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Dirigi lag maciones el consolidado de
y apoyo en la sl novedades e e g
n__.mﬂl....:!-n.,n- planeacion y _!I.n.nuﬂi__-a_l._.“i Direccion y comespondientes al mes, oA Profesional Soportes einticinco (25)
desamolio de los gt coordinacion teniendo en cuenta los. talento humano Nomina. cada mes.
planeacion humano, la administracién rspectivas novedades.
procescs de apoyo actos administrativos y
a del personal, desarrolio de demas situaciones
= competencias laborales. adminisiraives.
IIIIII H
Dirigir, coordinar, controlar Realizando en
2 de apoyo, el analisis y sasliinocion
Direccionamient| ¥ 2000 en'la -En.si Direccion comolicachon de e .“.ﬁugl.%“ rofesional Plan
Estatagico Y d necesidades en Subgerente Una (1) vez ol afio
desarrolio de los distribucién de bienes coordinacion " con —4%- talento humano | Adquisiciones
Pl procesos de apoyo muebles e inmuebles. " oiick elementos de trabajo.
de ks entidad. necesarios para ef normal presupuestal, la custodia
funcionamiento de fa de los activos.
empresa.
Dirigi Ia gestion y
seguimiento al servicio Realizacion del debido
prestado en general, asi seguimiento de las
Unl._ll.i-_nomn. como la adecuada contestaciones a emir Obtener resutados
Dire ¥ Spoyo &0 atencidn a las peticiones, D en atencion a la positivos para la entidad — sea
o Estategico y " " los quejas, reclamos, " radicacion de PQR, asi a ’
planeacion sugerencias y denuncias mismo y de acuerdo a contestacion de
P e 1 enfidad | formutadas por ios grupos d se proy
de interés de la Empresa y direccionan las
dar las soluciones respuestas a emitr
pertinentes.
Velar por el cumplimiento
u..d.a.l roccion | de ta adecuada planeacién VO ¥ Formato de
DR woclomemar ¥ MO S Direccion adecuado uso y 8 aiiclanile de Profesional de | seguimientoo |  Cuando se hace
o Estateca¥ | desarrolo de los s ,._...B.E iento de la i " o
procesos de apoYo | ooy ricaciones de la ¥ o
de la entidad. COMUNICAGIONES.
_empresa.
| di Actualizacion
apayoenla Coordinar tas Iabores de i Estar al dia con el tablas de Archivo
conservacién, organizacion y Coori cumplimiento digithacionde| . simente
Estategicoy planesciony manejo del Archivo General Coordinacion | funcionario apoyo del area :ﬂ:ﬁz&ﬁ#‘.ﬂ‘:ﬂ Subgerente | Auliar Archivo ,_.SSE..!?
mlancacion aﬂl.anonnnu_n-nn da la Empresa con base a la de Archivo licable de relevancia &
procesos de apoyo )
Ley General del Archivo iokarat poaral
1. Cronograma anual
transferencias
documentales, teniendo
) encuenta los plazos
dectiony] Reskearies Tranmieromcies establecidos enla | Evitar una no canfirmadad
Sosgo o Gestion al Contral comespondiente Tabls de | por pare de as auditorias Pian Institucional
¥ teniendo en } interna y asegurar Subgerente | Auxiliar Arch semestraiment
planeadon plazos enla | | 2 Redibir el Inventario preservacidn de la
procesos de 3poyo de | corespondiente Tabla de documental de cada una de Informacion
entidad. Retencién Documental las dependencias
entidad.
3. Inventario de valoracion
documental,
Presentar a comite Una mejora en el proceso
e Insfitucional de Gestion y Acta de comite donde se .un;ub..““_‘% Plan institucional
i il poio dee registra la sprobacion de oyl Subgerente | Ausiiar Archivo Arch e
desarrolia TRD; iracion de las
planeacion | L cos de apoyo pars U respociva nchl TRD. | acirministracin publics.
Jaentidad,
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Preparar y consolidar el
anteproyecto de
presupuesto de
de'a Lokina alizando juntos con las Actjerday {Presentacion del
apoyo en la del Meta, a a Resolucion 7
dela La autorizacién del Sub Sub mediante el cual PrEcREst
._vl- de fas de presupuesto Anual se aprueba el Anwal Presuiacion del
procesos de apoya de | 3probacion de la Junta presupuesto presupuesto
Directiva, y las entidades entidad il planeado)* 100
donde requiera sustentarse,
!:':eil. su
jecucién, mengjo,contret | | | 4+ 4 o bbb b bbbt
Dirigir y refrendar la
resoluciones de adiciones,
traslados, créditos, contra
regrsios del |  Adecuada ejecucion (Mases
Direccion, elaboracion | Seguimiento y analisis Actos
e P Subgerente Subgerente = Clerre de cada mes ﬁ.._anaﬂ“.ﬂnnu-_
procesos de apoyo de | ¥ cancelarios previo acto meses|
s adminietrativo, y demés que
‘88 requiera en matena
oot N I SR S U S— S — I EEE WS SEE EEE EEE ERE SEE WEE B
Colocandome a disposicion
A»_aac—”-n-g&gmw o
en A organizativa una gestion
planeacion y oo fa ool o - mas eficiente en la Acta de comité Ligioaced
de ok requerida y asistir a las Gestion soportar los temas el objetive Gerencia Subgerente de Una vez al mes wverificados/Total
Berrops teuniones del CODFIS. necesarios a tratar de e meses]"100
de alcanzar mayores
la acuerdo a la necesidad y el
area responsable, siempre.
con la debida coordinacion.
— T S N S R R R NN RN RN NN AR 1 -
con fa oficina asesora de eniendo en cuents
#ogo e ‘control interna la tiempos de entrega de g u:..nﬂln-n: Manuales y . (Revision y
actualizacién o ajustes de Coordinacidn estos ajustes, establecer =
desarrolio de los cumplimiento ante necesario pr
todos los manuales, con el area de apoyo la normatividad actualizados planeadas)*
procesos y procedimientos agenda de trabaje vigente. nes )*100
existentes en la empresa.
Efectuar el pago de todas las
o v de la entidad, e
apoya en abrir o cancedar cuentas ner resultados
= Uevando un cronograma e Soportes de
. rabaje acorde a las obligaciones P Subgerente Subgerente pago con sus Cada sema
ente, por el administrativos y o A a0]*100
procesos de apoyo de | @ manejo de las mismas, la organizacionales. e
custodia y uso de las
_chequeras.
Apoyar y realizar control para|
o cumplimiento del proceso
Desarrollar direcciony|  de implementacién,
Bohakzacion y Seguimiento de los Obtener resultados De acuerdoa la
mantenimiento de los Acta de Comite
4 compromisos establecidos. postivas en ambitos necesidad por tareas (Semanas ejecutadas/
P criterios establecidos en el | Coordinacion y citacion o Corilté de v ad v Subgerente  |Tecnico Operativo| de Gestion y minima s del afio)*100
desarolio Modelo integrado de Desempefio .
Pianeacion y Gestion cuatro veces al afio
(MIPG)y en el sistema
integrado de gestion de la
entidad (SIG). | | |
Obteniendo la informacion
del area juridica, en La eficiencia del proceso y Certific Cargas de Informacion
Apoyas en ol control de conjunto con &l area evitar futuras snomalias de Segunda semana del realizada / Cargas
cargue de informacién a la Gestion ‘ecnico
plataforma SIA OBSERV) realizar el por parte Conactual mes sigulente laneadas en el
cargue de informacion los entes de control afio)*100
necese L L] | |
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. Teniendo en cuenta los
tiempos de entrega de Tener la empresa en
ﬂﬁlﬂiﬁwnﬂg Gest estos planes y mediante ef niveles optimos de ) Plan Ao
de ak ividad cronograma de gestion cumplimiento ante Anticorrupcion
administrativa hacerie el normatividad vigen!
seguimiento necesario
Evidencias del
Aumentar la transparencia, | Asesora juridica y | Asesora juridica y | informe de pla
uego o!atfﬂ.s!&lﬂaﬂo Coordinacion 83...5%“._51- acceso a la informadion y apuestas spuestas | de scciones para mestraimen
llegal del sector de las ucha contra &l juego flegal L}
uego flegal
Evidencias del
Capacitaciones brindadas a |  Prevenir las acciones
Capacitaciones sobre juego Coordinacion secretarios de gobierno, | legales por omasion a las » ":-8. a!.__innﬂ-_n: ::..#..ﬂ.h- e RREtE
fuerzas publicas y aitos | acciones que contrarestal
| e
dirigentes uego ilegal uego egal
Colocandome a disposicion Obtener de forma
ﬁiﬁggnﬂﬁr del jefe janeacion, para| organizativa una gestion
% ke r desarrollar y darie mas eficiente en la - Todas los Politcade | o e mes
de A & imiento a la politica | empresa, con el objetivo funcionarios Planeacion
de planeacion de la de alcanzar mayores
ii.-un._-n. i empresa. resultados.
i 3
- Con ¢l usuario
administrador verifcando
plataforma SIGEP [l para Aumentar el indicador de Profesional de
rabal contenido en la hoja Subgerente IGEP Ii Cuando se requiera
de
gﬁwls.___ﬂa:lwl videyeils cea efidencia en la gestion talento humano
lo misma
Prof Acta de reunion
Elaborar Plantill { de = comite
utodiagnéstico de MIPG) Autodliagnostico MIPG v de Dos veces al afio
gestion del MIPG %mn
Consofidar y publicar
& Profesional Profesional Informe de Clima
l-“_—g.”_‘un:ﬁi.“n_ o= E e Laborat ‘alento Humano | Universitario boral Bos
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Defink la operaden |
del Plan Estratégico.
dei Talento Humano
Plan de Bienestar & faciiitar toda la Consolid: formacion
el Plan de insumno |con el fin de definir y poner informacion
Seguridad y Salud en el| de los diferentes planes | en marcha la elaboracion Profesional Profesional Planes Kt chel 93,1 Bt presentada
Trabajo, Plande | que conforma el plan | de cads uno de los Planes | Talento Humano | Talento Humano |  estrategicos ner nformacion
prevision de Recurso |  esirategico de talento de Accion de Recurso Proyectados)* 100
Humano, Plan humano uma
Institucional de
Capacitacion y el Pla
Anual de Vacantes)
Documentar el Plan
Estratégico del Talento
Humano a través del
Plan de Bienestar e
Incentivos, el Plan de {Planes Documentados
Seguridad y Salud en el| Realizar cada uno de los | Presentando los planes de Profesion: Profesional Planes presentado / Pianes
nnnnu.._uﬁl..!n bajo, Plan de planes y documentarios gestion Talento Humano | Talento Humano |  estrategicos el BLHE Enare Documentados
pdbica prevision de Recurso oyectados|
Primera dimen | moderna, eficiente, e Fn w 2
Gestidn del R sion: Talento Transparente, Plan Estratégico del Talento ohirer)
Talento e | rumano como v H Wdadoy | capacitacién y el Plan
Humano corazin al Aol da
de MIPG sefvicio de las partes
Interesadas que (Plan Estrategico del
correspondan. Presentar al Comité talento Humano
_i.zn..n!—-ﬁan handouls i conls o e _Euuanﬂ-“ni 31 de e presentado / Plan
Gestidn ug‘gr ‘E. Antes. mnﬂ‘g—t-
el Plan Estratégico del | COMte Instiuclonal ormaciides Vigans: | Telooto Homeno | TN HInMNG | - pseriohc Estrategico del talento
Talento Humano Humano
Froyectedos)*100 |
Desarrallar campafia
de divulgacion del Plan
Estratégico del Talento
Humano (Plan de (Desarrollar Campafia
Bienestar e incentivos, de Divulgacion
ol Plan de seguridady | o oo e ia I Profesionaide | Profesionatde | "™ weby P presentado /
Salud en el Trabjo, interior delacficina | talenta humano | talento humano | < e | fnges e Desarrollar Campafia
Plan de prevision de de Divuigacion
Recurso Humano, Plan Proyectsdo)*100
Institucional de
Capacitacion y el Pl
Anual de Vacantes]
Evaluadion de mejora
continua *sqo . deim Profesional de
retroalimentacion de P340 patento humano
fos empleados) | TVluacion de desempedio
mnn._a!n_nn . Completar el plan de
de
¥
ek i las competencias del lento humano
Wy talento humano
Apoyar la documentadién
seguimiento de las
area misional| estrategias promocionales T B e I Bnn_ Le nl.“ﬂ Profesional
Estategico delaempresa | dela Loteria del Meta y las o comarchi. pa PrUcess Trisicreles Comercial
demis estrategias Oftwcu ey esmotle g
comerciales lecidas.
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il (i ety K e hTEA g0y COMOLOVOYHACER? | QGUEVOYALOGRAR? |  PROCESO ResponsAnls | oo FRECUENCIA H i : sl RS R o I VR A B R
Participar en los espacios de Obtener un informe 3| Acta de Comité -
Apoyo al area miskonat] s ceuimiento de p— Realirando ef analisis detallada de la siuzsion | Profesiona Comerdial, s
v scriones comercinles. sarteo. de las ventas Comercial Tocico Analisis del Cada Jueves (Total de anafisis
por distribuidor Operativo, auxil realizados / Total de
comercial Aonte sorteos en el afic)*100
Apoyar el proceso de Proyectanda resoluciones Prof |
ares misional| Plneacion, slstamientd redactando actas del ‘Obtener resultados Comerdial, Promocionales
e ejecucion de iss actvidades Gestion comité comercial para | positivos para la empresa v_d.ﬂ.ai__ Tecnico Estrateglas Cuando se requiera {Total de actas
a.n!rllt!ﬂnclao.!fil asegurar los recursos y las | de forma organizacional. Operativo, auill Actividades. realizades / Total
tareas para el cumplimiento comarcial S——— 100
Obtener & tiempo la
realiza por medio del |iformacion para que la area
Apoyar en la consolidacion
Apoyo al area misional de informacion e indicadores analsis del sorteo que comerdal junto con 2 Prafesional
deln de seguimiento de las rabal permite observar el estado gerencia disafian, Profesional Corweiinl Analisis del il
mpre acciones comerciaies y de las ventas y genera mecanimos de mejora Comercial Tecnico S5 Cada lueves analisis
admimstrativas. historico del mismo de | dentro de cada shuasion Operativo, audial realizados / Total
forma consolidada. presentada con s fuerza comercel sorteas 00
de venta.
Participar en el desarrol Participando en las
semanal dei comité ¥
comercial, con el fin de se puedan proponer en el | Que se desarrolien Profesional
Apayo al area misional| realizar seguimiento a fas presenta comité, con estrategias acertadas, Comercial,
empresa diferentes acciones raba objetivo de aumentar as | aportandal experieciay | 1o oo Tacekeo, || AR VeI Comild Cada mes okl e reimjones
comerciales de la Empresa y ventas de la empresa y con joenel| I | rativo, sl Comercial realizadas / Total
comportamiento de ventas el objetivo de suscribir el tema comercial Finiones
POT S0TEED, acta para sacar las partes realizar)*100
_mas importantes
Al momento de redactar el
Apayer en el seguimiento del comité comercial se . Profesional
imiento de las dejaran unos respsables, | o positives pare
2 H._Eid.__:.. acciones y responsabilidades Gestion ors te covacada | EPFES8, en corjuntocon | - profesional nﬂ.ﬂ..asnn-. Acts del Comit el raiane
derivadas del comité parsona peitencieme sl | 1 COPCCTinto tocnicos | Comarchal o L] Comendal Cxduim reakizadas / Total
comercial. comité hace parte integral ¥ operativos del negocio os.!ﬁ_ runloned
de las deciclones del comité realizar)
Convocanda a los sectores
Desamolo Profesional
Apoyo al are: i:nc_u!lnsﬂsooah_.!ii Involucrados y por medio | Alcanzar un mayor nivelde| | Comercial, -
de la empresa 1as acciones a tener en abajo una comunicacién ventas de la Loteria, Tecnico Plan estratregica Una vez al afio, su estrategico
cuenta durante [a vigencia asertiva  fa fuerza de venta| logrando la metaesperada | ™' | operative, suxila revision constante realizado/Plan
dei producto comercial estrategico
Profesional planteado)*100
Presentacion de propuesta
| Apoyo al area misional mejor percepcion Comerdial,
delasiviprada [ POV or del prackcto rabajo i los clientes y nuevos. | Froresional Teenico | TOYeC de pin vez al afo, (Plan de premios
como el plan de premios exahustivo del mercado g Comercial prem| revision constante realizados/Plan
e premios
comercial
Desarolo de actividades de planeados)*100
Apayo al area misionsl|  impulso en las diferentes. Planeando estrategias ora en ventas y la B
de la empresa ciudades donde realizamos rabay consolidacion de marca | mejora en la percepcion de, Todoslos | Publicaciones e [Estra
ia venta de la Loteria ra el Impuiso de la loteria los dlientes Comenclal funcionarios redes sociales e iwiltzads it .
e prestando mi tiempo plenendas}* 00
m
Apayo 3l area misional g&v:ill“_s Berelio lcaiied conocimientc para mayor conflar lotl o atesional Solictudes, (Acompafiamienta a
o informacion solicitada favorecer fa respuesta ' Comercial Ausiiar Comercial|  peticlones y Ocacionalmente clientes
los clientes FRoph ot reclamos realizados/Acompa
Verifiacion de los . i mlerito a clientes
Apoyo sl area misional| contratos, titulos valores, Verificacion Abandiando oy conten o buena comunicacién
Profesional (Oficias y respuestas
empresa garantias, premios requishos telefonica a los prevencion s procescs de Audiar Comercial| OO
s av s e disrbuidores nivelaito mportancia, | <7 respuestas | SeTRnSmEntE presentadas  Oficios




‘GESTICN DE CALIDAD
PLAN DE ACCION 2026
VERSION: 3
Gestion de valor . R ion de los premi Ver de la e e i e Registro de
pars fos au._“uﬂu.ﬂ. Eion o on e || eI da s vethcaclon de fos remios ..EEMNW.EE: Comerra | Auibarcomercia _ premios per Dlarismente
virtuales
entidad.
Oficios,
contratos,
Desarrollo de los oficios,
Gestion de valor Apoyo en el area las en cartificaciones,
posios  |'PoToMmsamitional) contratos, carficacionss, del area ares ylospracesosde| COTCSOMl |, liar Comercial|  actasy Diariamente
resuliados " by peRchacs comercial comercia entidad Somecie soicitudes
renovacion de garantias. renovacion de
garantias
¢ ko Recibir el premio mayor y los| Nar y verificar fa Mediante los criterios de Prevencion de -
Apoyo al area misional| secos a partir de una aha P ®
paralos autenticidad de los. Auxitiar Comercial libro de manaimente
de la empresa cuantia, para ser custodiados| i los de | deestos con Comercial
¥ pagados a los clientes. Ly montos altos un valor. "
Aumentar el registro de los
Gestion de valor T Presentar un informe de 5 Presentando un informe del pare de
para los _na. o conclfiacion de los premios de ios estado en el que se b Auxiilar Comercial Semanalmente
resultados g los saldos leidos ecuentra los premios
Desarroliar y ponde Por medio de un desarrol Profesional
mﬂgaa”-ﬁ.ﬂ " u F mEﬁ!!Ha...ana_ of v de Dleﬁ..-_-l._-”.__s‘il y " )B%I.“ —
K delaempress | deventneninerensito | Lo wen EESPRRE SR o posdapirumal cleoniily | Gomreil e
web de la loteria de los procesos comerciales Sistemas somprwi
Reclbir los soportes de pago
remitidos por los agentes
distrividores, verifcar la ity
relacidn de premios que Estando pendiente que los - Suloe N
Gestidn Financiers arrofa el sisterna Trabajo distribuidores envien sus lore de Profesional ™ de Los jueves, viernes
Estategico Contable consolidadndo e ingresando nﬂ_-iu.lv.ﬁflrl_ - Contador e Lunes
diariamente al aplicativo de &l aplicativo de premios. e
cartera , Elaborar los paz y Y
salvo solicitados por los e
Agentes distribuidores.
Descargar diariamente de las |
plataformas bancarias la
informacion corespondianta
[
Gestion SR Revisado todos los dias ‘ener los pagos al dia Profesional Aplicativo del
|por agentes distribuidores y rabajo Auxiliar de cartera| Diarlamente-Mensual
Estategico Contable apoyar @ contador en la portal bancario cada distriubidor Contador banco y archive
Subgerencia GESTION concigliaciones bancarias
|administrativa y | ADMINISTRAT conlos pages de los.
financiers MISIONAL distribuidores.
Llevar el control sobre el
mplimiento y pronta pago Estanda pendiente que
Gestidn Financiera L Profesional Formato
de los compromisos. Gestion ‘ervien los respectivos Cartera saneada | Auxifiar rtera Cuando se requiera
stategico Contable comercisies y acuerdes do Contador Acuerdo de Pago
_pago.
Desarrollo de un informe
Elaborary Presentar un Profesional Formato Infome
Estategico | Ohon COMBBIE | iorme mansual de cartera. rabaj detdedo dl estadodeln | Tenerinacwtmmalda | o, [Mewdecit o L
Coordinar y realizar Revisando los bancos
seguimiento a la firma procedo a realizar
impresora en relacién con el despachos y confirmar con Profesional
Gestién Financiera | " 11 de despaches, rabajo 1a firma impresara Entrega oportunade | Comercialy  [Aurliar de caters| ™0 % Permanente
devoluddén, cupos a retener diariamente que esta Contador ¥
reportar cualquier novedad pendiente por entregar
3 supeivisac del coteato, _Supos aretenes
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MIPG ESTRATEGICO T p Accion COMOLOVOYHACER? |  QUEVOY ALOGRAR ProGEso | NESTOMSABLE | pencrno e — m n u m m m m m m
Mantener y
Elaborar e implementar los mejorar el
planes de Riesgos, Rieliaral Nt wodelo de
Gestion Saguridad y privacide 0y cumplimiento de la | del plan como resulta OPETACANY | o eses antes de
la informacién y el plan rabaj Clinalids % 5 funcionamiento
Estategico Administrativa esirategico de Tecnologia G P de sistemas sistemas institucional, y terminar el afio
de la Informacion y las oot temckaion este misma Sistema de
Comunicaciones Gestién
intagrado
m o
Desarroliar Plan de Realizar el seguimiento n_an
Gestion mantenimiento de raba cumplimiento de la Profesional Profesional de Plan de ver con
Gestién en de sisten; sistemas revision
institucional, y Sistema
tecnologica innovacitn tecriologica prigd. by
ntegrado
— e Realizar el seguimiento al
Gestion ey imiento de ta los -
stategico Administrativa Lai de bl Gestién en procesos de de gestion sistemnas sistemas. et
E_Q"- innovacion tecnologica
Gestionar el
rinaeag Implementacion de ”
Gestion implementacion Mejora en los
saategico Administrativa 1PVB, Catalogo de i Wbalige de Qukigrna de gestion sistemas sistemas e e
Servicios i
y Arquitectuura Empresarial
lllll -
Mejorar la eficlenda de la ,IA
INFORMACION Y Gestion -B,_- o ¥ dels Trabajo empresa y ahorrer tiempo Menos produccidn de - Auxiliar de up
COMUNICACION | Administrativa ey en la bisqueda y papel Subigerer Archive informacian
administracién de archivos
Garantizar 3 seguridad y
Mantener el archivo en un
INFORMACION Y Gestion conservacién adecuada de ahorro costos para la Auxiliar de
lugar seguro que prevenga el| Trabajo Subgerente Archivo Permanente
COMUNICACION Administrativa dafio de los el Ia informacion de Mpresy Archivo
empresa_
facilitar ef acceso a la
Buenas practicas pa Tablas de
INFORMACION Y Gestion Ajustar las tablas de Informacidn de todas las Auxiliar de
Trabajo reducir el consumo Subgerente retencion Dos veces al afio
COMUNICACION partes interesadas de la popel Archive documental
. STIPTRE
POLITICA DE CERO PAPE|
fimtinar la duplicidad de
documentos, Disminuir los
tiempos de localizacion de
INFORMACION ¥ Gestion Establecer fa politica de cero Mas Informacion digital los archivos. Reducir las Auxiliar de Politica de Cero
COMUNICACION | Administrativa | papel i Intetior de la loteria Tribgo Menos soportes en papel | necesidsdes deespaciode | DBRTETtE Archiva awsd Vo iz al e
almacanamiento. Mejorai
el entorno de trabajoy la
‘comunicacion en las
‘entidades,
Mantene( y mejorar
'modeio de
operacitn y Elaborar y sjecutar Verificando
programa anusl mplimiento de los Cumpt ol programa ffoamme ¢ Dos veces
ik, Setera Audtoria ntema | procedimientos y normas S Sodioriss
- I e e N e s p d G AN R NS N AN DENEEENES AN N
Mantener y majorss
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