RESOLUCION No 002 DE 2021
(6 de enero de 2021)

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales contenido en la Resolucion No. 214 de 2019, para el empleo de
Secretario General, Cddigo 054, Grado 09 de la Planta de Personal de la Loteria
de Bogota”.

LA 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 No. 001 de
2007,y

CONSIDERANDO

Que el inciso primero del articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia,
establece que “No habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley
o reglamento y para proveer los de caracter 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 Decreto 785 de 2005, establece que la adopcién, adicion,
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
elaboracién, actualizacion, maodificacién o adicién 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 vez que consiste en
un conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se le asignan a una
persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo con el propdésito de
cumplir con los fines del Estado.
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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 desempeiar, 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.

Que el articulo 2.2.4.3. del Decreto 1083 de 2015, establecié que las competencias
laborales estan compuestas por los requisitos de estudio y experiencia del empleo,
las competencias funcionales del empleo y las competencias comportamentales.

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 mediante las Resoluciones 214 del 19 de diciembre de 2019 y 014 de febrero
de 2020, la Gerencia General de la Loteria de Bogota, actualizé y modifico el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleados Publicos
de la Loteria de Bogota.

Que es preciso modificar el manual de funciones en relacién con el perfil del cargo
de Secretario General de Entidad Descentralizada Cddigo 054 Grado 09 de la planta
de empleados publicos de la Loteria de Bogota, con el fin de ampliar los requisitos
de formacion académica de acuerdo con el propdsito principal y las funciones que
tiene a su cargo, dada la especificidad de las condiciones de la entidad, tal y como
consta en el documento técnico de justificacion de la modificacion.

Que por disposicion del articulo 7° del Acuerdo Distrital 199 del 29 de diciembre de
2005, los manuales especificos de funciones y competencias laborales, de todas
las demas Entidades distintas a las del Sector Central de la Administracidn, para su
aprobacién por parte de la autoridad competente, requeriran el concepto tecnico
favorable del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, emitié concepto
técnico favorable a la presente modificacion del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleados publicos de la Loteria de Bogota,
mediante radicado 2020EE3504 de 28 de octubre de 2020.
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Que, por lo anteriormente expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Moadificar los requisitos de formacion académica del cargo
de Secretario General de Entidad Descentralizada Cddigo 054 Grado 09,
contenidos en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los Empleados Publicos de la Loteria de Bogota, modificado mediante Resoluciones
No. 214 de 2019 y No.014 de 2020, expedidas por el Gerente General de la Loteria
de Bogota, los cuales quedaran asi:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo SECRETARIO GENERAL DE ENTIDAD
DESCENTRALIZADA

Cadigo 054

Grado 09

No. de cargos UNO (1)

Dependencia SECRETARIA GENERAL

Cargo del jefe inmediato GERENTE GENERAL DE ENTIDAD
DESCENTRALIZADA
Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL
__lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, evaluar y controlar lo relacionado con la formulacion e
implementacion de planes, programas, proyectos y estrategias en la entidad, en
materia de contratacion estatal, gestion judicial, representacion judicial y extrajudicial,
gestion disciplinaria, prevencién del dafio antijuridico y la gestion tecnoldgica,
administrativa, financiera y la atencion al ciudadano.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y Asesorar al Gerente de la Loteria de Bogota y a las directivas de las
dependencias de la Entidad, en la formulacion, coordinacion, ejecucion y control 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 actualizacion de procedimientos administrativos, financieros
y operativos, de conformidad con los lineamientos de MIPG.

3. Establecer las directrices en los asuntos de caracter juridico relacionados con el
desarrollo de las actividades de la Loteria de Bogota, de acuerdo con la normativa
vigente.
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4. Definir criterios y lineamientos juridicos para la expedicion de conceptos y
directrices, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Adelantar la totalidad de los procesos de contratacién de la entidad con el soporte
de las areas misionales y de apoyo, con la oportunidad requerida en la planeacion
interna.

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 implementacion, manteamiento y mejora el sistema integrado de
gestién de acuerdo con las metodologias y procesos establecidos.

9. Dirigir la implementacion, administracion y gestion de los recursos tecnologicos 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 econémicas de la entidad para su Optimo
funcionamiento.

11. 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, con la oportunidad requerida.

12.Liderar la formulacion y adopcién de politicas, directrices y procedimientos en
materia de contratacién de la Loteria de Bogota, conforme la planeacion de la
entidad.

13.Orientar al Gerente de la Loteria de Bogota en los estudios técnicos y economicos
en la elaboracion de los pliegos de condiciones y términos de referencia para los
procesos de contratacion requeridos para la ejecucion de los proyectos misionales
y de apoyo de la Entidad, con la oportunidad requerida.

14. Asesorar el proceso contractual de la Entidad segun las modalidades de seleccion
en la etapa precontractual, contractual y poscontractual segtin lo establecido por la
ley y demds normas concordantes.

15.Coordinar los tramites necesarios para la gestién de cobros coactivos, conforme la
planeacion financiera.

16.Ejercer el control de legalidad de los actos administrativos que se expidan en el
desarrollo, por la operacion ilegal de juegos de suerte y azar de la Loteria de
Bogota.

17.Coordinar la adecuada atencion 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 y tiempos establecidos.

18.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 conciliacion judicial y extrajudicial en que actué en cualquier
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calidad, y conferir las atribuciones necesarias en los términos y con las limitaciones
de ley.

19.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.

20.Establecer criterios para efectuar un riguroso seguimiento, analisis de los procesos
judiciales en los cuales la Loteria de Bogota, actue como parte.

21.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.

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

23.Ejercer en primera instancia las funciones de control interno disciplinario de
conformidad con las normas que rigen la materia.

24 Coordinar las acciones necesarias para fortalecer el Sistema de Informacion de la
Loteria de Bogota y hacer seguimiento al tipo de informacion que se produzca.

25.Coordinar el establecimiento y desarrollo del Sistema Integrado de Gestién.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.

[ ]
o Estatuto Organico del Presupuesto
o Estatuto de Contratacién Estatal
e Administracion de Personal
e Codigo Unico Disciplinario
e Jurisdiccion Coactiva
e Codigo del Proceso Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
e Planeacion estratégica
o Sistema de Gestion de Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo o Vision estratégica
e Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al e Planeacion
ciudadano e Toma de decisiones
¢ Compromiso con la organizacion o Gestion del desarrollo de las
e Trabajo en equipo personas
Adaptacion al Cambio Pensamiento sistémico

VIL. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Compra publica: Atencion al detalle, capacidad de analisis, negociacion, creatividad
e innovacion y comunicacion efectiva.
Gestién del Talento Humano: Direccion y desarrollo de personal.
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Gestion financiera: Manejo eficaz y eficiente de los recursos.
Gestion Tecnoldgica: Desarrollo Directivo.
Relacion con el Ciudadano: Desarrollo de empatia y Administracion de politica.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios i ~ Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas
académicas del NCB en:

e Administracion y Contaduria
Publica.

e Derechoy afines o

e Ingenieria Industrial y Afines o Seis (6) afios de experiencia profesional

e Ingenieria Administrativa y afines | relacionada.

Titulo de Posgrado relacionado con al
Area de desempefio.

Matricula o Tarjeta Profesional en casos
reglamentados por la Ley.

ARTICULO SEGUNDO. Remitir copia del presente acto administrativo al
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

ARTICULO TERCERO. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
publicacion y Modifica la Resolucion No. 214 de 2019, y contra la misma no procede
recurso alguno.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota D.C., el 6 de enero de 2021.
Firmado
roéﬂi ﬁd|g|talmente por
07 &7 Luz Mary

Cardenas Herrera
LUZ MARY CARDENAS HERRERA

Gerente General

Revisd: Natalia Isabel Russi Acufia. Contratista CTO 02 de 2020.
Preparé: Martha Liliana Durén Cortés- Jefe Unidad de Talento Humano.
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