gestidn de riesgo

Avances tecnolégicos

Relaciones interpersonales

Colocaciones de dinero en entidades bancarias y financieras.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo

Orientacion al wusuario y al e Experticia profesional
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ciudadano

e Transparencia

e Trabajo en

equipo y
colaboracion

e Compromiso con la e Creatividad e innovacion
organizacion
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

TITULO UNIVERSITARIO EN:
Contaduria, Finanzas, Economia o
Administracion de empresas.

Matricula o Tarjeta profesional en los

casos reglamentados por ley.

Minimo tres (3) afios de experiencia

profesional.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL

PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

GRADO

02

CODIGO 219

DEPENDENCIA OFICINA ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA Y DE RECURSOS
Fisicos

PROCESO FINANCIERO

CARGO JEFE INMEDIATO

JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA'Y DE RECURSOS
FiSICOS

PERSONAL A CARGO

NO APLICA

Il PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Ejecutar actividades de planeacion, ejecucion, control y seguimiento de las

politicas, planes, programas y proyectos relacionados con costos y estudios
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financieros de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente y los

procedimientos establecidos.

[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

Aplicar las directrices para el registro y consolidacion de la informacion
contable de la Loteria del Cauca con el fin de cumplir las normas y

procedimientos de la contaduria publica.

Elaborar y conciliar la contabilidad con los procesos de Juridica, Tesoreria,
Premios, Cartera, Almacén y Presupuesto.

Preparar y presentar los estados e informes financieros de la Loteria del
Cauca, con el fin de reflejar la situacion financiera de la Empresa y que
sirvan de base para la toma de decisiones.

Preparar los informes financieros de la Loteria del Cauca para la respectiva
presentacion a la Contaduria General de la Nacion y los 6rganos de control y

vigilancia, de acuerdo a las normas que rigen la materia.

Evaluar la informacion contable y proponer los ajustes y modificaciones que
sean necesarios en los procedimientos contables para garantizar que la

informacion sea precisa y oportuna.

Prestar el apoyo a las diferentes dependencias de la Loteria del Cauca en el
andlisis y evaluacion de la informacién contable con el fin de que sea

utilizada en la toma de decisiones.

Definir los pardmetros para el registro, contabilizacion y afectacion de los
ingresos y gastos segun su naturaleza, con el fin de ajustarlos a los

lineamientos del Plan General de la Contabilidad Publica.

Mantener actualizada la informacion relacionada con las normas que rigen la
Contabilidad Publica.

Establecer mecanismos para garantizar la continuidad del proceso de

saneamiento contable con el fin de obtener una informacion que refleje la
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realidad financiera de la Loteria del Cauca.

10.Asegurar la calidad de la informacion para suministrar confiabilidad,

relevancia y comprensibilidad.

11.Elaborar informes sobre las estadisticas de los ingresos y egresos de la

Loteria del Cauca para el conocimiento de las directivas de la Empresa.

12.Elaborar informes de los Indicadores de Gestién con el fin de conocer la

estructura financiera y viabilidad institucional, exigidos por el CNJSA.

13.Revisar la liquidaciéon y descuentos por impuestos correspondientes a la
DIAN, Tesoreria Departamental y Municipal.

14.Elaborar Reportes de Control de Obligaciones Tributarias en la necesidad de

la contratacion de la Loteria del Cauca.
15.Elaborar la Capacidad Financiera de los proponentes en las Convocatorias.

16.Elaborar los Documentos Equivalentes a Factura para los contratistas de

Régimen Simplificado.
17.Elaborar Facturas por venta de otros servicios distintos de loteria.

18.Elaborar semestralmente la Aplicacion del Porcentaje Fijo para la Retencion

Salarial de los empleados.
19.Elaborar y reportar en forma oportuna la informacion exégena a la DIAN.

20.Elaborar y reportar las Declaraciones de la Retefuente e IVA mensual y

bimestral ante la DIAN.

21.Elaborar y reportar las Declaraciones anuales de Renta y Complementarios,

el impuesto al CREE, el impuesto a la Riqueza y los que se requieran.

22.Coordinar, realizar y evaluar el seguimiento a los procedimientos tributarios

establecidos para la Loteria del Cauca.

23.Elaborar Estados Financieros Proyectados con base en las Modificaciones
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de los Planes de Premios y con los Planes de Desempeifio.

24.Recurrir al Comité de Sostenibilidad Financiera como herramienta recursiva
que sirve de interrelacion de los diferentes procesos, como instancia asesora
del area contable para procurar que la informacién financiera tenga las
caracteristicas fundamentales de los principios contables, sin perjuicio de las
responsabilidades y autonomia que caracterizan el ejercicio profesional del

contador publico.

25.Promover la cultura del autocontrol en las actividades relacionadas con el
proceso contable, garantizando que los hechos econdmicos de la entidad se
reconozcan, midan, revelen y presenten con sujeciobn al Régimen de
Contabilidad Publica.

26.Apoyar en la implementaciéon de controles que sean necesarios para
administrar los riesgos de eventos internos y externos de indole contable
identificados.

27.Apoyar a los usuarios internos y externos en la interpretacion y aplicacion de

la norma contable aplicable para la empresa.

28.Aportar en el proceso de construccion de informacion financiera y econémica

por parte de quienes suministran insumos a Contabilidad.

29.Apoyar a los evaluadores de la informacion financiera en el proceso de

realizar un juicio sobre la contabilidad y los resultados de la empresa.

30.Rendicion de las cuentas mensuales junto con los Estados Financieros para

la toma de decisiones y el control interno y externo de la administracion.

31.Asegurar los soportes documentales de manera que la informacion
registrada sea susceptible de verificacion y comprobacion exhaustiva o

aleatoria, acreditando su idoneidad.

32.Diligenciar en forma sistematizada los libros Auxiliares, el Libro Diario y el

Mayor y Balances, garantizando su conservacion, custodia y tenencia,
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mantenimiento su autenticidad e integridad, llevando una numeracion

sucesiva y continua.

33.Efectuar la depuracion archivistica de la gestion documental contable al

archivo central e historico.
34.Coordinar actividades relacionadas con el proceso de sorteo.

35.Desempeniar las demas funciones que en el marco de la naturaleza del cargo
se deriven de los planes, programas o proyectos de la Loteria del Cauca y

gue le sean asignadas por superior.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Tributaria.

Normas internacionales de Contabilidad.
Estados financieros

Costos y presupuesto

Evaluacion de proyectos

Finanzas publicas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al wusuario y al e Experticia profesional
ciudadano e Trabajo en equipo y
e Transparencia colaboracion
e Compromiso con la e Creatividad e innovacién

organizacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
TITULO UNIVERSITARIO EN:
Contaduria. Tres (3) aflos de experiencia

Matricula o Tarjeta profesional en los | profesional relacionada.
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casos reglamentados por ley.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

GRADO 01

CODIGO 219

DEPENDENCIA OFICINA ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA Y DE RECURSOS
FISICOS

PROCESO SISTEMAS, SORTEO

CARGO JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA
ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y
DE RECURSOS FiSICOS Y JEFE DE
OFICINA COMERCIAL

PERSONAL A CARGO NO APLICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Aplicar conocimientos en la planificacién, analisis, disefio, construccién,
operacion, mantenimiento, adaptacion e implementacion de tecnologias de la
informacién y comunicacion para satisfacer las necesidades operativas, tacticas
y estratégicas de la entidad que contribuyan al cumplimiento de la misién

institucional.

[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Asesorar al gerente de la Loteria del Cauca en la definicion de las politicas,
planes y programas para la adopcion de los sistemas de procesamiento

automatizado de la informacion.

2. Supervisar la eficiencia y eficacia del software utilizado por la Loteria del

Cauca.

124




3. Emitir conceptos técnicos para la adquisicion y mantenimiento de hardware y

software relacionados con el procesamiento de informacion.

4. Elaborar, en coordinacion con el Jefe inmediato el Plan de Desarrollo
Informético de la entidad y presentarlo al gerente de la Loteria del Cauca

5. Elaborar y mantener las técnicas necesarias para el éptimo funcionamiento de
los sistemas de informacion, la administracion de equipos, redes de

comunicacion y la prestacion de servicios de soporte al usuario.

6. Elaborar, en conjunto con el jefe inmediato, los estudios de factibilidad

necesarios en los proyectos de sistematizacion de la Loteria del Cauca.

7. Contribuir en la elaboracion de los términos de referencia, la evaluacion
técnica y la supervision requerida en desarrollo de los procesos de contratacion

que se adelanten para ejecutar los proyectos de sistematizacion.

8. Garantizar la existencia de los manuales del software y hardware de la
entidad.

9. Disefar, mantener y aplicar las politicas de seguridad, integridad y acceso a

la informacién sistematizada de la Loteria del Cauca.

10. Administrar las redes de comunicaciones, servidores y bases de datos
dentro de las normas establecidas para garantizar la eficaz prestacion de

servicios técnicos y de apoyo.

11. Responder por la administracion del servidor y su sistema operativo,
creando los usuarios necesarios, asignar roles y permisos respectivos, entre
otros.

12. Realizar copias de seguridad del sistema de informacion de la Loteria del
Cauca.

13. Asegurar que el software que utiliza la Loteria del Cauca sea licenciado.

125




14. Apoyar el proceso de sorteo en todo lo relacionado con la tecnologia de la
informacion y las comunicaciones (TIC).

15. Apoyar las actividades de devoluciones, pre sorteo y sorteo de Loteria del
Cauca.

16. Coordinar con la oficina comercial la creacion de los sorteos en el sistema y
la asignacion de la numeracién (mezcla) para cada uno de ellos.

17. Enviar a la Superintendencia Nacional de Salud los reportes semanales de
los resultados, premios obtenidos y venta de Loteria del Cauca.

18. Enviar mensualmente a la Superintendencia Nacional de Salud los reportes
de transferencias, premios pagados y los demas requeridos.

19. Las demas funciones que le asigne o delegue el Jefe Inmediato o el gerente

de la Loteria del Cauca, inherentes a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de servicios de Windows.
Administracion de servicios web.

Tecnologia Java.

Centros de procesamiento de datos.

Seguridad de la informacién, auditoria e ISO27001.
Mejores practicas de gestion de tecnologia ITIL.
Formulacién y evaluacion de proyectos.

Analisis y disefio de aplicaciones.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al wusuario y al e Experticia profesional
ciudadano e Trabajo en equipo y
e Transparencia colaboracion
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
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TITULO UNIVERSITARIO EN:
Ingenieria de sistemas, Ingenieria de
sistemas informaticos, Ingenieria de
sistemas de computacién, Ingenieria de
sistemas y telecomunicaciones.
TITULO TECNICO O TEGNOLOGO
EN: Desarrollo de software

TITULO DE POSTGRADO: En é&reas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los

casos reglamentados por ley.

de
técnical/tecnoldgica

Dos anos

(2)

profesional o

experiencia

relacionada con el cargo.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

GRADO 02

CODIGO 219

DEPENDENCIA OFICINA ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA Y DE RECURSOS
Fisicos

PROCESO FINANCIERO

CARGO JEFE INMEDIATO

JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA'Y DE RECURSOS
FiSICOS

PERSONAL A CARGO

NO APLICA

Il PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar la planeacion, elaboracion, ejecucion, seguimiento, control y cierre del

presupuesto de acuerdo con la normatividad vigente y los procesos establecidos
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para contribuir al cumplimiento de la mision.

[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

10.

11.

12.

Elaborar anualmente el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la
Loteria del Cauca con el jefe inmediato, en concordancia con las normas
legales y estatutarias vigentes al respecto y someterlo a consideracion del

Gerente para la aprobacion de la Junta Directiva.
Ingresar al software el presupuesto aprobado para su respectiva ejecucion.
Publicar en la pagina web de la Loteria del Cauca, el presupuesto aprobado.

Realizar oportunamente todas las transacciones presupuestales de la Loteria

del Cauca, de acuerdo con los sistemas y normas vigentes.
Velar por la correcta administracion del presupuesto.
Realizar las causaciones con sus respectivas retenciones.

Entregar mensualmente a Tesoreria y Contabilidad las retenciones para lo

de su competencia.

Proyectar los actos administrativos que tengan que ver con el manejo del

presupuesto de conformidad con las normas vigentes.

Presentar mensualmente al Jefe de la Oficina Administrativa, Financiera y de
Recursos Fisicos, la ejecucion de ingresos y gastos con su respectivo

analisis.

Estar actualizado a los cambios de normatividad en materia presupuestal y

realizar con el superior inmediato los ajustes pertinentes.

Cumplir con todas las acciones o actividades sefialadas en la normatividad

vigente en materia presupuestal.

Realizar conciliacion mensual entre contabilidad y presupuesto.
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13.Rendir oportunamente los informes requeridos por los entes de control.
14.Realizar el cierre presupuestal.

15.Expedir los certificados de retencion de los proveedores de la Loteria del

Cauca.

16.Las demas que le asigne el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de presupuesto.

Normas de contabilidad oficial.

Principios y practicas de administracién presupuestaria
Basico de computacion

Disefio de cuadros estadisticos

Finanzas publicas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al wusuario y al e Experticia profesional
ciudadano e Trabajo en equipo y
e Transparencia colaboracion
e Compromiso con la e Creatividad e innovacion

organizacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

TITULO UNIVERSITARIO EN: Dos (2) aflos de experiencia
Contaduria, Administracion, Ingenieria | profesional relacionada.
Administrativa, Ingenieria Financiera,
Economia.

Matricula o Tarjeta profesional en los

casos reglamentados por ley.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
GRADO 02

CODIGO 219

DEPENDENCIA OFICINA COMERCIAL
PROCESO VENTA DE LOTERIA

CARGO JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA COMERCIAL
PERSONAL A CARGO NO APLICA

Il PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar andlisis de datos de la oficina comercial, obteniendo conclusiones
sobre la informacién para poder tomar decisiones y ampliar conocimientos sobre

diversos temas para alcanzar objetivos institucionales.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar semanalmente comparativo de ventas por cada sorteo.

2. Establecer metas mensuales por distribuidores y por departamento.

3. Hacer seguimiento semanal y mensual a las ventas de cada sorteo.

4. Realizar analisis de ventas mensuales.

5. Presentar trimestralmente informes de los comparativos de ventas para
anexarlo realizar el informe de desempefio.

Proyectar el plan de accion de la oficina comercial.

Hacer seguimiento a los mapas de riesgos de la oficina comercial.

Elaborar estructuras de los planes de premios.

© ©o N ©

Realizar calculos para la modificacion de cupos de distribuidores en casos

especiales.

10. Mantener permanente contacto con los distribuidores asignados.

11.Elaborar proyectos de respuesta enviados por el jefe de oficina comercial.

12.Realizar la consolidacién de la cantidad de loteros que se tienen en la
entidad.

13.Apoyar en la elaboracion de planes promocionales y contratacion.
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14.Realizar constante mantenimiento y actualizacion de la base de datos de los
distribuidores.

15.Realizar visitas de impulso, capacitacion y seguimiento a los departamentos
asignados.

16.Las demés que sean asignadas por su superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Andlisis de datos estadisticos.
Matematica béasica.

Planificacion

Manejo de herramientas ofimaticas.
Excel avanzado

Formulacién de proyectos

Mercadeo
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al wusuario y al e Experticia profesional
ciudadano e Trabajo en equipo y
e Transparencia colaboracion
e Compromiso con la e Creatividad e innovacién

organizacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
TITULO UNIVERSITARIO EN: Minimo dos (2) afios de experiencia
Administracion de empresas, | profesional.

administracion  publica, ingenieria | Minimo un (1) afio de experiencia
industrial. técnica o tecnoldgica

TITULO TECNICO O TEGNOLOGO
EN: Gestion empresarial y/o comercial
y de mercados.
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TiTULO EN POSGRADO:
Relacionado con las funciones
asignadas.

Matricula o Tarjeta profesional en los

casos reglamentados por ley.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
GRADO 01

CODIGO 219

DEPENDENCIA OFICINA COMERCIAL
PROCESO VENTA DE LOTERIA

CARGO JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA COMERCIAL
PERSONAL A CARGO NO APLICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Efectuar trdmites legales y de contrataciéon de la oficina comercial, con el fin de

dar cumplimiento a los objetivos institucionales de la empresa.

[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y verificar que los documentos, minutas y demas requisitos de la
etapa precontractual que se tramiten en la oficina Comercial (mercadeo y
publicidad), cumplan con los requisitos legales y previstos en el manual de
contratacion antes de ser remitidos para su tramite a la Oficina Juridica de la
empresa.

2. Revisar y verificar que las garantias Unicas constituidas por los contratistas
cumplan con los requerimientos legales y contractuales exigidos antes de pasar
para su aprobacion al Jefe de la Oficina Juridica de la empresa.

3. Proyectar respuestas sobre las acciones constitucionales y legales, como
derechos de peticion, tutelas, cumplimientos y otros, cuyos temas correspondan

a la oficina Comercial.
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4. Efectuar el control, coordinacion y seguimiento, a la contratacion cuya
interventoria corresponda a la oficina Comercial (mercadeo y publicidad).

5. Planear, programar, dirigir, supervisar y coordinar la ejecucion de los planes y
programas en conjunto con el profesional universitario Grado 02 y funcionarios
que cumplan funciones de mercadeo y publicidad en la oficina Comercial, asi
como la prestacion de servicios a cargo del area o programa asignado.

6. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y profesional, emitir conceptos
y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcién, la ejecucién y el control de los programas propios de la oficina
Comercial.

7. Preparar y presentar informes en las fechas exigidas por las normas legales,
la Gerencia General de la Empresa y a los organismos de control.

8. Revisar en conjunto con el técnico administrativo grado 04 todo lo relacionado
con la atencion al cliente y al ciudadano en especial la proyeccion de respuestas
a las quejas y reclamos debidamente motivada y comunicada por escrito a la
direccién indicada por el cliente.

9. Contribuir en el disefio y elaboracion de los Planes Promocionales con
fundamento en el Estudio de Mercado y Plan de Mercadeo. .

10. Realizar el trdmite administrativo para la compra de elementos
promocionales en coordinacion con la Oficina Administrativa, Financiera y de
Recursos Fisicos

11. Participar en las actividades de tipo comercial que realice la empresa
cuando se requiera.

12. Analizar en conjunto con el Profesional Universitario codigo 219 grado 02, el
comportamiento de las ventas por meses, disefiar graficos de comportamiento y
elaborar informe para la Subgerencia Comercial sobre ejecucion del plan de
accion de mercadeo.

13. En conjunto con el técnico Administrativo grado 04 de la oficina Comercial
plantea los programas, planes y proyectos de mercadeo que se desarrollaran
durante el afio con su respectivo presupuesto y cronograma de actividades e

indicadores para la aprobacion de la Gerencia.
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14. Organizar y orientar la informacion comercial oportuna que se le debe dar al
cliente externo como interno sobre las actividades comerciales que ejecuta la
Empresa.

15. Apoyar las actividades que como equipo de trabajo se proyecten en la
oficina Comercial

16. Guardar absoluta reserva de los documentos y asuntos tratados en la
oficina, puestos bajo su conocimiento.

17. Realizar los cobros pre juridico en casos de mora por parte de los
distribuidores.

18. Realizar visitas de impulso, capacitacién y seguimiento a los departamentos
asignados.

19. Desempefa las demas funciones sefaladas por la oficina Comercial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de formulacién y evaluacion de proyectos.

Generales del derecho civil, penal, administrativo, procesal, comercial y laboral
Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Sistema de Gestion Documental

Herramientas de Ofimatica y bases de datos

Redaccion, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica

Mercadeo
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al wusuario y al e Experticia profesional
ciudadano e Trabajo en equipo y
e Transparencia colaboracion
e Compromiso con la e Creatividad e innovacién
organizacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

134




TITULO UNIVERSITARIO EN: Minimo dos (2) afios de experiencia
Derecho. profesional.

Titulo de posgrado en areas afines o
relacionadas con las funciones.

Matricula o Tarjeta profesional en los

casos reglamentados por ley.

NIVEL TECNICO

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
GRADO 02

CODIGO 367

DEPENDENCIA OFICINA CONTROL INTERNO
PROCESO CONTROL INTERNO

CARGO JEFE INMEDIATO JEFE OFICINA CONTROL INTERNO
PERSONAL A CARGO NO APLICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Asistir al Jefe de Oficina de Control Interno, en la formulacién de programas,
planes, politicas y proyectos, relacionados con el ejercicio del Control Interno y
de Gestion de Calidad en la Entidad, de conformidad con las normas legales

vigentes para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el levantamiento y actualizacion de la informacion
necesaria para la documentacion de procesos y procedimientos.

2. Apoyar a la Oficina de Control Interno y a las diferentes areas de la
Empresa en el andlisis, evaluacion, control y seguimiento de los
Planes de Accion con el fin de reevaluar los mismos, si fuere

necesario.
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10.

11.

12.

13.
14.

Compilar la informacion necesaria para la actualizacion de las
normas y documentos que apliqguen a la Empresa, en lo
relacionado con el Sistema de Control Interno y los demas asuntos
gue adelante la Oficina de Control Interno.

Participar activamente en la evaluacion de los Procesos y
Procedimientos establecidos y en la aplicacion de las normas que
rigen a la Empresa.

Apoyar en la verificacion de los controles definidos en los procesos
y actividades de la Empresa se cumplan por los responsables de
Su ejecucion.

Participar en la coordinacion de actividades y tramites del area en
conjunto con la Oficina de Planeacion, en aspectos que le
conciernan a las dos dependencias.

Informar al Jefe de la Oficina de Control Interno los puntos criticos
identificados en la evaluacion de procesos y procedimientos y dar
sugerencias de mejoramiento de los mismos.

Administrar de manera eficiente el archivo que se origine en la
oficina, de acuerdo con las tablas de retencion documental
adoptadas por la Empresa.

Apoyar el desarrollo de actividades tendientes a la formacién de la
cultura del autocontrol que contribuyan en el cumplimento de la
Misién Institucional.

Hacer parte activa de los Equipos de Auditorias que se conformen
por parte de la Oficina de Control Interno.

Administrar adecuadamente el archivo de la Oficina de Control
Interno.

Informar al jefe de oficina de las Llamadas y visitas recibidas en la
ausencia de éste o mientras estuviese ocupado

Apoyo en actividades de sorteo.

Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio

eventualmente se deban cumplir, tomando como referente los
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numerales anteriores y que estén acordes con la clasificacion del

empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo estandar de control interno
Auditoria

Gestion Publica

Sistemas de control interno
Estadistica béasica

Técnicas de redaccion y ortografia

Técnicas de software de oficina e internet

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al wusuario y al e Trabajo en equipo
ciudadano e Creatividad e innovacion

e Transparencia
e Compromiso con la

organizacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
TITULO DE FORMACION | Minimo un (1) afio de experiencia
TECNOLOGICA EN:
Administracion de empresas,

administracion  publica, industrial,
sistemas, contabilidad y finanzas,
auditoria de sistemas.

APROBACION DE (3) ANOS DE
EDUCACION SUPERIOR EN:

Derecho,  administracion  publica,

administracion de empresas,
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economia, ingenieria Industrial,
contaduria publica, ingenieria de
sistemas.

TITULO DE FORMACION
TECNOLOGICA O DE FORMACION
TECNICA PROFESIONAL AL
INICIALMENTE EXIGIDO:

Educacion superior 0 experiencia

relacionada con el cargo con titulo de

bachiller.
. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
GRADO 03
CODIGO 219
DEPENDENCIA OFICINA JURIDICA Y DE TALENTO
HUMANO
PROCESO JURIDICO
CARGO JEFE INMEDIATO JEFE OFICINA JURIDICA Y DE
TALENTO HUMANO
PERSONAL A CARGO NO APLICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Prestar apoyo administrativo a la oficina juridica con el fin de mejorar la
eficiencia y la eficacia en el cumplimiento de los objetivos y la mision

institucional.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar previamente todos los documentos remitidos a la Oficina Juridica

y devolver a la oficina de origen, los que presenten irregularidad,
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omisiones 0 no estén acompafiados de la documentacion requerida.

2. Transcribir los contratos, resoluciones y demas documentos originados

en la oficina juridica.

3. Llevar un libro donde se registren y se enumeren los documentos que

salgan de la oficina juridica.

4. Proyectar la correspondencia de la Oficina Juridica bajo los parametros
definidos por la jefe de la oficina.

5. Formar adecuadamente el archivo de la Oficina Juridica, velando por su

conservacion, reserva y orden.

6. Administrar de manera eficiente el archivo que se origine en la oficina
juridica, de acuerdo a las tablas de retencién documental adoptadas por

la Empresa.

7. Informar al Jefe de Oficina de las llamadas, visitas recibidas en la

ausencia o mientras estuviese ocupado.

8. Mantener al dia la foliatura de cada uno de los contratos.

9. Recepcionar las solicitudes de elaboracion de contratos u 6érdenes y
revisar que se adjunten todos los requisitos necesarios para la
contratacion de acuerdo con la normatividad vigente y conforme al
manual de contratacion y remitir al Jefe de la Oficina Juridica para que

indique el contrato a elaborar.

10.Elaboracion de minuta de contrato, CDP, y resolucion de supervision.
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11.Realizar las resoluciones de aprobacion de polizas de los contratos a que
haya lugar.

12.Realizar las modificaciones a los contratos mediante Otros si, de acuerdo

a lo requerido.

13.Realizar contratos atipicos de distribucion.

14.Recibir y verificar que los documentos para la realizacion de rifas y

promocionales estén de acuerdo a los requerimientos.

15.Enviar factura, para la realizacion de la consignacién, solicitud de
certificacién al tesorero del ingreso del dinero a la Loteria para proceder a
realizar la resolucion.

16.Realizar informe mensual para el SIA, Observa de los contratos
realizados en el mes.

17.Realizar informe mensual para control interno y sistemas de la

contratacion.

18.Publicacion en el SECOP de la contratacion de la empresa.

19.Recepcionar el contrato u orden perfeccionado, las pélizas de garantia y

proyectar resolucion de aprobacion de garantias.

20.Elaborar solicitud de registro presupuestal para la firma del Jefe de
Oficina.

21.Recepcionar la correspondencia externa que llega a la Oficina Juridica,
relacionar, revisar términos para contestar y la entrega al titular de la

oficina para la proyeccion de la respuesta.
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22.Realizar seguimiento de la ejecucion de los contratos y elaborar los
documentos necesarios para su respectiva liquidacion cuya interventoria
corresponda a la oficina juridica.

23.Realizar los informes requeridos por los entes de control.

24.Guardar absoluta reserva de los documentos y asuntos tratados en la

oficina, puestos bajo su conocimiento.

25. Alimentar el sistema con la informacion requerida por los entes de control.

26.Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe de oficina juridica

y talento humano.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manual interno de contratacion
Redaccién de documentos legales
Comunicacion y atencién al cliente
Administracion del trabajo

Tramites de procedimientos judiciales

Computacion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al usuario y al e Trabajo en equipo
ciudadano e Creatividad e innovacion

e Transparencia
e Compromiso con la

organizacion

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
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TITULO UNIVERSITARIO EN: Un (1) afio de experiencia profesional.
Administracién de empresas, abogado.

Matricula o Tarjeta profesional en los

casos reglamentados por ley.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

GRADO 04

CODIGO 367

DEPENDENCIA OFICINA COMERCIAL

PROCESO PREMIOS

CARGO JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA COMERCIAL

PERSONAL A CARGO AUXILIAR 01, TECNICO
ADMINISTRATIVO 01.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar a nivel técnico, administrativo y operativo a la Oficina comercial, de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y las funciones del area de

desempeiio.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir de los Distribuidores e informar al Técnico Oficina Administrativa,
financiera y recursos Fisicos (Archivo), el fisico de premios, liquidacién y pago de
bonificaciones. Adjunta el desprendible original del billete a la liquidacién y pago de
premios de cuentas considerables que se les aplica Retefuente e impuesto a
ganadores con fotocopia de cédula del ganador. Los clasifica y revisa para
remitilos a Tesoreria y contabilidad. Entrega de informe final de las
consignaciones, liquidaciones del sorteo y planillas de premios del respectivo
sorteo.

2. Atender adecuadamente el teléfono, €l publico y transmitir los mensajes
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correspondientes

3. Efectuar el procedimiento de venta de reciclaje de premios

4. Verificar la cantidad y el valor de cada relacion de premios de los diferentes
distribuidores de la Loteria del Cauca.

5. Revisar la autenticidad del billete o fracciones del premio mayor y premios
secos, para su debido tramite y pago.

6. Elaborar notas de cargo y notas de abono que resulten, una vez revisada cada
liquidacion de premios.

7. Realizar informes a la oficina Comercial y Contabilidad; Llevar archivo de los
informes que se hacen, una vez se completen las liquidaciones de premios de
todos los distribuidores a nivel nacional

8. Entregar a Tesoreria debidamente revisado, liquidado los premios que ameriten
retencion en la fuente, como son: Mayor en diferente serie, Premios secos.

9. Tener en buen recaudo premios ya liquidados y abonados.

10. Realizar las Verificaciones respectivas para el pago de premios: mayor y
secos.

11. Preparar oficios para requerimientos de los distribuidores.

12. Establecer permanente comunicacion con los distribuidores de los
departamentos Huila. Putumayo, Caqueta, Narifio y Cauca.

13. Apoyar actividades relacionadas con el proceso de sorteo.

14. Realizar visitas de impulso, capacitacion y seguimiento a los departamentos
asignados.

15. Las demas que le sean asignadas por el Gerente o jefe Comercial, acorde con

la dependencia en que desempefia el servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mercadeo y ventas
Negociacién
Servicio al cliente
Gestion de archivo
Relaciones publicas

Redaccion
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Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al usuario y al e Trabajo en equipo
ciudadano e Creatividad e innovacién

e Transparencia
e Compromiso con la

organizacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
TITULO PROFESIONAL EN: 1 Afo de experiencia relacionada al
Economista, administrador de | cargo.

empresas, Administracion financiera, y
carreras afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los
casos reglamentados por ley.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
GRADO 02

CODIGO 367

DEPENDENCIA OFICINA COMERCIAL
PROCESO VENTA DE LOTERIA

CARGO JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA COMERCIAL
PERSONAL A CARGO NO APLICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
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Apoyar a nivel técnico, administrativo y operativo a la Oficina comercial, de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y las funciones del area de

desempeiio.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar y clasificar la correspondencia de la oficina Comercial

2. Tener permanente contacto con los Distribuidores de la loteria del Cauca
con el fin de prestarles la ayuda y asesoria que requieran.

3. Transcribir dictados de notas, cartas, oficios. Memorandos, contratos,
resoluciones y demas documentos que se le ordenen.

4. Atender adecuadamente el teléfono y a los clientes de la entidad y transmitir
los mensajes correspondientes

5. Redactar la documentacion de la oficina comercial de acuerdo a las
instrucciones de su superior inmediato

6. Administrar de manera eficiente el archivo de la oficina comercial, de
acuerdo a las tablas de retencién documental adoptadas por la Empresa

7. Comunicar oportunamente al Jefe de Oficina comercial sobre las
necesidades de papeleria y utiles de oficina que requiera la oficina
comercial.

8. Tramitar oportunamente la correspondencia y documentos de la oficina
comercial en el archivo central de la Empresa

9. Formar adecuadamente el archivo de la oficina comercial , velando por su
conservacion, reserva y orden,

10.Efectuar la digitacion sistematizada de los procedimientos de la Oficina
Comercial.

11.Informar al Jefe de oficina Comercial de las Llamadas vy visitas recibidas en
la ausencia de éste o mientras estuviese ocupado.

12.Recordar al jefe de oficina del cumplimiento de los compromisos

13.Guardar absoluta reserva de los documentos y asuntos tratados en la
Oficina comercial puestos a su conocimiento.

14.Llevar un control a los contratos con los distribuidores que permita informar

oportunamente a la oficina juridica, cualquier modificacién a los mismos.
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15.Participar en las actividades de tipo comercial que realice la empresa
cuando se requiera.

16.Realizar visitas de impulso, capacitacion y seguimiento a los departamentos
asignados.

17.Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o por la

Gerencia de la Empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién estratégica
Herramientas ofimaticas
Servicio al cliente
Mercadeo

Gestidn de archivo

Ortografia
Negociaciéon
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES
¢ Orientacion a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al wusuario y al e Trabajo en equipo
ciudadano e Creatividad e innovacion

e Transparencia
e Compromiso con la

organizacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
TITULO UNIVERSITARIO EN: Un (1) aflo de experiencia profesional o
Administracion de empresas, | técnica/ tecnologo.

administracion  publica y demas
carreras afines.

TITULO TECNOLOGO EN: TiTULO
TECNICO O TEGNOLOGO EN:
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Gestion empresarial y/o comercial y de
mercados.
Matricula o Tarjeta profesional en los

casos reglamentados por ley.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
GRADO 05

CODIGO 367

DEPENDENCIA OFICINA COMERCIAL
PROCESO VENTA DE LOTERIA

CARGO JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA COMERCIAL
PERSONAL A CARGO NO APLICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Determinar las caracteristicas de distribucion y la forma en el que producto llega
al consumidor final y garantizar la sostenibilidad financiera, a traves del recaudo
total y oportuno de la cartera, de tal manera que se mantenga un flujo de caja

adecuado que permita a la entidad cumplir con sus obligaciones econémicas.

[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tener permanente contacto con los distribuidores de la Loteria del Cauca
para atender necesidades de despachos de billeteria y prestarles la ayuda y
asesoria que requieran.

Procesamiento semanal de las ventas.

Elaboracion codificada de los envios y devoluciones.

Realizar el CDP del 25% de las ventas de cada sorteo.

o bk~ 0N

Generar el impuesto de Loterias foraneas, firmar, numerar y remitir a

presupuesto para el tramite de pago.

»

Realizar el CDP del impuesto de las Loterias foraneas.

7. Ingresar diariamente los pagos realizados a cada distribuidor y notas
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contables.

8. Remitir cada semana el sorteo.

9. Registrar semanalmente las llamadas a los distribuidores por incumplimiento
en los pagos.

10.Confrontar cada semana los rangos de billeteria con la guillotina de la casa
impresora de cada sorteo.

11.Verificar semanalmente tiempos de entrega de la billeteria a cada
distribuidor.

12.Calificar anualmente a cada distribuidor por cartera.

13.Reasignar cupos para la impresion de billeteria, disminucion y aumento.

14.Tener informado al jefe comercial de los procesos de cartera de la entidad.

15.Efectuar el cobro de cartera de la entidad a los distribuidores de la Loteria
del Cauca, a fin de prestarles la ayuda que estos requieran para la
distribucion de loteria.

16.Atender adecuadamente el teléfono, al publico y transmitir los mensajes
correspondientes.

17.Formar adecuadamente el archivo de la oficina Comercial, velando por su
conservacion, reserva y orden.

18.Guardar absoluta reserva de los documentos y asuntos tratados en la oficina
comercial, puestos bajo su conocimiento.

19.Responder por el uso adecuado y conservacion de los equipos bajo su
cuidado.

20.Llevar oportunamente la correspondencia y demas documentos a la oficina
de archivo para su respectivo tramite.

21.Participar en las actividades de tipo comercial, que realice la empresa
cuando se requiera.

22.Custodia de los billetes premiados obtenidos por la empresa.

23.Entregar informe de ventas el Primer dia habil después de cada sorteo.

24.Responder por el despacho oportuno de la billeteria de los distribuidores.

25.Revisar los portales bancarios para liberacion de billeteria.

26.Apoyar las actividades relacionadas con el proceso de sorteo.
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Las demas que le sean asignadas por su superior inmediato inherentes a su

cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Distribucién
Inventarios
Reglamento de cartera
Servicio al cliente
Ventas

Gestion de riesgo

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al usuario y al e Trabajo en equipo
ciudadano e Creatividad e innovacion

e Transparencia
e Compromiso con la

organizacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

TITULO PROFESIONAL EN: Minimo un (1) afio de experiencia
Carreras Administrativas, Contables,
Econdmicas.

TITULO TECNICO O TEGNOLOGO
EN: Gestion empresarial, financiera,
comercial y de mercados.

Matricula o Tarjeta profesional en los

casos reglamentados por ley.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL TECNICO
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DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

GRADO 01

CODIGO 367

DEPENDENCIA OFICINA ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA Y DE RECURSOS
Fisicos

PROCESO ADMINISTRATIVO

CARGO JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA Y DE RECURSOS
Fisicos

PERSONAL A CARGO NO APLICA

Il PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Resguardar documentos, expedientes y demas informacion de interés para la
entidad, ejecutando actividades de recepcion, archivo y custodia de
documentos, a fin de mantener informacion organizada a disposicion de la

empresa.

[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar las llamadas de todas las dependencias de la entidad.

2. Recibir mensajes de los proveedores, distribuidores, personal interno o
externo que tengan relacion con la entidad.

3. Apoyar los sorteos semanales con la recepcién de informacion de las
devoluciones.

4. Informar al publico el resultado de los sorteos de la Loteria del Cauca.

5. Responsabilizarse de los bienes entregados para el desempefio de las
funciones encomendadas.

6. Las demas que le asigne el superior inmediato inherente a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente de gestion documental
Tablas de retencion documental

Servicio al cliente
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Herramientas ofimaticas

Caligrafia

V.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Transparencia

la

Compromiso con

organizacion

Experticia técnica
Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

TITULO TECNICO O TEGNOLOGO

EN: Gestion administrativa,
empresarial

TECNICA PROFESIONAL
INICIALMENTE EXIGIDO:

Educacion

AL
superior 0 experiencia
relacionada con el cargo con titulo de
bachiller.

Matricula o Tarjeta profesional en los

casos reglamentados por ley.

Un afo (1) de experiencia.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL

TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO

TECNICO ADMINISTRATIVO

GRADO

02

CODIGO

367

DEPENDENCIA

OFICINA ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA'Y DE RECURSOS
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FiSICOS

PROCESO ADMINISTRATIVO Y COMPRAS

CARGO JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA Y DE RECURSOS
FiSICOS

PERSONAL A CARGO NO APLICA

Il PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar a nivel técnico, administrativo y operativo a la Oficina Administrativa,
financiera y de recursos fisicos, de acuerdo con las instrucciones del jefe

inmediato y las funciones del area de desempefio.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el control de la correspondencia externa que se genera en la
oficina Administrativa, Financiera y de Recursos Fisico y velar por el
efectivo envio al destinatario.

2. Recibir la correspondencia con destino a la oficina Administrativa y darle
el tramite respectivo.

3. Archivar correspondencia de la oficina Administrativa.

4. Informar al jefe de oficina de las llamadas y visitas recibidas en la
ausencia de este 0 mientras estuviese ocupado.

5. Recordar al jefe de oficina del cumplimiento de los compromisos.

6. Numerar de forma consecutiva la documentacion de la oficina
Administrativa.

7. Recibir facturas y elaborar las solicitudes de CDP, Resoluciones y CRP,
para el pago de servicios publicos, de administracion y de impuestos de
los bienes de la Loteria del Cauca.

8. Llevar registro de las fechas de vencimiento de las facturas, como control
para su pago oportuno.

9. Llevar registro mensual del pago de servicios publicos como control de
gasto.

10.Elaborar Resoluciones de menor cuantia cuando se requieran compras
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hasta de un salario minimo y otros pagos.

11.Elaborar Resoluciones para legalizacion de avances.

12.Elaborar certificaciones de pago.

13.Llevar registro de las fechas de vencimiento de los contratos de
arrendamiento como control para el cumplimiento de la obligacién por
parte del arrendatario.

14.Diligenciar recibos y llevar el libro diario de Caja Menor.

15.Llevar control de gasto de los elementos de aseo, papeleria, combustible
y cafeteria, entre otros.

16.Suministrar a los funcionarios la papeleria requerida.

17.Elaborar los comprobantes de ingresos y egresos segun el programa de
almacén.

18.Elaborar mensualmente la cuenta de almacén con destino a contabilidad.

19.Llevar el control de los bienes de la Loteria del Cauca asignados a los
funcionarios y elaborar los correspondientes registros (A22).

20.Las demas que le asigne el superior inmediato inherente a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de archivo

Recepcion de requisicion, cotizacion, facturacion

Coordinacion de entrega de mercancia

Inventarios

Manejo de Excel

Manejo del proceso de compras y control de inventarios

Registro de venta y gasto

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al wusuario y al e Trabajo en equipo
ciudadano e Creatividad e innovacion
e Transparencia
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e Compromiso con la

organizacion

VI.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

TITULO UNIVERSITARIO EN:

Carrera técnica administrativa o
comercial.

TITULO TECNICO O TEGNOLOGO
EN: Gestion empresarial, financiera
Matricula o Tarjeta profesional en los

casos reglamentados por ley.

Un (1) afio de experiencia.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

GRADO 02

CODIGO 367

DEPENDENCIA OFICINA ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA Y DE RECURSOS
FISICOS

PROCESO FINANCIERO

CARGO JEFE INMEDIATO

JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA Y DE RECURSOS
FiSICOS

PERSONAL A CARGO

NO APLICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar a nivel técnico, administrativo y operativo en el proceso financiero de

acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y las funciones asignadas.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Atender al publico, contestar el teléfono y suministrar la informacion que
le sea solicitada previa autorizacion del Jefe.

2. Informar al jefe de oficina de las llamadas y visitas recibidas en la
ausencia de éste o0 mientras estuviese ocupado.

Recordar al jefe de oficina del cumplimiento de los compromisos

4. Verificar la informacion del sistema con las consignaciones fisicas y con
los bancos via Internet.

5. Ingresar al sistema las consignaciones tomando como parametros el
presupuesto de acuerdo al concepto.

6. Elaborar Recibo Oficial de Caja a los cuales adjunta la consignacion,
relacion de diario, planilla y anulados si hay lugar. El recibo y la relacion
deben ser verificados y validada.

7. Registrar en el libro de bancos y en el Boletin Diario de Tesoreria cada
uno de los Recibos de Caja.

8. Remitir a las dependencias correspondientes copia del recibo de caja
para su despacho a los interesados.

9. Remitir a Contabilidad para registro contable el Boletin Diario de
Tesoreria, previamente foliado, y numerado por el Archivo Central.

10.Recibir de presupuesto los documentos pertinentes para el pago de una
cuente: Orden o Contrato con: Factura o Cuenta de Cobro, Cerlificacion
de Cumplimiento, CDP, CRP, comprobantes de pago de seguridad social
y otros.

11.Elaborar el Comprobante de Egreso y el Cheque debidamente protegido
y lo pasa al Tesorero para su verificacién y validacién. Si hay lugar a
Transferencia electrénica la hace directamente el Tesorero y la numera
en Archivo.

12.Colocar sello seco y paga al beneficiario.

13.Elaborar los cheques para el pago de servicios personales, némina de los
funcionarios de la Empresa y cuentas varias.

14.Registrar los cheques o la transferencia electronica en el libro de bancos
y elabora el Boletin diario de Tesoreria y lo pasa al Tesorero para su
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revision.

15.Elaborar el Comprobante de Egreso y enviar para la firma del Tesorero.

16.Registrar en el sistema de informacion los datos que se necesiten para el

cumplimiento de las funciones inherentes a la Tesoreria.

17.Digitar los informes requeridos por los entes de control.

18.Guardar completa reserva sobre temas y asuntos tratados en la Tesoreria

o de los cuales tenga conocimiento en el desarrollo de sus funciones.

19.Responder por el uso adecuado y conservacion de los equipos bajo su

cuidado

20.Las demés funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato o la

Gerencia de la Empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Excel

Conocimiento en el &rea contable y financiera

Tasas por servicios financieros

Habilidad numérica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

e OQOrientacion a resultados

e Orientacion al wusuario y al

ciudadano
e Transparencia
e Compromiso con

organizacion

la

e Experticia técnica
e Trabajo en equipo

e Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

ESTUDIOS
TITULO UNIVERSITARIO EN:
Administracion de empresas,
contabilidad o] afines con

especializacion en finanzas.

Minimo un (1) afio de experiencia

profesional.
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TITULO TECNICO O TECNOLOGICO
EN: Gestion financiera, contable y
tributaria.

Matricula o Tarjeta profesional en los

casos reglamentados por ley.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
GRADO 03

CODIGO 367

DEPENDENCIA OFICINA COMERCIAL
PROCESO PREMIOS

CARGO JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA COMERCIAL
PERSONAL A CARGO NO APLICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar a nivel técnico, administrativo y operativo a la Oficina Comercial, de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y las funciones del area de

desempeiio.

[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener y reparar el sistema eléctrico del edificio y de los demas bienes
inmuebles de la empresa.

2. Efectuar el mantenimiento y reparacion de lineas telefénicas,
extensiones, baterias y radioteléfonos, tanto moviles como estacionarios.

3. Realizar las reparaciones locativas de las propiedades de la empresa.

4. Revisar en las devoluciones fisicas de billeteria los premios que no

guedaron en poder del publico y el remite a cartera.

5. Mensajeria.
6. Apoyar actividades relacionadas al proceso de sorteo.
7. Las demas que le asigne su superior inmediato inherente a su cargo.
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V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Electricidad

Servicio al cliente
Habilidades comunicativas
Reparaciones locativas

V.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Transparencia

la

Compromiso con

organizacion

Experticia técnica
[ ]

Trabajo en equipo

e Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

ESTUDIOS MINIMOS
Bachiller académico
las actividades

Cursos, técnico en

relacionadas al cargo.

Seis (6) meses de experiencia.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL

TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO

TECNICO ADMINISTRATIVO

GRADO

03

CODIGO 367

DEPENDENCIA OFICINA JURIDICA Y DE TALENTO
HUMANO

PROCESO TALENTO HUMANO
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CARGO JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA JURIDICA Y DE
TALENTO HUMANO

PERSONAL A CARGO NO APLICA

I PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Ejecutar actividades de Gestion de talento humano en relacion con némina,
bienestar laboral y administracion del archivo de historias laborales de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente para contribuir al

cumplimiento de la mision.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Digitar proyectos de actos administrativos, los contratos elaborados por el jefe
de la dependencia, que deben ser firmados por el Gerente y que correspondan
el desarrollo de las funciones de la oficina de talento Humano.

2. Llevar un libro donde se registren y se enumeren los documentos que lleguen
y salgan de la oficina.

3. Atender adecuadamente el teléfono, al publico y transmitir los mensajes
correspondientes.

5. Informar al jefe de oficina de las llamadas y visitas recibidas en la ausencia de
éste 0 mientras estuviese ocupado.

6. Recordar al jefe de oficina del cumplimiento de los compromisos.

7. Recordar al jefe de la oficina y realizar seguimiento a la ejecucién de los
planes y programas asi como la prestacion de servicios a cargo del area.

8. Elaborar bajo la supervision y orientacion del jefe inmediato, las liquidaciones
y resoluciones de las prestaciones sociales a que tengan derecho los
empleados y trabajadores de la empresa.

9. Solicitar la elaboracion del correspondiente carnet de identificacion vy
adelantar la afiliacion al sistema de seguridad social y caja de compensacion
familiar del personal que se vincule a la empresa.

10. Archivar y actualizar adecuadamente las hojas de vida de los funcionarios de
la empresa con todos los requisitos de ley, debidamente foliados conforme a las

normas técnicas de archivo.
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11. Organizar, dirigir y conservar el archivo de la oficina a su cargo.

12. Administrar de manera eficiente el archivo que se origine en la oficina de
Talento Humano, de acuerdo con las tablas de retencion documental adoptadas
por la Empresa.

13. Apoyar al jefe de oficina en la ejecucion y seguimiento de los planes de
capacitacion, salud ocupacional y bienestar social para los funcionarios de la
empresa.

14. Alimentar el sistema de informacibn de ndmina con sus respectivas
novedades, proyectar la nédmina para el pago del personal, primas, retroactivos
por todo concepto, bonificaciones y demas pagos de caracter salarial o
prestacional como los desprendibles de pago para los servidores publicos vy
trabajadores oficiales, la revisién conjunta con el Jefe de la Oficina.

15. Remitir a Presupuesto para la imputacién presupuestal y Tesoreria la planilla
de ndémina con los soportes de novedades para la revision junto con los
desprendibles de pago.

16. Apoyar en la coordinacion de informacion requerida por la comisién nacional
del servicio civil, recordar periddica y oportunamente a los funcionarios
responsables de calificar servicios del personal que se encuentren en el régimen
de carrera administrativa.

17. Digitar los certificados de tiempo de servicios y sueldo de los empleados o
ex empleados de la empresa.

18. Liquidar oportunamente bajo la supervision y orientacién del jefe inmediato,
aportes a seguridad social y parafiscal, mediante el proceso de planilla Gnica.
19. Liquidar oportunamente bajo la supervision y orientacion del jefe inmediato,
la planilla para pago cesantias FNA.

20. Realizar seguimiento a la legalizacion de viaticos de las resoluciones
expedidas por la oficina e informar oportunamente al jefe inmediato cualquier
novedad al respecto.

21. Informar y proyectar cambios en el disefio del sistema de informacion de la
nomina de la Empresa.

22. Efectuar por el sistema de informacion las liquidaciones de prestaciones

160




sociales de todos los funcionarios de la Empresa, bajo la supervision y
orientacién del jefe inmediato

23. Hacer seguimiento a las novedades que en materia de la afiliaciéon en salud
presenten los respectivos funcionarios de la Loteria del Cauca.

24. Sistematizar los permisos, compensatorios y horas extras de los funcionarios
de la empresa para tener estadistica del tiempo laborado para efectos de carga
laboral y aplicaciéon del programa de salud ocupacional.

25. Digitar y proyectar correspondencia y toda clase de documentos que con
ocasion de las funciones de la oficina deba realizarse bajo los parametros del
titular del despacho.

26. Realiza seguimiento a todos los contratos cuya interventoria corresponda a
la Oficina de talento humano y revise todos los requisitos necesarios para su
respectiva liquidacion.

27. Participar en las actividades de tipo comercial que realice la empresa
cuando se requiera.

28. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe de oficina o la

Gerencia de la Empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cultura del servicio.

Manejo de sistemas de informacion
Administracion documental.
Legislacion laboral.

Contratacion

Técnicas de redaccion.

conocimientos basicos de contabilidad y/o finanzas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al wusuario y al e Trabajo en equipo
ciudadano e Creatividad e innovacion
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e Transparencia
e Compromiso con la

organizacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

TITULO TECNICO O TEGNOLOGO | Minimo (1) afio de experiencia
EN: Gestion de recursos humanos, | relacionada.

administrativa, empresarial, relaciones
laborales, contables y tributarias.
Matricula o Tarjeta profesional en los

casos reglamentados por ley.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo

GRADO 03

CODIGO 367

DEPENDENCIA OFICINA COMERCIAL
PROCESO VENTA DE LOTERIA

CARGO JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA COMERCIAL
PERSONAL A CARGO NO APLICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Promover los medios de comunicacion de la entidad, proyectando una imagen
atractiva de éstos, la cual sirva de medio de publicidad y atraccion de
anunciantes, a fin de promocionar el producto, facilitar e incrementar las ventas

y a Su vez generar ingresos.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

15. Disefiar campafias publicitarias para la venta de Loteria del Cauca.
16. Supervisar las pautas publicitarias y los informes de resultados de

los sorteos.
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17. Realizar estudios de conveniencia de publicidad para la empresa.

18. Diseiiar y elaborar pautas publicitarias para eventos especiales en
los cuales participe la Loteria del Cauca.

19. Coordinar publicaciones de la empresa.

20. Elaborar comunicados que le sean encomendados por la gerencia.

21. Participar con el eje de la oficina comercial en el estudio de
mercadeo de la Loteria y recomendar las acciones especificas.

22. Coordinar con el Servicio de Salud del Cauca la presencia
institucional de la Loteria del Cauca para el reconocimiento por
parte de la comunidad a los aportes de la Loteria.

23. Registrar en medios audiovisuales todos los actos oficiales que
realice la empresa en desarrollo de su objetivo social.

24.  Apoyar filmaciones y grabaciones de actos que realicen otras
entidades del orden nacional y departamental relacionado con la
mision de la empresa.

25. Establecer relacion con los medios radiales y televisivos del
departamento y la nacién para difundir el material de interés de la
empresa.

26. Realizar visitas de impulso, capacitacion y seguimiento a los
departamentos asignados.

27. Las demas que le asigne su superior inmediato.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Publicidad.
Mercadeo.
Planificacion.

Disefio y montaje.

Organizacion y promocién de eventos.

Redaccion y ortografia.

Relaciones humanas.
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V.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Transparencia

la

Compromiso con

organizacion

Experticia técnica
[ ]

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

TITULO UNIVERSITARIO EN:
de

publica,

Administracion empresas,

administracion ingenieria
industrial.

TITULO TECNICO O TEGNOLOGO
EN: Gestion empresarial y/o comercial

y de mercados.

TITULO EN POSGRADO:
Relacionado con las funciones
asignadas.

Matricula o Tarjeta profesional en los

casos reglamentados por ley.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL

TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO

TECNICO ADMINISTRATIVO

GRADO

04

CODIGO

367

DEPENDENCIA

OFICINA ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA'Y DE RECURSOS
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FiSICOS

PROCESO SISTEMAS Y SORTEO

CARGO JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA Y DE RECURSOS
FiSICOS

PERSONAL A CARGO NO APLICA

Il PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Verificar y mantener en Optimo estado de funcionamiento los equipos de
computo y la red interna, crear y mantener las aplicaciones web requeridas por
las diferentes estrategias de la entidad. Gestionar y coordinar los recursos
necesarios relacionados con el desarrollo e implementacion de sistemas de

informacion.

[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a los usuarios en la adecuada utilizacion de los equipos de
computo y del software.
2. Atender solicitudes de los usuarios cuando requieran asistencia técnica

en el uso de los equipos y software.

3. Velar por el buen uso y conservaciéon de los equipos de cdmputo y sus
accesorios.

4. Llevar la hoja de vida y accesorios de los equipos de codmputo.

5. Apoyar las actividades de devoluciones, pre sorteo y sorteo de la Loteria
del Cauca.

6. Enviar a través de correo electrénico a los distribuidores, impresores de

listas de resultados y demas clientes, los resultados de cada sorteo.
7. Actualizar contenidos de la pagina WEB institucional, principalmente en
cuanto a resultados de los sorteos, contratacion, informes de gestion, estados
financieros, informacién presupuestal y las demas que se requieran.
8. Administrar los correos institucionales y realizar el correspondiente

traslado al funcionario responsable segun el asunto.
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9. Informar y socializar permanentemente al personal de la Loteria del
Cauca, sobre las politicas, normas, procedimientos y reglamentos relacionados
con la seguridad de la informacién de la Empresa, ademas de incentivar las
buenas practicas para el uso del recurso tecnoldégico.

10. Informar al jefe inmediato sobre las eventualidades que se presenten en
el normal desempeiio de su cargo.

11. Apoyar la elaboracion de los términos de referencia y la evaluacion
técnica requerida en desarrollo de los procesos de contratacion que se

adelanten para ejecutar los proyectos de sistematizacion.

12. Realizar el registro de las PQR (peticiones, quejas y reclamos) realizadas
a la empresa por diferentes medios, direccionarlas para su soluciébn o
contestacion oportuna, dejando soporte sobre lo realizado y entregando un
informe trimestral sobre ellas.

13. Realizar y responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos
establecidos en el sistema de gestion de calidad y velar por la calidad, eficiencia
y eficacia del mismo.

14.  Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios del area de sistemas.

15. Las demas que le asigne el superior inmediato inherente a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion, planeacién y coordinacion del area de sistemas.
Administracion de servicios de Windows

Administracion de servicios web

Tecnologia Java

Centros de procesamiento de datos

Seguridad de la informacién

Mejores practicas de gestion de tecnologia ITIL
Formulacién y evaluacion de proyectos

Analisis y disefios de aplicaciones
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V.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Transparencia

la

Compromiso con

organizacion

e Experticia técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

TITULO UNIVERSITARIO EN:
Ingenieria de sistemas, Ingenieria de
sistemas informaticos, Ingenieria de
sistemas de computacion, Ingenieria
de sistemas y telecomunicaciones.
TITULO TECNICO O TEGNOLOGO
EN: Desarrollo de software

TITULO DE POSTGRADO: En éareas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los

casos reglamentados por ley.

de

técnica/tecnologica

Dos afnos

(2)

profesional

experiencia
0

relacionada con el cargo.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL

TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO

TECNICO ADMINISTRATIVO

GRADO

01

CODIGO 367
DEPENDENCIA OFICINA COMERCIAL
PROCESO PREMIOS
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CARGO JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA COMERCIAL

PERSONAL A CARGO NO APLICA

Il PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Recibir, Recepcionar y realizar la adecuada lectura de premios con el fin de
agilizar y mantener al dia la informacion oportuna y eficaz de la empresa.

[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir de los Distribuidores e informar al Técnico Operativo Oficina
Administrativa, financiera y recursos Fisicos (Archivo), las consignaciones,
liquidaciones del sorteo y planilla de premios del respectivo sorteo.

2. Atender adecuadamente el teléfono, el publico y transmitir los mensajes
correspondientes.

3. Radicar las consignaciones en el control de pagos del sorteo y la entrega a
cartera.

4. Elaborar la relacion de los premios, radicar y perforar el fisico de los
Mismos.

5. Verificar la cantidad y el valor de cada relacion de premios de los diferentes

distribuidores de la Loteria del Cauca.

Tener un buen recaudo premios ya liquidados y abonados.

Control de la béveda de premios con biométrico.

Control y seguimiento de material publicitario.

© © N o

Apoyar actividades relacionadas al sorteo.
10.Mensajeria

11. Las demas que le asigne su superior inmediato inherente a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas ofiméticas

Servicio al cliente

Manejo de lector de codigo de barras
Gestion de archivo

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Transparencia

la

Compromiso con

organizacion

Experticia técnica
Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

VI.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

TITULO EN:

Bachiller académico
Técnico-Tecndlogo relacionada con las
funciones.

Matricula o Tarjeta profesional en los

casos reglamentados por ley.

Seis (6) meses de experiencia.

l. IDENTIFIC

ACION DEL CARGO

NIVEL

TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO

TECNICO ADMINISTRATIVO

GRADO

03

CODIGO 367
DEPENDENCIA GERENCIA
PROCESO NO APLICA
CARGO JEFE INMEDIATO GERENTE
PERSONAL A CARGO NO APLICA

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar en

los procesos administrativos y secretariales que garanticen

eficientemente el desarrollo de la operacion de la Gerencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar previamente todos los documentos remitidos a la gerencia y devolver

a la oficina de origen, los que presenten irregularidad, omisiones o0 no estén
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acompafnados de los soportes requeridos.

2. mantener reserva por la informacibn manejada a travées de la
correspondencia, llamadas telefénicas, documentos y reuniones de trabajo para
responder a las politicas de la administracion.

3. Transcribir los contratos, resoluciones y demés documentos originados en la
Gerencia.

4. Atencion a los usuarios internos y externos de manera oportuna, cordial y
efectiva.

5. Llevar un libro donde se registren y se enumeren los documentos que salgan
de la Gerencia.

6. Proyectar la correspondencia de la Gerencia bajo los parametros fijados por
el titular de la Oficina.

7. Informar al Gerente General de las llamadas y visitas recibidas en la ausencia
de éste o mientras estuviese ocupado.

8. Recordar al Gerente General del cumplimiento de los compromisos.

9. Llevar el proceso de notificacién de actos administrativos y decisiones de la
Oficina y verificar su 6ptimo y oportuno cumplimiento.

10. Citar a las reuniones de Junta Directiva, reuniones de Personal y del Comité
Asesor, por disposicion de la Gerencia General.

11. Responder por el buen uso y mantenimiento de los elementos asignados
para el desempefio del cargo y los demas equipos que se encuentren en su
dependencia para optimizar la calidad en el servicio.

12. Mantener en excelentes condiciones ambientales el lugar donde desarrolla
sus funciones para contribuir con un excelente clima organizacional y ofrecer un
adecuado servicio con calidad a los usuarios.

13. Las demas funciones que le determinen las normas y le ordene o delegue la

autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Construccion de base de datos
Herramientas ofimaticas

Servicio al cliente

170




V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al wusuario y al e Trabajo en equipo
ciudadano e Creatividad e innovacion

e Transparencia
e Compromiso con la

organizacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

TITULO EN: Un (1) afio de experiencia.
Técnico, tecnodlogo o secretariado en

areas administrativas o afines.

NIVEL ASISTENCIAL

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL AUXILIAR

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR DE SERVICIOS
GENERALES

GRADO 01

CODIGO 470

DEPENDENCIA OFICINA COMERCIAL

PROCESO PREMIOS

CARGO JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA COMERCIAL

PERSONAL A CARGO NO APLICA

Il PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Recibir, Recepcionar y realizar la adecuada lectura de premios con el fin de

agilizar y mantener al dia la informacién oportuna y eficaz de la empresa.

[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.
11.

Recibir de los Distribuidores e informar al Técnico Operativo Oficina
Administrativa, financiera y recursos Fisicos (Archivo), las
consignaciones, liquidaciones del sorteo y planilla de premios del
respectivo sorteo.

Atender adecuadamente el teléfono, el publico y transmitir los mensajes
correspondientes.

Radicar las consignaciones en el control de pagos del sorteo y la
entrega a cartera.

Elaborar la relacion de los premios, radicar y perforar el fisico de los
Mismos.

Verificar la cantidad y el valor de cada relaciéon de premios de los
diferentes distribuidores de la Loteria del Cauca.

Tener un buen recaudo premios ya liquidados y abonados.

Control de la béveda de premios con biométrico.

Control y seguimiento de material publicitario.

Apoyar actividades relacionadas al sorteo.

.Mensajeria

Las demas que le asigne su superior inmediato inherente a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas ofimaticas

Servicio al cliente

Manejo de lector de codigo de barras

Gestion de archivo

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados e Manejo de la informacion
e Orientacion al wusuario y al e Adaptacion al cambio
ciudadano e Disciplina
e Transparencia e Relaciones interpersonales
e Compromiso con la e Colaboracion
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organizacion

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

TITULO EN: Seis (6) meses de experiencia.
Bachiller académico
Técnico-Tecndlogo relacionada con las
funciones.

Matricula o Tarjeta profesional en los

casos reglamentados por ley.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL AUXILIAR

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR DE SERVICIOS
GENERALES

GRADO 01

CODIGO 470

DEPENDENCIA OFICINA ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA Y DE RECURSOS
FiSICOS

PROCESO ADMINISTRATIVO

CARGO JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA Y DE RECURSOS
FiSICOS

PERSONAL A CARGO NO APLICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Prestar oportunamente el servicio de transporte en el vehiculo asignado de
acuerdo a las directrices de la gerencia, manteniendo el vehiculo asignado en

perfecto estado de orden, presentacién y funcionamiento.
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Distribuir entre los destinatarios la correspondencia recibida y radicada.

2. Efectuar diligencias ante los bancos y entidades que la Loteria el Cauca
requiera.

3. Llevar oportunamente las citaciones de Junta Directiva.

4. Utilizar los vehiculos a su cargo exclusivamente en diligencias oficiales.

5. Responder por el buen uso y mantenimiento de los vehiculos a su cargo.

6. Utilizar para las diligencias el tiempo estrictamente necesario.

7. Entregar la correspondencia externa al destinatario respectivo.

8. Efectuar oportunamente los pagos que requiera realizar la Loteria del Cauca.

9. Conducir y velar por la adecuada utilizacién de los vehiculos de la Loteria del

Cauca.

10.Tener licencia vigente y expedida por el ente competente, segun el tipo de
vehiculo.

11.Evitar sanciones de transito.

12.Responder por las sanciones de transito.

13.Informar con anticipacion al superior inmediato, las fechas para la revision
técnico mecéanica y vencimiento del SOAT, de los vehiculos de la Loteria del
Cauca.

14.Solicitar al superior inmediato la necesidad de los mantenimientos
preventivos y correctivos para los vehiculos de la Loteria del Cauca a su
cargo.

15.Conservar en perfecto estado los equipos de carretera, herramientas y
demas elementos a su cargo.

16.No entregar la conduccion del vehiculo a ninguna otra persona, salvo que
haya sido autorizado expresamente por la Gerencia.

17.Cumplir estrictamente las normas de seguridad vial e industrial.

18.Cumplir con las funciones de conductor de la Gerencia y guardar absoluta
reserva sobre los asuntos oficiales y particulares que por razén de las
funciones en su cargo tenga conocimiento.

19.Cumplir con el manual de uso de vehiculo automotor de la Loteria del Cauca.
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20.Participar cuando se requiera en las actividades de tipo comercial de la
Loteria del Cauca.

Las demas que le asigne el superior inmediato inherente a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de transito.
Cultura del servicio.
Relaciones interpersonales.

Conocimientos de nomenclatura urbana.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados e Manejo de la informacion
e Orientacion al usuario y al e Adaptacién al cambio
ciudadano e Disciplina
e Transparencia e Relaciones interpersonales
e Compromiso con la e Colaboracion

organizacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

DIPLOMA DE: Un (1) afio de experiencia relacionada.
Bachiller en cualquier modalidad y
poseer licencia de conduccién minimo

C1 o equivalente vigente.
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