
  

 

 

 

 

 

 

 

 

PLAN DE ACCION TESORERIA 2019 

 

Generalidades 

 
La tesorería es una Área operativa estructural y fundamental de la Empresa, donde se cristaliza la Administración y Gestión de los movimientos de los recursos financieros, sus 

correspondientes controles y el análisis y evaluación de los comportamientos de los Ingresos y Gastos. 

 

OBJETIVOS 

 

GENERAL:  El gran objetivo de esta Área es disponer de un nivel adecuado de liquidez a fin de poder hacer frente a los distintos compromisos Financieros y de Pagos ordenados 

por el Representante Legal. 

ESPECIFICO:  proyectar los flujos monetarios de pago, es decir la liquidez esperada en el corto plazo, controlando constantemente la posición (Saldos por Fecha y Valor), a fin 

de consolidar y obtener una información de tesorería integrada en el 100% con la Contabilidad. 

 

PLAN DE ACCION 

ACTIVIDAD OBJETIVOS ESTRATEGIAS METAS RECURSOS/ 

RESPONSABLES 

TIEMPO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
INGRESO DE FONDOS 

 

 
Recaudar los pagos que realizan los 
Distribuidores por la venta de lotería. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Recaudos por conceptos: 1%  Gatos 
de Administración; 25% Premios no 
cobrados cancelados por  
 
 
 
 

Exigir en 
coordinación de 
cartera para 
que los 
distribuidores 
cancelen los 
sorteos 
oportunamente 
de conformidad 
con el 
calendario de 
pago 
respectivo, 
previo 
seguimiento y 
revisión por 
parte del Área 
de Lotería-
Comercial, 

Lograr a través 
de los portales 
bancarios 
consolidar que 
los valores 
cancelados se 
registren en el 
sistema en 
tiempo real 
identificando el 
código del 
distribuidor y el 
sorteo pagado 
 
 
Verificar la 
liquidación real 
con base a las 
ventas 

 
 
 
Recursos físicos 
y humanos de 
tesorería y 
Lotería-comercial. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Recursos Físicos 

 
 
 
 
 
Diario.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mensual 
 



  

 

 
 
 
 
La Concesionaria Apuestas 
Nacionales. 
 
Venta de Servicios  (papel 
Reciclable) y Reintegro por Órdenes 
de anticipo.  
 

quien es la 
responsable de 
autorizar los 
respectivos 
despachos de 
billeteria para 
los sorteos a 
jugar. 
 
 
Fortalecimiento 
y mejoramiento 
de las finanzas 
de la Empresa.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Medir la 
eficacia con la 
que actúa la 
tesorería para 
el recaudo en 
los diferentes 
conceptos 
 
 
 
 
 
 
 

realizadas.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ingresar al 
sistema el 
recaudo y 
expedir el 
recibo de caja 
con base en la 
consignación 
efectuado por 
el 
consignatario. 
 

y humanos de 
Tesorería 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Recursos Físicos  
y humanos de 
Tesorera. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Diario, semanal o 
Mensual 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
Pagar a Proveedores y al personal 
contratado  por servicios  
oportunamente acorde a las 
directrices de la Gerencia  

 
 
 
 
 
Proyectar flujos 
monetarios de 

Recibida la 
cuenta de 
pago, se revisa 
la 
documentación 
requerida 
procediéndose 

 
 
 
 
 
 
Recursos físicos  

 
 
 
 
 
 
Diario, semanal o 



  

 

PAGO DE CUENTAS pago.  a elaborar el 
cheque o 
transferencia 
bancaria, 
registrándose 
en el sistema 
operativo. 

y humanos de 
tesorería. 

mensual. 

 
 
 

BOLETIN DIARIO DE 
CAJA Y BANCO 

 
Permitir generar el documento de 
acuerdo a los registros efectuados. 

Determinar y 
analizar las 
partidas para 
que coincidan 
entre el saldo 
en libros y 
saldo en 
bancos. 

Verificar los 
débitos y 
créditos de 
conformidad 
con los 
registros de 
consignaciones 
y de pagos. 

 
 
Recursos Físicos 
y humanos de 
tesorería 

 
 
 
Diario. 

 
IMPUESTOS DE LEY – 
LOTERIA. FORANEAS. 
12%  DERECHOS DE 
EXPLOTACION. 17% 
IMP. A GANADORES. 

75% PREMIOS CAIDOS 
Y NO COBRADOS 

 

 
 
 
Velar por la oportunidad en el pago 
de las transferencias al sector salud 
(ADRES y Fondos Departamentales). 
. 

 
 
 
Reservar del 
recaudo diario 
el valor 
aproximado 
para el pago de 
los impuestos  

 
 
Cumplir con lo 
establecido en  
la Ley 643 de 
2001 y sus 
normas 
concordantes 
que regulan la 
materia 

 
 
 
 
Recursos Físicos 
y humanos de 
tesorería. 
 

 
 
 
 
 
Mensual 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
OTROS IMPUESTOS DE 

LEY. RETEICA, 
RETEIVA, RETEFUENTE 
Y COMPLEMENTARIOS. 

 
 
Agendar las fechas de pago 
establecidas para tal fin al Municipio 
de Neiva y a la DIAN. 

 
 
Coordinar con 
el área 
Administrativa y 
Financiera para 
que el pago de 
estos 
impuestos  
estén acordes 
con la 
normatividad 
vigente. 

 
 
 
 
Cumplir con el 
pago con las 
fechas 
programadas. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Recursos Físicos 
y humanos de 
tesorería. 

 
 
 
 
 
 
Mensual y Bimestral. 

 
 
 
 

 
Determinar la actividad del traslado 
para efectuar el giro y su 
correspondiente consignación, previa 

 
 
Transferir a la 
Cuenta 

 
 
Fortalecimiento 
del saldo 

 
 
 
 

 
 
 
 



  

 

TRASLADO DE 
FONDOS BANCARIOS 

autorización de la Gerencia. bancaria 
denominada 
Reserva 
Técnica de 
Pago de 
Premios. 

bancario para 
el pago 
oportuno de 
Premios 
mayores. 

 
Recursos Físicos 
y humanos de 
Tesorería. 

 
Semanal o mensual. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PAGO DE SALARIOS 

 
 
 
 
 
 
 
Remuneración de cada funcionario 
de acuerdo con el cargo que ocupa y 
el salario devengado 

Verificar la 
nómina 
suministrada 
por el Área de 
Talento 
Humano con 
los soportes 
anexos de 
descuentos 
para efectuar 
los pagos 
respectivos. 
Previamente 
causada 
presupuestal y 
contablemente 
por parte del 
Área 
Administrativa y 
Financiera..  

 
 
 
 
 
 
 
Pago oportuno 
del sueldo 
devengado por 
cada 
funcionario. 

 
 
 
 
 
 
 
Recursos Físicos 
y humanos de 
Tesorería. 

 
 
 
 
 
 
 
 
Mensual. 

 
 
 
REGISTRO DE 
COMISIONES E IVA Y 
RENDIMIENTOS 
FINANCIEROS Y 
CONCILIACIONES 
BANCARIAS, 

 
 
Registrar en cada cuenta bancaria los 
débitos y créditos en correlación con 
el Área Administrativa y Financiera 
para determinar y analizar las 
partidas que establezcan diferencias 
entre el saldo en bancos según 
registros contables contra el saldo  
que demuestre el estado de la cuenta 
bancaria.  
 
 

 
 
Comparar los 
débitos y los 
créditos del 
extracto 
bancario con 
los créditos y 
débitos 
realizados en el 
libro auxiliar de 
banco y 
establecer la 
realidad de los 
registros 
consignados. 

 
 
Verificación de 
los saldos 
reales de cada 
una de las 
cuentas 
bancarias. 

 
 
 
 
Recursos Físicos 
y humanos de 
tesorería. 

 
 
 
 
 
Mensual 

 
 
 

 
 
 

 
 
Realizar las 

 
 
 

 
 
 

 
 
 



  

 

 
 
 
PAGO DE SEGURIDAD 
SOCIAL Y 
PARAFISCALES 

 
 
 
Contribuir con los aportes que ordena 
la Ley y normas concordantes. 

transferencia 
del valor total 
liquidado a 
través de 
ASOPAGOS, 
previa 
liquidación  por 
parte del Área 
de Talento 
Humano. 

Cumplir con la 
reglamentación 
Laboral de 
conformidad a 
la Ley y 
Normatividad 
Vigente. 

 
 
Recursos Físicos 
y humanos de 
Tesorería. 

 
 
 
Mensual. 

 
ATENCION DE 
SOLICITUDES DE LOS 
DIFERENTES 
ORGANISMO DE 
CONTROL. 

 
Responder por los requerimientos 
allegados a esta Área. 

Tener 
organizada y al 
día toda la 
información 
que se genere 
en esta Área.  

En 
cumplimiento a 
la solicitud, se 
remitirá la 
información en 
los tiempos 
legales. 

 
 
Recursos Físicos 
y humanos de 
tesorería. 

 
 
 
Diario. 

 
REPORTES E 
INFORMES A 
COLJUEGOS, 
SUPERSALUD, CNJSA 
Y ADRES.. 

Tramitar los formatos de liquidación  
por concepto del 12%, 17%, 75%, 1% 
y Foráneas. 

 
Revisar y 
enviar las 
liquidaciones 
con sus anexos 
oportunamente. 

Cumplir con la 
Ley, Acuerdos 
y normas 
concordantes  
que regulan el 
Juego de 
Suerte y Azar. 

 
 
Recursos Físicos 
y humanos de 
tesorería. 

 
 
 
Mensual 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PLAN DE ACCION  2019 
AREA: FINANCIERA ADMINISTRATIVA 



  

 

RESULTADOS METAS OBJETIVOS  
INDICADORES 

DE LOGRO 
ACTIVIDADES  TIEMPO  RESPONSABLES 

Continuar con la 
Aplicación módulo de 
Propiedad Planta y 
Equipo en el software 
de la Entidad a valores 
razonables.  
 

Articulación de los  
módulos Propiedad 
Planta y Equipo y 
contabilidad 

Aplicación y 
actualización 
permanente de la 
norma de 
propiedad planta y 
equipo en el 
sistema de 
información. 
 
 
 

Bienes a valor 
razonable y 
depreciados 
individualmente/ 
total de bienes. 

Verificación y actualización 
permanentes de los bienes 
de la a Entidad 
individualizados con su 
respectivo control. 
 

1 año 
Área de Almacén y  Área 
Administrativa – Financiera. 

Nuevo Plan de 
premios con premios 

acumulados.  

Ofrecer un plan de 
premios atractivo con el 
fin de obtener unas 
ventas de 
$14.805.648.000 para 
vigencia 2019. 

Cumplimiento del 
objeto social de la 
Empresa en la 
generación de 
recursos al sector 
Salud de 
conformidad en lo 
establecido en el 
plan de desarrollo 
2016 - 2019 del 
Dpto. del Huila “ El 
Camino es la 
Educción”. 

Ventas 
obtenidas/ 
ventas 
proyectadas. 

Diseño, implementación, 
control y seguimiento del 
plan estratégico y plan de 
medio publicitarios por 
parte del Área Comercial. 
 

1 año 
Gerencia, Área Comercia y 
Control Interno. 

Rendición de informes 
mensuales y oportunos 
ROS Y UIAF, para la 
vigencia 2018. 
 

La Lotería del Huila 
deberá enviar 1 informe 
mensual a la UIAF  
Y 1 informe ROS 
(Registro de 
Operaciones 
Sospechosas) mensual 
de los ganadores de un 
premio por un valor 
igual o superior de 
$5.000.000,00.  

Identificar los 
terceros( personal 
naturales y 
jurídicas) a reportar 
dentro del mes y 
que cumplan con lo 
definido dentro del 
marco legal. 

Cantidad de 
registros 
reportados / total 
de registros a 
reportar. 

Adquirir un software que 
garantice la 
correspondiente consulta 
de lo terceros a reportar, 
teniendo en cuenta la 
resolución No. 260 de 2013 
- 2016200032334 de 
Coljuegos  
 

1 año 
Gerencia, Área  Administrativa 
y  Financiera. 



  

 

Realizar acuerdo de 

Comercialización y 

distribución a través de 

canales virtuales 

(chance)  

Ampliar los canales de 

comercialización y 

distribución a nivel 

nacional y local a 

través de canales 

virtuales, entre otros.  

 

Incrementar ventas 
de la Loteria del 
Huila, cumpliendo 
nuestro objeto 
social. 

Número de 

canales virtuales 

adicionales 

nuevos / Canales 

virtuales 

proyectados 

Identificar los distribuidores 
que no han adquirido estos 
canales de distribución 
virtual y proponer el 
desarrollo del mismo. 
 
Ampliar los métodos de los 
canales de distribución 
virtual sobre los 
distribuidores.  

1 año Gerencia y Área Comercial 

Realizar visitas de 
escrutinio a la oficina 
principal del 
concesionario. 
 

Se constatan las 
ventas del día 
efectuadas por todos 
los puntos del 
concesionario, y se 
verifican con lo 
arrojado por el 
sistema de 
información.  
 

Garantizar 
transparencia en la 
ejecución del 
contrato de 
concesión. 

Numero de 
escrutinios 
realizo / número 
de escrutinios 
programados a 
realizar. 

Visitas sin previo aviso a 
las diferentes punto de 
venta del Chance, en 
Departamento del Huila,  
registrado ante la Cámara 
de Comercio. 

1 año 
Supervisores del Contrato de 
Concesión. 

 
Generación de 
transferencias al Fondo 
Departamental de 
Salud,  (Decreto 2265 
de 2017) 
Administradora de los 
recursos del sistema 
general de seguridad 
social y salud 
“ADRES”. 

Dar cumplimiento a los 
presupuestado por 
concepto  en 
Transferencia por la 
suma de 
$3.104.000.000,00 
durante la vigencia de 
2019. 

Cumplimiento a 
objeto social de la 
Empresa. 

 Transferencia 
realizados/ 
transferencias 
presupuestadas. 

Transferencias realizadas 
dentro de los 10 primeros 
días hábiles del mes 
siguiente por concepto de 
12% venta de loteria, 17% 
Impuestos premios 
pagados y 75% Premios no 
reclamados.   

1 año 
Gerencia, Área Comercial, 
Área Financiera y área 
tesorería. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 
 
 

PLAN DE ACCION  2019 
AREA: COMERCIAL 

OBJETIVO GENERAL OBJETIVOS 
ESPECÍFICOS 

ESTRATEGIA ACCIÓN TIEMPO INDICADOR META RESPONSABLE SEGUIMIENTO 

 
Optimizar el 
posicionamiento del 
producto Lotería del 
Huila actualmente en el 
mercado Regional y 
Nacional, tanto físico 
como virtual, con 
estrategias 
promocionales que 
satisfaga las 
expectativas del 
apostador, distribuidor y 
vendedor; 
proyectándose a 
nuevos mercados, para 
así obtener el 
presupuesto 
determinado para el 
año 2019 
($14.805.648.000) 
alcanzando la 
comercialización de 
31.636 billetes por 
sorteo que 
representaría un 
aumento del 11,73%  

Optimizar las 
relaciones 
comerciales con los 
Distribuidores a 
nivel Nacional. 

Mantener el 
liderazgo de 
nuestra 
Empresa en el 
Departamento 
del Valle del 
Cauca,  
Cundinamarca y 
Bogotá. 

Mejorar y 
aumentar 
las 
actividades 
de estímulo 
a ventas en 
estas 
regiones de  
influencia 
de nuestro 
mercado. 

Trimestral 27/27 Consolida
ción y 
apoyo 
permanen
te a los 
distribuido
res de 
estas 
zonas. 

P.U. Área 
Comercial y 
Lotería - Equipo 
Comercial 

Gerencia - P.U. 
Área Comercial y 
Lotería 

Mantener 
constante 
comunicaci
ón con  los 
distribuidor
es de estas 
zonas 
realizando 
el 
seguimient
o de las 
ventas con 
el objeto de 
fortalecer y 
brindar 
apoyo a los 
distribuidor
es. 

Semanal 27/27 Comunica
ción 
constante 
vía 
telefonica 
y por 
medio de 
correo 
electrónic
o con los 
27 
Distribuid
ores de 
esta 
zona. 

Secretaria Área 
Comercial y 
Lotería - 
Contratista 
Mercadeo, 
Publicidad y 
Ventas - 
Contratista 
Comunicación 
Social Y 
Periodismo 

Gerencia - P.U. 
Área Comercial y 
Lotería 

Realizar 
visitas 
periódicas 
a los 
distrbuidore
s de estos 
departamen
tos, con el 

Trimestral 27/27  Llevar a 
cabo las 
visitas a 
los 27 
Distribuid
ores de 
estas 
regiones 

P.U. Área 
Comercial y 
Lotería - Equipo 
Comercial 

Gerencia - P.U. 
Área Comercial y 
Lotería 



  

 

fin de 
brindar 
apoyo 
comercial y 
así 
fortalecer la 
venta del 
producto 
Lotería del 
Huila. 

durante la 
vigencia 
del 2019.  

Mejoramiento 
de los niveles 
de venta en 
Antioquia, Eje 
Cafetero, 
Tolima, Bolívar, 
Cauca, 
Caquetá, 
Nariño, Chocó y 
Atlántico. 

Mejorar y 
aumentar 
las 
actividades 
de estímulo 
a ventas en 
estas 
regiones de  
influencia 
de nuestro 
mercado. 

Trimestral 43/43 Consolida
ción y 
apoyo 
permanen
te a los 
distribuido
res de 
estas 
zonas. 

P.U. Área 
Comercial y 
Lotería - Equipo 
Comercial 

Gerencia - P.U. 
Área Comercial y 
Lotería 

Realizar 
visitas 
periódicas 
a los 
distrbuidore
s de estos 
departamen
tos, con el 
fin de 
brindar 
apoyo 
comercial y 
así 
fortalecer la 
venta del 
producto 
Lotería del 
Huila. 

Trimestral 43/43  Llevar a 
cabo las 
visitas a 
los 43 
Distribuid
ores de 
estas 
regiones 
durante la 
vigencia 
del 2019.  

P.U. Área 
Comercial y 
Lotería - Equipo 
Comercial 

Gerencia - P.U. 
Área Comercial y 
Lotería 



  

 

Mantener 
constante 
comunicaci
ón con  los 
distribuidor
es del país 
realizando 
el 
seguimient
o de las 
ventas con 
el objeto de 
fortalecer y 
brindar 
apoyo a los 
distribuidor
es. 

Semanal 15/98 Comunica
ción 
constante 
vía 
telefonica 
y por 
medio de 
correo 
electrónic
o con los 
98 
Distribuid
ores a 
nivel 
nacional.  

Secretaria Área 
Comercial y 
Lotería - y equipo 
comercial 

Gerencia - P.U. 
Área Comercial y 
Lotería 

Fortalecer las 
ventas de la Loteria 
Física en el 
Departamento del 
Huila. 

Lograr una 
mayor 
aceptación en el 
Departamento 
del Huila  

Establecer 
promociona
les para 
vendedores 
y taquilleros 
de Loteria 
Física.                          

Trimestral 5/5 Realizar 
promocio
nales que 
logren 
incentivar 
la venta 
del 
producto 
Lotería 
del Huila. 

P.U. Área 
Comercial y 
Lotería - Equipo 
Comercial 

Gerencia - P.U. 
Área Comercial y 
Lotería 

Visitar los 
Municipios 
del Huila, 
con el fin 
de brindar 
apoyo y 
realizar  
trabajo 
comercial 
con los 
distribuidor
es y 
vendedores
. 

Trimestral 5/5 Realizar 
visitas a 
los 
municipio
s en 
donde 
contamos 
con 
distribuido
res de 
lotería 
física. 

P.U. Área 
Comercial y 
Lotería - Equipo 
Comercial 

Gerencia - P.U. 
Área Comercial y 
Lotería 



  

 

Lograr 
fortalecimiento en 
las ventas de la 
Loteria en Línea en 
el Departamento 
del Huila. 

Establecer 
alianzas 
estratégicas con 
el 
Consecionario 
de Apuestas 
Permanentes. 

Realizar 
una alianza 
estratégica 
con el 
Concesiona
rio de 
Apuestas 
Permanent
es para 
implementa
r 
promociona
les con los 
Asesores 
de Venta.  

Trimestral 1/1 Realizar 
promocio
nales con 
el 
Concesio
nario de 
Apuestas 
Permane
ntes, con 
el fin de 
incentivar  
a los 
Asesores 
de Venta  
y así 
lograr un 
increment
o en la 
venta del 
producto 
Lotería 
del Huila. 

P.U. Área 
Comercial y 
Lotería - Equipo 
Comercial 

Gerencia - P.U. 
Área Comercial y 
Lotería 

Realizar planes 
promocionales, 
incentivos y 
motivacion para 
Asesores de Venta 
de Lotería Virtual y 
física a nivel 
nacional. 

Establecer 
alianzas 
estratégicas con 
todos los 
distribuidores de 
venta en línea. 

Establecer 
promociona
les y 
estrategias 
comerciales 
con los 
asesores 
de lotería 
física y 
virtual a 
nivel 
nacional. 

Trimestral 3/3 Brindar 
promocio
nales 
dirigidos a 
los 
asesores 
de venta 
de lotería 
virtual y 
física, 
incentivan
do estos 
canales 
de venta. 

P.U. Área 
Comercial y 
Lotería - Equipo 
Comercial 

Gerencia - P.U. 
Área Comercial y 
Lotería 

 Expansión 
comercial en la 
búsqueda de 
nuevos nichos de 
mercado del 
producto. 

Conquistar 
nuevos 
mercados a 
nivel Nacional. 

Cautivar  
nuevos 
distribuidor
es para la 
comercializ
ación de 
nuestro 
producto. 

Semestral 2/2 Lograr 
nuevos 
contratos 
de 
comerciali
zación 

P.U. Área 
Comercial y 
Lotería - Equipo 
Comercial 

Gerencia - P.U. 
Área Comercial y 
Lotería 



  

 

Contrarrestrar el 
Juego Ilegal.  

Alianzas 
Estratégicas con 
las Instituciones 
del Estado 
(Policía 
Nacional, 
Fiscalía General 
de la Nación, El 
Concesionario 
de Apuestas 
Permanentes, 
Rentas 
Departamentale
s).  

Trabajar en 
conjunto 
con las 
Institucione
s del 
Estado 
para 
contraerest
ar el juego 
ilegal. 

Semestral 2/2 Contrares
tar  la 
venta 
ilegal. 

P.U. Área 
Comercial y 
Lotería - Equipo 
Comercial 

Gerencia - P.U. 
Área Comercial y 
Lotería 

Actualizar el 
manual de 
distribuidores. 

Mejoramiento 
del Manual de 
Distribuidores 
de acuerdo a las 
políticas de la 
Empresa. 

Revisar el 
manual y 
recomendar 
los ajustes 
que sean 
necesarios.  

Anual 1/1 Tener el 
manual 
actualizad
o con los 
ajustes 
correspon
dientes.  

Gerencia - P.U. 
Área Comercial y 
Lotería, P.U.E. 
Área 
Administrativa y 
Financiera, P.U. 
Área Talento 
Humano, 
Almacén, P.U. 
Área Tesorería - 
Equipo Comercial 
- Asesores 
Jurídicos 
Externos. 

Gerencia - P.U. 
Área Comercial y 
Lotería 

Revisar y 
replantear los 
cupos y 
asignaciones de 
Lotería a todos los 
Distribuidores del 
país. 

Realizar el 
despacho 
correspondiente 
de acuerdo al 
porcentaje de 
venta de cada 
distribuidor. 

Evaluar las 
Estadisticas 
de Ventas 
por sorteo 
de cada 
Distribuidor 
de acuerdo 
al 
despacho. 

Trimestral 4/4 Analizar 
las 
estadístic
as, para 
hacer 
replantea
miento de 
los cupos 
asignados 
a los 
distribuido
res de 
acuerdo a 
la venta.  

P.U. Área 
Comercial y 
Lotería - Equipo 
Comercial 

Gerencia - P.U. 
Área Comercial y 
Lotería 



  

 

Analizar solicitudes, 
cupos y 
asignaciones de los 
distribuidores a 
nivel nacional. 

Dar 
cumplimiento 
oportuno a las 
solicitudes de 
los 
distribuidores. 

Dar trámite 
a las 
solicitudes 
una vez 
cumplan 
con los 
requisitos. 

Semanal 53/53 Enviar 
informaci
ón 
oportuna 
a la Casa 
Impresora 
para que 
se 
asignen 
estos 
cupos. 

P.U. Área 
Comercial y 
Lotería - Equipo 
Comercial 

Gerencia - P.U. 
Área Comercial y 
Lotería 

Hacer renovación 
de los contratos a 
distribuidores a 
nivel nacional.  

Mantener 
actualzados los 
contratos de los 
distribuidores. 

Realizar el 
seguimient
o 
permanente
s a cada 
uno de los 
contratos 
de 
distribución. 

Semanal
mente, de 
acuerdo 
al tiempo 
de 
vencimien
to. 

Todos 98 
contratos 
suscritos. 

P.U. Área 
Comercial y 
Lotería - 
Secretaria Área 
Comercial - 
Asesora Jurídica 
Externa 

Gerencia - P.U. 
Área Comercial y 
Lotería 

Realizar análisis 
estadístico a las 
ventas de  
cada sorteo. 

Seguimiento a 
las ventas de 
cada sorteo. 

Realizar un 
análisis del 
comportami
ento de las 
ventas de 
distribuidor
es que 
mantienen 
un 
porcentaje 
deficiente, 
es decir, 
menos de 
un 10%, 
para 
ajustarlo, 
sino 
responden 
a las 
expectativa
s. 

Semanal 53/53 Presentar 
informe 
estadístic
o de las 
ventas de 
cada 
sorteo. 

P.U. Área 
Comercial y 
Lotería . 

Gerencia - P.U. 
Área Comercial y 
Lotería 



  

 

Realizar lectura e 
ingreso de  
premiación al 
sistema de los 
distribuiodres a 
nivel nacional. 

Recibir 
oportunamente 
los paquetes 
con la 
información de 
cada 
distribuidor. 

Hacer 
lectura de 
premios de 
cada sorteo 
e ingresar 
al sistema 
respectiva
mente.  

Semanal 53/53 Realizar 
la lectura 
e ingreso 
de la 
premiació
n de los 
distribuido
res por 
sorteo.  

P.U. Área 
Comercial y 
Lotería - Auxiliar 
Administrativo 
Premios 

Gerencia - P.U. 
Área Comercial y 
Lotería 

 
 
 
 
 
 
 

PLAN DE ACCION  2019 
AREA: TALENTO HUMANO 

 
OBJETIVO ESTRATEGICO 

 

 
OBJETIVO ESPECIFICO 

 
ACCIONES 

 
INDICADOR 

 
META 

 
RESPONSABLE 

 FORTALECIMIENTO DE LA GESTION DEL 
TALENTO HUMANO   

PROMOVER LA 
IMPLEMENTACION DE  
LOS PROGRAMAS DE 
BIENESTAR SOCIAL 
,PLAN INSTITUCIONAL 
DE CAPACITACION Y  
SISTEMA DE GESTION 
DE SEGURIDAD Y 
SALUD EN EL TRABAJO 

1.  Actulizar el 
Programa de Bienestar 
Social e incentivos 
Laborales.                                                         
2.   Apoyar la 
implementacion del 
Sistema de Gestion de 
Seguridad y Salud en 
el Trabajo.                       
3- propiciar un 
adecuado ambiente 
laboral                                           

% de ejecucion 
del programa de 
Binestar social e 
incentivos./ % de 
participacion de 
los funcionarios en 
las actividades 
realizadas. 

100% Equipo de Gerencia 

  PROMOVER  EL 
DESARROLLO DEL 
RECURSO HUMANO 
QUE PERMITA 
MEJORAR LAS 
COMPETENCIAS 
LABORAL ES Y EL 
APORTE AL LOGRO DE 
LOS OBJETIVOS DE LA 
EMPRESA. 

1.  Elaborar el Plan de 
Capacitacion conforme 
a las necesidades de 
los Servidores de la 
Empresa                                     
2. Facilitar la 
adquisicion de nuevos 
conocimientos                                                                                                                                            

No. Capacitacion 
Realizadas / No. 
Capacitaciones 
programadas  

100% Equipo de Gerencia 



  

 

 PROMOCION DE CAPACIDADES Y 
COMPETENCIAS DEL TALENTO HUMANO   

MANTENER UN BUEN 
CLIMA 
ORGANIZACIONAL. 

1. Programacion y 
ejecucion de 
actividades ludicas, 
Sociales y Recreativas 
con todo el personal de 
la Empresa.                               
2. Adecuacion  y 
mantenimiento de las 
Areas Locativas y 
Puestos de Trabajo.                                          
3. Medicion del clima 
laboral y definicion de 
estrategias de 
intervencion .                       

No. de actividades 
programadas / No. 
de participacion 
de los funcionarios  

100% Equipo de Gerencia. 

  ACTUALIZACION DE LA 
INFORMACION EN EL 
SISTEMA DE 
INFORMACION Y 
GESTION DEL EMPLEO 
PUBLICO "SIGEP" 

1. Registro de la 
Informacion de hojas 
de vida, bienes, rentas, 
situaciones 
administrativas, 
Programas de 
Capacitacion, 
Programas de 
Bienestar, Etc.  

No. De 
funcionarios 
registrados / Total 
de funcionarios 

100% Equipo de Gerencia. 

MODERNIZACION INSTITUCIONAL  Adecuacion de  los 
Procesos y 
Procedimientos a la 
realidad actual de la 
Empresa .  

1. Implementacion de 
las tablas de retencion 
documental.                    
2. Revision y 
actualizacion de los 
procesos y 
Procedimientos.     

Procesos y 
Procedimientos 
actualizados / 
Total Procesos y 
Procedimientos  

100% Equipo de Gerencia 

CONTROL Y 
DEPURACION DE 
INVENTARIOS DE 
MANERA FORMAL Y 
SISTEMATIZADA. 

1. Actualizacion de la 
informacion de los 
bienes de la entidad.                
2. Realizar la baja de 
los elementos 
inservibles  

Bienes 
Actualizados / 
Total Bines. 

100% Equipo de Gerencia 

ACTULIZACION 
ESTRUCTURA 
ORGANIZACIONAL. 

1. Definir mediante 
acuerdo de Junta 
Directiva la Estructura 
Organozacional.                                       
2. reslizar estudio de 
Reorganizacion 
Administrativa. 

  100% Equipo de Gerencia 

 


