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EL GERENTE GENERAL DE LA LOTERIA DE BOGOTA

En uso de sus facultades legales y estatutarias, y en especial las conferidas por el literal f)
del articulo décimo séptimo del acuerdo de Junta Directiva 001 de 2007 v,

CONSIDERANDO

Que el inciso primero del articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia, establece
que “No habré empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y
para proveer los de cardcter remunerado se requiere que estén contemplados en la
respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente

Que en desarrollo del referido precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083
de 2015, determinan que las entidades y organismos deben expedir sus manuales
especificos de funciones, requisitos minimos y competencias laborales, teniendo en cuenta
el contenido funcional y las competencias comunes y comportamentales, de los empleos
que conforman la planta de personal.

Que el articulo 32 del 785 de 2005, establece que la adopcién, adicién, modificacion o
actualizacion del manual especifico se efectuara mediante acto administrativo motivado,
expedido por la autoridad competentes y que corresponde a la unidad de personal de cada
organismo, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacién o adicion
del manual de funciones y de requisitos.

Que el numeral 1 del articulo 19 de la Ley 909 de 2004 establece que el empleo publico es
el nucleo de la estructura de la funcidn publica toda ves que consiste en un conjunto de
funciones, tareas y responsabilidades que se le asignan a una persona y las competencias
requeridas para llevarias a cabo con el propésito de cumplir con los fines del Estado.

Que el literal b) del numeral 2 del articulo 19 de la Ley 909 de 2004 determina que el disefio
de cada empleo debe contener, entre otros aspectos, el perfil de competencias.

Que el articulo 2.2.4.2., del Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica define las competencias laborales como la capacidad de una persona para
desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y
resultados esperados en e! sector piblico, 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.

_Que el articulo 2.2.4.3. del Decreto 1083 de 2015 estableci6 que las competencias laborales
estan compuestas por los requisitos de estudio y experiencia del empleo, las competencias ;
funcionales del empleo y las competencias comportamentales.
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Que el Decreto 1083 de 2015 en sus articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8., establecid las
competencias comunes y por nivel, las cuales son aplicables a las entidades y organismos
a los cuales se dirige el Decreto 785 de 2005.

Que el articulo 2.2.4.9. del Decreto 1083 de 2015 establecié a cargo del Departamento
Administrativo de la Funcién Pablica adoptar el catalogo de competencias funcionales para
las areas o procesos transversales de las entidades publicas, facultad que se concreté con
la expedicién de la Resolucion 667 del 3 de agosto de 2018,

Que mediante Circular Externa 029 del 27 de agosto de 2018 del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital — DASCD, imparte instrucciones a las diferentes
entidades distritales para la estandarizacién de las funciones y perfil del empleo de Jefe de
Oficina o Asesor de Control Interno, de conformidad con lo previsto en el Decreto Distrital
452 de 2018 “Por medio del cual se sefialan lineamientos para la estandarizacion de fas
funciones de los empleos de Jefe de Oficina o Asesor de Control Interno, pertenecientes a
los organismos del Sector central de la Administracion de la Administracion Distrital de
Bogota D.C. y se dictan otras disposiciones’

Que el literal f del articulo 17 del Acuerdo No. 001 de fecha 29 de mayo de 2007, expedido
por la Junta Directiva de la entidad, faculté a la Gerencia para administrar el personal de la
Loteria de Bogota y suscribir los actos que para tales fines deban celebrarse.

Que por lo anterior, es preciso actualizar el manual de funciones correspondiente a los
cargos de la planta de empleados publicos de la Loteria de Bogota.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital emitid concepto técnico
favorable a la presente modificacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, mediante radicados 2019EE2967 del 2 de diciembre de 2019 y 2019EE2983 del
5 de diciembre de 2019.

Que por lo anteriormente expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, para los empleos publicos que conforman la planta de personal de la Loteria de
Bogota, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores publicos con criterios de
eficiencia y eficacia, en orden al logro de [a misidn, objetivos y funciones que ia ley, los
acuerdos distritales y los reglamentos le sefialan a |la Loteria de Bogota, asi:
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I. IDENTIFICACION
Nivel DIRECTIVO
Denominacion del empleo | GERENTE GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA
Cédigo 050
Grado 10 ]
No. de cargos UNO (1)
Dependencia GERENCIA
| Cargo del jefe inmediato ALCALDE MAYOR DE BOGOTA
Il. AREA FUNCIONAL

' Gerencia General

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Actuar como Representante Legal de la Loteria de Bogota, para lo cual tiene a su cargo la
planeacion, organizacién, direccidn, orientacion y control sobre el funcionamiento de la Entidad
y el desarrollo de los diferentes programas en cumplimiento a la misidén de la loteria y la
normatividad distrital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el adecuado cumplimiento de los objetivos, planes, programas y proyectos de la
l.oteria de Bogota, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

2. Dirigir y coordinar las funciones atribuidas a la Loteria de Bogota, de acuerdo con lo
estipulado en las normas y disposiciones legales vigentes.

3. Ejecutar directamente o por intermedio de sus subaiternos, los acuerdos y las decisiones
emitidas por la Junta Directiva.

4. Presentar a la Junta Directiva el proyecto de presupuesto de rentas y gastos de cada
vigencia fiscal, y los estados financieros y ejecucién presupuestal con su respectivo
analisis.

5. Ordenar y aprobar las modificaciones del presupuesto de rentas y gastos, con miras a
conservar el equilibrio del mismo.

6. Suscribir dentro de su competencia, los actos relativos al nombramiento, remocion y
administracién del personal, de acuerdo con las disposiciones legales, estatutarias y
reglamentarias vigentes, fijando los parametros de orientacion, direccion y coordinacion del
Recurso Humano de la Loteria.

7. Ejercer la interlocucién ante el Concejo Distrital en las materias de competencia de la
Loteria de Bogota de conformidad con las directrices impartidas por la alcaldia mayor de
Bogota

8. Dirigir y controlar el cumplimiento del que hacer de la Loteria de Bogota, en concordancia
con los planes de desarrollo y las politicas trazadas en el plan estrategico de la entidad.

9. Expedir los actos administrativos que le correspondan y decidir sobre los recursos legales
que se interpongan contra los mismos de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

10. Propender por el mejoramiento y fortalecimiento de la imagen institucional y de la atencion
a la ciudadania, en cumplimiento de las normas legales vigentes.

11. Direccionar la administracidn eficiente de los recursos de la Entidad, de acuerdo con Iaé
normas y procedimientos establecidos. 5
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12. Representar a la Loteria de Bogota y/o al Distrito, por delegacioén expresa del Alcalde
Mayor, en reuniones nacionales e internacionales, relacionadas con asuntos de
competencia de la Loteria de Bogota y ante los gremios, las organizaciones y entidades
relacionadas con su finalidad y objeto social.

13. Suscribir los contratos administrativos que aseguren el desarrollo y logro de los objetivos
propuestos en cumplimiento de la mision.

14. Responder por el pago de las obligaciones contraidas por la Loteria en el gjercicio de sus
objetivos, en su calidad de ordenador del gasto.

15. Implementar, desarrollar y mantener el Sistema Integrado de Gestion de la Loteria de
Bogota.

16. Desarrollar y mantener el Subsistema de Responsabilidad Social.,, con la familia, la
sociedad y el Estado.

17. Fallar en segunda instancia las investigaciones disciplinarias que se adelanten contra los
servidores y exservidores publicos de la Loteria de Bogota, conforme a lo estipulado en las
normas vigentes

18. Conocer en segunda instancia del recurso de apelacion que se adelante en los procesos
administrativos sancionatorios por cperacién ilegal de juego de suerte y azar de la Loteria
de Bogota.

19. Liderar la Administracién de los Riesgos de la Entidad.

20. Las demas funciones que sefiale la Constitucion y las leyes, las que sean asignadas por
acuerdos del Concejo y otras disposiciones legales y que correspondan a la naturaleza de
la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Propio del Monopolio Rentistico de Juegos de Suerte y Azar

Contratacion Estatal, Presupuesto y Planeacién.

Sistemas de Gestion de Calidad.

Gerencia de Proyectos

Planeacién estratégica

_ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo

e QOrientacion a resultados

» Qrientacién al usuario y al
ciudadano

« Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

» _Adaptacion al Cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios ! : Experiencia

Titulo profesional en areas de las Ciencias | 60 meses de Experiencia Profesional o Docente

Sociales y Humanas, © Economia, | relacionada.

o

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestidn del desarrolio de las personas
Pensamiento Sistémico
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Ciencias de la Educacién, o Ingenieria,
Arguitectura, Urbanismo y afines, o
Matematicas y Ciencias Naturales.

Matricula o Tarjeta Profesional en casos
reglamentados por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel DIRECTIVO
Denominacion del empleo | SUBGERENTE GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA
Cédigo 084
Grado 09
No. De cargos UNO (1)
Dependencia SUBGERENCIA COMERCIAL
_Cargo del jefe inmediato GERENTE GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA
. AREA FUNCIONAL

Subgerencia General

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

D|r|g|r la ejecucidn, seguimiento y evaluacion de las politicas y prioridades estrategfcasmde
gestién de la entidad, en materia comercial, dando cumplimiento a la mision y funciones de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y dirigir los estudios de mercadeo de los juegos que desarrolle o piense
desarrollar la Entidad en cumplimiento de la mision.

2. Presidir los comités de desarrollo, mejoramiento y crecimiento institucional a nivel de todos
los recursos institucionales de su area.

3. Aprobar en coordinacion con la Gerencia, los diferentes cupos de loteria a los
distribuidores.

4. Dirigir y articular las acciones de caracter administrativo y técnico necesarias para la 6ptima
gestion de la subgerencia conforme con la dinamica y las normas que regulan la materia.

5. Disefiar y presentar a la gerencia los proyectos, propuestas y planes del érea, en desarrollo
de los objetivos de la entidad y las normas que regulan la materia.

6. Proponer las estrategias para la actualizacion de los planes de premios de acuerdo con |a
normatividad vigente.

7. Liderar los procesos de operacion y control de los distintos juegos de suerte y azar a cargo
de la Loteria de Bogota y todos aguellos procesos y procedimientos que requieran, de
conformidad con la normatividad vigente.

8. Dirigir y administrar un modelo de operacion de la funcién de mercadeo y comercializacion
y ventas de la Loteria. -1

9. Supervisar la ejecucién de los contratos de concesion para la explotacion del Juego d g

Apuestas Permanentes.
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10. Representar al Gerente, por delegacién expresa, en reuniones relacionadas con asuntos
de competencia de la Entidad.

11. Dirigir programas de atencién y estimulo a vendedores y distribuidores, en cumplimiento
de Ia normatividad vigente.

12. Dirigir politicas que consoliden nuevos canales de comercializacion, de acuerdo a los
procedimientos y a los requerimientos aprobados. Orientar la consolidacion de estadisticas
permanentes del sector por producto, con el apoyo de las areas respectivas.

13. Disefiar € implementar el plan y las politicas de incentivos de conformidad con los
requerimientos y las normas vigentes que regulan la materia para los loteros y los
vendedores de apuestas permanentes.

14. Disefiar y desarrollar campafas que fortalezcan la comercializacion de los productos
Loteria y Apuestas Permanentes de acuerdo a la normatividad vigente.

15. Participar en el establecimiento y desarrollo del Sistema Integrado de Gestién.

18. Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otros, a los principios de
autocontrol y autoevaluacion.

17. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas conforme a la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

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 gestion de calidad.

Mercadeo y ventas.

Elaboracién de estrategias, planes, programas y proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo
» QOrientacién a resultados
e Qrientacién al usuario y ai
ciudadano
e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
¢ Adaptacién al Cambio o
Vi, COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
Planeacién Estatal: Comunicacion efectiva, orientacién a resultados, programacion.
Relacién con el ciudadano: Desarrollo de la empatia
Compra publica: Atencién al detalle, vision estratégica, capacidad de analisis, negociacion,
creatividad e innovacién y resolucién de conflictos.
Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
 Estudios Experiencia
Titulo profesional en Mercadeo, Mercadeo y
Publicidad, Administracion, Administracién

ok wN-

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas

Seis {6} afios de experiencia profesional.
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de Empresas o Administracién Pdblica, del
NBC de Administracién.

Titulo profesional en las disciplinas
académicas del NBC en Derecho y afines.

Titulo de Posgrado en areas relacionadas
con el empleo.

Matricula o Tarjeta Profesional en casos
reglamentados por la Ley.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel DIRECTIVO

Denominacién del empleo SECRETARIO GENERAL DE ENTIDAD
DESCENTRALIZADA
Cddigo 054 ]
Grado 09
No. de cargos UNO (1)
Dependencia SECRETARIA GENERAL
Cargo de! jefe inmediato GERENTE GENERAL DE ENTIDAD
DESCENTRALIZADA
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, evaluar y controlar lo relacionado con la formulacién e implementacién de

planes, programas, proyectos y estrategias en la entidad, en materia de contratacién estatal,
gestién judicial, representacién judicial y extrajudicial, gestién disciplinaria, prevencién del
dafio antijurld[co y |la gestion tecnolégica, administrativa, financiera y atencion al ciudadanc.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES T

1. Dirigir y Asesorar al Gerente de la Loteria de Bogotay alas directivas de ias dependenmas
de la Entidad, en la formulacién, coordinacion, ejecucidn y contro! de las politicas y planes
generales en materia juridica relacionada con asuntos administrativos, contractuales,
presupuestales, contables, y en los demas temas de competencia de acuerdo con las
politicas institucionales y la normativa vigente. (

2. Dirigir la permanente actualizacién de procedimientos administrativos, financiercs
operativos.

3. Establecer las directrices en los asuntos de caracter juridico refacionados con el desarrollo [\ "\| _
de [as actividades de ia Loteria de Bogota, de acuerdo con la normativa vigente. C

acuerdo con la normatividad vigente. 7
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i 5. Adelantar |a totalidad de los procesos de contratacion de la entidad con el soporte de las

| areas misionales y de apoyo, en los temas a que haya lugar.

6. Establecer lineamientos y directrices con el fin de generar unidad de criterio en la

' formulacién de los planes, programas y proyectos que desarrollan las areas a su cargo

7. Dirigir los procesos relacionados con el manejo del talento humano de la Entidad, con la
oportunidad y eficacia requerida.

8. Coordinar la implementacién, manteamiento y mejora el sistema integrado de gestién de
acuerdo con las metodologias y procesos establecidos.

9. Dirigir la implementacién, administracién y gestion de los recursos tecnolégicos e
informaticos de acuerdo a los requerimientos de la entidad.

10. Dirigir los procesos relacionados con el manejo de los recursos financieros de la Entidad
de acuerdo a la normatividad vigente y con el fin de atender las necesidades y obligaciones
econdmicas de Ia entidad para su éptimo funcionamiento.

11. Representar al Gerente, por delegacién expresa, en reuniones relacionadas con asuntos
de competencia de la Entidad.

12. Dirigir las visitas, asi como la respuesta a los requerimientos de naturaleza juridica,
administrativa y fiscal que formulen las autoridades competentes o los entes de control.

13. Actuar como apoderado de ia Entidad en las actuaciones judiciales, previo otorgamiento
de poder otorgado por el Gerente de la Entidad.

14. Liderar la formulacion y adopcién de politicas, directrices y procedimientos en materia de
contratacion de la Loteria de Bogota.

15. Orientar al Gerente de la Loteria de Bogota en los estudios técnicos y econdmicos en la
elaboracion de los pliegos de condiciones y términos de referencia para los procesos de
contratacion requeridos para la ejecucidn de ios proyectos misionales y de apoyo de la
Entidad

16. Asesorar el proceso contractual de la Entidad segun las modalidades de seleccién en la
etapa precontractual, contractual y poscontractual segun lo establecido por la ley y demas
hormas concordantes.

17. Coordinar los tramites necesarios para la gestién de cobros coactivos

18. Ejercer el control de legalidad de los actos administrativos que se expidan en el desarrollo,

| por la operacién ilegal de juegos de suerte y azar de la Loteria de Bogota.

19. Coordinar la adecuada atencién y defensa de los derechos de los ciudadanos a través de
la gestion de solicitudes, quejas, reclamos, sugerencias y soluciones, en la Loteria de
Bogota; asi como dar traslado a la autoridad competente, segun los procedimientos vy
tiempos establecidos.

20. Constituir apoderados para que ejerzan la representacion judicial y extrajudicial de la
entidad, en los procesos en que esta intervenga, ante cualquier jurisdiccion, y en las
audiencias de congciliacion judicial y extrajudicial en que actué en cualquier calidad, y
conferir las atribuciones necesarias en los términos y con las limitaciones de ley.

| 21. Revisar los proyectos de actos administrativos que deba suscribir el Gerente General y el

Subgerente General, en ejercicio de sus funciones, bajo los parametros normativos,
técnicos e institucionales que rigen.
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22. Establecer criterios para efectuar un riguroso seguimiento, analisis de los procesos
judiciales en los cuales la Loteria de Bogota, actlie como parte.

23. Controlar el cumplimiento de las normas legales que rigen a la entidad y el eficiente
desempefio de las funciones técnicas y administrativas de la misma.

24. Actuar como Secretario de la Junta Directiva, conforme a los lineamientos del Gerente y la
normatividad vigente.

25. Ejercer en primera instancia las funciones de control interno disciplinario de conformidad
con las normas que rigen {a materia.

26. Coordinar las acciones necesarias para fortalecer el Sistema de Informacién de |a Loteria
de Bogota y hacer seguimiento al tipo de informacién que se produzca.

27. Participar en el establecimiento y desarrollo del Sistema Integrado de Gestién.

28. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por {a Gerencia conforme a la
naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Estatuto Organico del Presupuesto

Estatuto de Contratacién Estatal

Administracién de Personal

Cédige Unico Disciplinario

Jurisdiccion Coactiva

Codigo del Proceso Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Planeacidn estratégica

Sistema de Gestién de Calidad.

Vi, COMPETENC IAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje continuo
« Qrientacién a resultados
* Orientacién al usuario y al
ciudadano
» Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al Cambio
vu COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
Compra plblica: Atencion al detalle, visién estratégica, capacidad de analisis, negociacion,
creatividad e innovacidn y resolucién de conflictos.
Gestion financiera: Manejo eficaz y eficiente de los recursos.
_Gestion del Talento Humano: Direccion y desarrollo de personal.
Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia gl
'Titulo profesional en las disciplinas
académicas del NBC en Derecho y afines.

1.........

l
1

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Pianeaciodn

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

CO\’ J

Seis (6) afios de experiencia profesional. J(,
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Titulo de Posgrado, relacionado con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en casos
reglamentados por [a Ley.

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE OFICINA

Cédigo 006

Grado 08

No. de cargos UNO (1)

Dependencia QOFICINA DE CONTROL INTERNO

Tipo de empleo Empleo de periodo fijo cuatro (4) afios

Cargo del jefe inmediato GERENTE GENERAL DE ENTIDAD
DESCENTRALIZADA -
i, AREA FUNCIONAL

Oficina de Contrel Interno

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y evaluar el estado del Sistema de Control interno, de acuerdo con la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Ley 87 del 29 de noviembre de 1993, articulo 12:

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y en particular, aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3. 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 aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de Ia
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad.

5. Velar por ei cumplimiento de las Leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

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

10
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7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

8. Fomentar en toda fa organizacion la formacién de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrolio de! mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.

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

11 Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

12.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencién, entre otros, a los principios de
autocontrol y autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los procedimientos vy
procesos mediante los cuales se ejercen las funciones que han sido asignadas, asi como
los riesgos inherentes a los mismos y el plan para su administracion.

13.Las demas que le asigne la Gerencia, para el cumplimiento de la misién de la Entidad, de

| acuerdo con la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Mejores practicas Nacionales e Internacionales del Proceso de Auditoria Interna.
3. Normatividad de Contratacion Publica.
4. Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.
5. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de
Gestion y Desempefio.
6. Normatividad que regule el Sistema de Control Interno Pdblico.
7. Normatividad aplicable vigente expedidas por entes de control.
8. Finanzas y Presupuesto Publico.
9. Fundamentos de Formulacién y Evaluacidén de Proyectos
10. Gestion publica.
11. Normas Técnicas de Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje contindo e Visién estratégica
Orientacién a resultados « Liderazgo efectivo
J glrllg;;e:;:gn al usuario y al e Blaneacion
Compromiso con la Organizacion ¢ 'Ic;oma deddtlegsmnes“ de las P
« Trabajo en Equipo ] estién del Desarrollo de las Person
« Adaptacién al Cambio * Pensamiento Sistémico
qEeacen g * Resolucién de conflictos
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Vil. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
Control Interno: Creatividad e innovacion, transparencia, resolucion y mitigacién de
problemas, vinculacion interpersonal, atencién de requerimientos y capacidad de andlisis.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia ]
Titulo Profesional Paragrafe No. 1, articulo 8 | Minimo tres (3) aflos de experiencia
Ley 1474 de 2011 profesional en asuntos del Control interno.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del empleo TESORERO GENERAL

Cadigo 201

Grado 05

No. De cargos UNOC (1)

Dependencia TESORERIA GENERAL

Cargo del jefe inmediato JEFE UNIDAD FINANCIERA Y CONTABLE B
ll. AREA FUNCIONAL _

e

Tesoreria General ,
) lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar y realizar transacciones con los fondos de la Entidad crientadas al pago oportuno de
las obligaciones contraidas por la Loteria y la realizacién de inversiones de los excedentes con
el fin de obtener los mejores rendimientos, dando cumplimiento a los procesos, procedimientos
en cumplimiento de la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer permanentemente la custodia de los fondos que le han sido encomendados. En
cumplimiento de a normatividad vigente.

2. Verificar, analizar y recomendar, sustentando sus criterios, estrategias de colocacion e
inversion financiera en las instituciones que ofrezcan los mejores rendimientos.

3. Elaborar y efectuar traslados Bancarios, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Participar en el control y analisis del flujo de fondos de la entidad.

5. Manejar y controlar las cuentas, saldos y vencimiento de inversiones de acuerdo con el
marco normativo.

6. Girar oportunamente las 6érdenes de pago de las obligaciones contraidas por la Entidad,
una vez le sean allegados todos los requisitos y soportes necesarios.

7. Verificar y atender el pago de premios al publico, de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos.

8. Elaborar los informes necesarios con destino a los entes de control.

9. Informar diariamente sobre el pago de los distribuidores, con el fin de mantener la
informacién debidamente actualizada.

10. Controlar el registro de los pagos efectuados a la Loteria de Bogota

12
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| 11. Tramitar la apertura, manejo y cierre de cuentas corrientes, ahorros y fondos especiales,
depdésitos a término, de acuerdo con las instrucciones recibidas de la Gerencia.

12. Preparar respuestas para los entes de control, cuando lo soiiciten, en coordinacion directa
con el jefe inmediato.

13. Participar en el establecimiento y desarrollo del Sistema Integrado de Gestion.

14. Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencién, entre otros, a los principios de
autocontrol y autoevaluacion.

15. Definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos mediante los cuales se
gjercen las funciones que han sido asignadas, ast como los riesgos inherentes a los
mismos y el plan para su administracion.

16. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su Jefe inmediato conforme
a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de sistemas de informacion.
2. Planeacién estratégica.

3. Nociones contables

4. Slstemas de gestion de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JEEI-'\RQUICO

s« Aprendizaje continto.
e QOrientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al * Aporte técnico-profesional
ciudadano ¢ Gestidn de procedimientos
» Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones

¢ Trabajo en Equipo
» Adaptacion al Cambio

vV VII COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES |
“Gestion fmanCIera ManeLo eficaz y eficiente de recursos, negociacion, transparenma

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

8 Estudios Experiencia ale 00 11
Titulo profesional en Administracion,
Administracion de Empresas,

Administracion Puablica, del nlcleo basico
del conocimiento en Administracién.

Cuatro (4) arfios de experiencia relacionada \

Titulo profesional en Contaduria Publica,
! del nucleo basico de conocimiento en
' Contaduria Publica
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Titulo profesional en Economia del nucleo
basico de conocimiento en Economia.

Titulo profesional en Finanzas del nucleo
basico de conocimiento en Finanzas.

Tarjeta o matricula profesional para
aquellas profesiones que lo requieran.

ARTICULO SEGUNDO. Responsabilidades de los empleados publicos en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo. Son responsabilidades de los funcionarios en materia
de Seguridad y Salud en el Trabajo las siguientes:

Cuidar integralmente de su integridad fisica y emocional, suministrando informacién
clara, veraz y completa de sus condiciones médicas.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo,
asi como incidentes, accidentes o enfermedades laborales y contribuir en ia
implementacion de actividades para su mitigacion.

Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo,
incluyendo la induccién que para el efecto ha establecido el programa de capacitacion
de Seguridad y Salud en e! Trabajo de la Entidad.

Participar en las actividades de promocion y prevencion en seguridad y salud en el
trabajo determinadas por la entidad, para mantener y mejorar las condiciones de
seguridad y salud.

Participar y contribuir al cumplimiento de la politica y objetivos de Seguridad y Salud
en ei Trabajo.

Participar activamente en la investigacion y analisis de accidentes de trabajo, en el
evento de haber sufrido un accidente en el desarrollo de sus actividades laborales o
de haber sido testigo de situacién de tal connotacién en su dependencia, o si
funcionario es el jefe inmediato del trabajador accidentado.

ARTICULO TERCERO. Obligaciones Gestion Ambiental. Es obligacion de todos los
servidores publicos de la Loteria de Bogota, conocer, aplicar y cumplir con las normas
ambientales y politicas internas, que sobre la materia se han previsto.

ARTICULO CUARTO. Obligaciones Gestién Documental. En cumplimiento del articulo
15 de la Ley 594 de 2000, Articulo 2° de! Acuerdo 038 de 2002, numerales 5, 17 y 22 del
art, 34 de la Ley 734 de 2002, todos los servidores ptiblicos de la Loteria de Bogota, al ser
reubicados, encargados 0 al desvincularse de la entidad, deberan entregar todos los
documentos y archivos que tienen a su cargo, debidamente inventariados, tanto los fisicos
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en archivos tradicionales como los electronicos que se encuentren en equipos de computo,
sistemas de informacién, medios portatiles de almacenamiento y en general cualquier
dispositivo electrénico conforme a las hormas y procedimientos que establezca el Archivo
General de la Nacion -AGN- y/o el Archivo Distrital de Bogotd, sin que ello implique la
exoneracion de responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.

ARTICULO QUINTO. Los requisitos de educacion y experiencia establecidos en el
presente manual, se les aplicaran las equivalencias en sus respectivos niveles, de acuerdo
a lo establecido en el Decreto 785 de 2005.

ARTICULO SEXTO. A los servidores vinculados con anterioridad a la expedicién del
presente manual, no podran exigirseles requisitos de educacidn y experiencia diferentes a
los que se encontraban vigentes al momento de tomar posesion del cargo.

ARTICULO SEPTIMO. Entrega del Manual de Funciones y Competencias Laborales.
El Jefe de la Unidad de Talento Humano, en el momento de su posesion, entregara a cada
servidor copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para
el respectivo empleo. Igualmente realizara dicha entrega cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones; o cuando en razdn a la adopcién o
modificacion del manual de funciones y de competencias laborales se afecten las
establecidas para el respectivo emplec. En todo caso los jefes inmediatos responderan por
la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO OCTAVO: La Gerencia podra reasignar y redistribuir las funciones contenidas
en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Loteria de Bogotg,
de acuerdo con las necesidades de la Entidad, en virtud de la delegacion conferida por la
Junta Directiva mediante Acuerdo No. 001 de fecha 29 de mayo de 2007.

ARTICULO NOVENO: Comuniquese al Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital.

ARTICULO DECIMO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su publicacion y
deroga [as disposiciones que les sean contrarias.

Dada en Bogota D.C. a los
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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