
MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTOS

Formulación de la plataforma estratégica

Plan estratégico

Planeación de los recursos financieros 

Formulación de proyectos de inversión 

Formulación del programa social para la red comercial 

Autorización y emisión concepto 

Control y seguimiento a la operación de rifas y juegos promocionales

Facturación de instrumentos de juego 

Control y seguimiento juegos de suerte y azar 

Gestión de derechos de explotación 

Planeación y control sorteos 

Protocolo sorteos autorizados al concesionario de apuestas permanentes 

Asignación y distribución de billeteria

Aprobación billete 

Control de billeteria no vendida 

Definición del plan de premios 

Planificación sorteo 

Realización sorteo lotería 

Promocionales Lotería de Bogotá

Procesamiento y divulgación de resultados 

Lectura de premios 

Atención a solicitudes, peticiones, quejas y reclamos

Desarrollo y divulgación de piezas de comunicación 

Desarrollo y Divulgación de documentos de origen interno y externo

Administración de comunicaciones recibidas y oficiales

Gestión de back up 

Control de documentos 

Gestión de Archivo

Comunicación externa 

Elaboración del plan de mercadeo 

Valoración de propuestas comerciales

Administración de planta de personal y hojas de vida 

Convocatoria, selección y vinculación de personal 

Inducción y reinducción

Gestión de situaciones administrativas

Liquidación de nomina 

Autoevaluación de la gestión del Talento Humano 

Capacitación y formación 

Gestión de calidad de vida laboral 

Desvinculación de personal 

Emisión de conceptos jurídicos 

Expedición de Resoluciones

Recuperación cartera morosa distribuidores

Cobro coactivo 

Gestión Judicial 

Contratación por invitación (Abierta-Directa-Privada) 

Licitación pública 

Seguimiento contractual 

MACROPROCESO 

APOYO

MACROPROCESO 

MISIONAL 

MACROPROCESO 

ESTRATÈGICO

GESTIÓN JURÍDICA 

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

GESTIÓN DE COMUNICACIÓN

EXPLOTACIÓN DE JUEGOS DE SUERTE 

Y AZAR 

PLANIFICACIÓN DE LA GESTIÓN 

MACROPROCESO 

APOYO

http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/12.PLANEACION ESTRATEGICA/PRO332-186-6 FORMULACION PLATAFORMA ESTRATEGICA.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/12.PLANEACION ESTRATEGICA/PRO332-187-6 PLAN ESTRATEGICO.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/8.UNIDAD FINANCIERA Y CONTABLE/PRO310-188-6 PLANEACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/12.PLANEACION ESTRATEGICA/PRO332-189-6 FORMULACION PROYECINVERSION.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/1.SUBGERENCIA GENERAL/PRO400-116-5 FORMULACION DEL PROGRAMA SOCIAL PARA LA RED COMERCIAL.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/10.UNIDAD DE APUESTAS Y CONTROL DE JUEGOS/PRO420-191-6 AUTORIZACION Y EMISION  CONCEPTO.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/10.UNIDAD DE APUESTAS Y CONTROL DE JUEGOS/PRO420-192-6 CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA OPERACIÓN DE RIFAS Y JUEGOS PROMOCIONALES.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/10.UNIDAD DE APUESTAS Y CONTROL DE JUEGOS/PRO420-193-6 FACTURACION DE INSTRUMENTOS DE JUEGO.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/10.UNIDAD DE APUESTAS Y CONTROL DE JUEGOS/PRO420-194-6 CONTROL Y SEGUIMIENTO JUEGOS DE SUERTE Y AZAR.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/10.UNIDAD DE APUESTAS Y CONTROL DE JUEGOS/PRO420-195-6 GESTION DERECHOS EXPLOTACION.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/10.UNIDAD DE APUESTAS Y CONTROL DE JUEGOS/PRO420-196-6 PLANEACION Y CONTROL  SORTEO.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/10.UNIDAD DE APUESTAS Y CONTROL DE JUEGOS/PRO420-197-5 PROTOCOLO SORTEOS AUTORIZADOS AL CONCESIONARIO DE APUESTAS PERMANENTES.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/9.UNIDAD DE LOTERIAS/PRO410-199-5 ASIGNACION Y DISTRIBUCION DE BILLETERIA.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/9.UNIDAD DE LOTERIAS/PRO410-200-6 APROBACION BILLETE.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/9.UNIDAD DE LOTERIAS/PRO410-201-6 CONTROL DE BILLETERIA NO VENDIDA.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/9.UNIDAD DE LOTERIAS/PRO410-202-5 DEFINICION DEL PLAN DE PREMIOS.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/9.UNIDAD DE LOTERIAS/PRO410-203-5  PLANIFICACION SORTEO.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/9.UNIDAD DE LOTERIAS/PRO410-204-6 REALIZACION SORTEO LOTERIA.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/9.UNIDAD DE LOTERIAS/PRO410-302-1 PROMOCIONAL LOTERIA.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/9.UNIDAD DE LOTERIAS/PRO410-205-6  PROCESAMIENTO Y DIVULGACION DE RESULTADOS .pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/9.UNIDAD DE LOTERIAS/PRO410-206-6 LECTURA DE PREMIOS.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/11.ATENCION AL CLIENTE/PRO104-207-6 ATENCION A SOLICITUDES, PETICIONES  QUEJAS Y RECLAMOS.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/11.ATENCION AL CLIENTE/PRO104-208-6 DESARROLLO Y DIVULGACION DE PIEZAS DE COMUNICACION.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/11.ATENCION AL CLIENTE/PRO104-209-6 DESARROLLO Y DIVULGACION DE DOCUMENTOS DE ORIGEN INTERNO Y EXTERNO.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/4.UNIDAD DE RECURSOS FISICOS/PRO440-210-6 ADMINISTRACION  COMUNICACIONES RECIBIDAS Y OFICIALES.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/5.SISTEMAS/PRO202-211-6 GESTION BACKUP.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/12.PLANEACION ESTRATEGICA/PRO332-212-6 CONTROL DE DOCUMENTOS.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/4.UNIDAD DE RECURSOS FISICOS/PRO330-213-6 GESTION DE ARCHIVO.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/6.COMUNICACIONES Y MERCADEO/PRO440-214-5 COMUNICACION EXTERNA.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/6.COMUNICACIONES Y MERCADEO/PRO440-215-6 ELABORACION DEL PLAN DE MERCADEO.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/6.COMUNICACIONES Y MERCADEO/PRO440-216-5 VALORACION PPROPUESTA  COMERCIALES.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/7.UNIDAD DE TALENTO HUMANO/PRO320-217-5 ADMINISTRACION PLANTA DE PERSONAL Y HOJAS DE VIDA.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/7.UNIDAD DE TALENTO HUMANO/PRO320-218-5 CONVOCATORIA, SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/7.UNIDAD DE TALENTO HUMANO/PRO320-219-5 INDUCCION Y REINDUCCION.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/7.UNIDAD DE TALENTO HUMANO/PRO320-220-5 GESTION DE SITUACIONES  ADMINISTRATIVAS.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/7.UNIDAD DE TALENTO HUMANO/PRO320-221-5 LIQUIDACION NOMINA.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/7.UNIDAD DE TALENTO HUMANO/PRO320-222-5 AUTOEVALUACION GESTION.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/7.UNIDAD DE TALENTO HUMANO/PRO320-223-6 CAPACITACION Y FORMACION.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/7.UNIDAD DE TALENTO HUMANO/PRO320-224-6 GESTION DE CALIDAD DE VIDA LABORAL.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/7.UNIDAD DE TALENTO HUMANO/PRO320-225-6 DESVINCULACION DE PERSONAL.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/2.SECRETARIA GENERAL/PRO103-226-6 EMISION DE CONCEPTOS JURIDICOS.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/2.SECRETARIA GENERAL/PRO103-227-6 EXPEDICION RESOLUCIONES.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/2.SECRETARIA GENERAL/PRO103-228-6 RECUPERACION DE CARTERA MOROSA.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/2.SECRETARIA GENERAL/PRO103-229-6 COBRO COACTIVO.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/2.SECRETARIA GENERAL/PRO103-231-6 PROCEDIMIENTO GESTION JUDICIAL.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/2.SECRETARIA GENERAL/PRO103-233-6 CONTRATACION POR INVITACION  (ABIERTA-DIRECTA-PRIVADA).pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/2.SECRETARIA GENERAL/PRO103-234-6 LICITACION PUBLICA.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/2.SECRETARIA GENERAL/PRO103-235-5 SEGUIMIENTO CONTRACTUAL.pdf


MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO 

ESTRATÈGICO
PLANIFICACIÓN DE LA GESTIÓN 

Administración de caja menor 

Elaboración Plan de Compras

Revisión y mantenimiento de equipos de sorteo 

Administración de bienes y/o elementos devolutivos o de consumo

Baja de bienes

Inventario 

Administración del Sistema 

Soporte técnico de hardware y software 

Coordinación de proyectos de desarrollo 

Gestión de cartera 

Ejecución y Control Presupuestal 

Gestión de egresos 

Gestión de ingresos financieros 

Preparación de declaraciones tributarias

Gestión de estados financieros 

Preparación de información exogena 

Elaboración de orden de pago

Conciliación bancaria 

Acciones correctivas y preventivas y planes de mejoramiento

Gestión de los sistemas de mejoramiento 

Administración del riesgo 

Evaluación del Sistema de Control Interno 

Auditorias internas de Calidad y MECI  

Control al producto o servicio no conforme 

Control Interno Disciplinario 

Medición de la satisfacción del cliente 

Control y seguimiento a proyectos 

Gestión de Informes Internos y Externos

Identificación y reporte de señales de alerta

Identificación y reporte de ganadores 

MACROPROCESO 

MEDICION, 

ANALISIS Y 

MEJORA

ANALISIS Y MEJORA 

CONTROL Y SEGUIMIENTO 

GESTIÓN TECNOLÓGICA 

GESTIÓN DE ADQUISICIONES Y 

RECURSOS FISICOS 

MACROPROCESO 

APOYO

GESTIÓN FINANCIERA Y CONTABLE

http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/4.UNIDAD DE RECURSOS FISICOS/PRO330-232-6 ADMINSTRACION CAJA MENOR.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/4.UNIDAD DE RECURSOS FISICOS/PRO330-236-6 ELABORACION PLAN DE COMPRAS.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/9.UNIDAD DE LOTERIAS/PRO410-237-6 REVISION_MANTENIMIENTO_EQUIPO_SORTEO.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/4.UNIDAD DE RECURSOS FISICOS/PRO330-238-6 ADMINISTRACION DE BIENES YO ELEMENTOS DEVOLUTIVOS O DE CONSUMO.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/4.UNIDAD DE RECURSOS FISICOS/PRO330-239-6 BAJA DE BIENES REV.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/4.UNIDAD DE RECURSOS FISICOS/PRO330-240-6 INVENTARIO.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/5.SISTEMAS/PRO340-241-6  ADMINISTRACION DEL SISTEMA.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/5.SISTEMAS/PRO340-242-6 SOPORTE TECNICO DE HARDWARE Y SOFTWARE.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/5.SISTEMAS/PRO340-243-6 COORDINACION DE PROYECTOS DE DESARROLLO.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/8.UNIDAD FINANCIERA Y CONTABLE/PRO310-244-6 GESTION DE CARTERA.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/8.UNIDAD FINANCIERA Y CONTABLE/PRO310-245-6 EJECUCION Y CONTROL PRESUPUESTAL.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/8.UNIDAD FINANCIERA Y CONTABLE/PRO310-246-6 GESTION DE EGRESOS.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/8.UNIDAD FINANCIERA Y CONTABLE/PRO310-247-5 GESTION DE INGRESOS FINANCIEROS.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/8.UNIDAD FINANCIERA Y CONTABLE/PRO310-248-6 PREPARACION DE DECLARACIONIOES TRIBUTARIAS.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/8.UNIDAD FINANCIERA Y CONTABLE/PRO310-249-6 GESTION DE ESTADOS FINANCIEROS.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/8.UNIDAD FINANCIERA Y CONTABLE/PRO310-250-5 PREPARACION DE INFORMACION EXOGENA.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/8.UNIDAD FINANCIERA Y CONTABLE/PRO 310-251-6 ELABORACION DE ORDENES DE PAGO.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/8.UNIDAD FINANCIERA Y CONTABLE/PRO310-252-6 CONCILIACION BANCARIAS.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/3.OFICINA DE CONTROL INTERNO/PRO-102-253-6 ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS Y PLANES DE MEJORAMIENTO.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/12.PLANEACION ESTRATEGICA/PRO332-255-6 GESTION DE LOS SISTEMAS DE MEJORAMIENTO.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/3.OFICINA DE CONTROL INTERNO/PRO-102-256-6 ADMINITRACION DEL RIESGO.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/3.OFICINA DE CONTROL INTERNO/PRO-102-257-6  EVALUACION AL SISTEMA DE CONTROL INTERNO.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/3.OFICINA DE CONTROL INTERNO/PRO-102-258-6  AUDITORIAS INTERNA DE CALIDAD Y MECI.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/9.UNIDAD DE LOTERIAS/PRO410-259-6 CONTROL_PRODUC_SERV_NO_CONFORME.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/1.SUBGERENCIA GENERAL/PRO400-260-5 CONTROL INTERNO DISCIPLINARIOS.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/11.ATENCION AL CLIENTE/PRO104-261-6 MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/12.PLANEACION ESTRATEGICA/PRO332-262-6 CONTROL Y SEGUIMIENTO A PROYECTOS DE INVERSION.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/1.SUBGERENCIA GENERAL/PRO400-290-1 GESTION DE COMUNICACIONES  (REPORTES  INTERNOS Y EXTERNOS).pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/1.SUBGERENCIA GENERAL/PRO400-289-1 IDENTIFICACION Y REPORTE DE SENALES DE ALERTA.pdf
http://www.loteriadebogota.com/files/Normatividad/MANUAL PROCEDIMIENTOS/8.UNIDAD FINANCIERA Y CONTABLE/PRO310-291-1 IDENTIFICACION Y REPORTE DE GANADORES.pdf

