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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE F iNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGQS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

El Presidente de la Empresa Industrial y Cmercia| del Estado Administradora del
Monopolio Rentistico de los juegos de Suerte y Azar —- COLJUEGOS, en uso de las
facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas por el Decreto Ley 4142 de
2011, numeral 8 del Articylo 5 del Decreto 1451 de 20195, y

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 1451 de 2015 modificé la estructura de la Empresa Industrial y Comercial

del Estado Administradora del Monopolio Rentistico de los Juegos de Suerte y Azar —
COLJUEGOS.

Que por su parte el Decreto 1452 de 2015 modificé la planta de personal de la Empresa,
creando 194 cargos de trabajadores oficiales y 2 cargos de empleados publicos.

Que mediante Resolucion 20172300026
Manual de Funciones y Competencias L3
Estado Administradora del Monopolio
COLJUEGOS.

734 eI 09 de octubre de 2017 se adopté el
borales de la Empresa Industrial y Comercial del
Rentistico de los juegos de suerte y azar -

182300001334 del 22 de enero de 2018,
18 y |/20182300040914 del 06 de noviembre de
al de [Funciones y Competencias Laborales de la
o Administradora del Monopolio Rentistico de los

Que mediante las Resoluciones 20
201823000125224 del 06 de abril de 20
2018, se modifica parcialmente el Manua
Empresa Industrial y Comercial del Estad
juegos de suerte y azar —- COLJUEGOS,
del Decreto 1451 de 2015, se faculta al

Que en virtud del numeral 1° del Articulo

Presidente para dirigir, ordenar, coordina
objetivos, funciones, politicas, planes, pf
con el propdsito de obtener la satisfaccior
misionales, a través de la implementacion

Que, atendiendo las necesidades de serv
con la concesiéon de nuevos contratos y
desempefio de las funciones de la E
modificaciones al manual de funciones.

Que, en mérito de lo expuesto,
R

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Man
los cargos que conforman la planta ¢
establecida en el Decreto 1452 de 2015.

nycC

ar, vigilar, controlar y evaluar el cumplimiento de

ogramas y proyectos inherentes de la Empresa,
plimiento de las obligaciones y actividades
de los principios de eficiencia y eficacia.

cio, dado el crecimiento que ha tenido la empresa

de nuevos juegos y con el objeto de mejorar el
mpresa, se hace necesario efectuar ajustes y

ESUELVE:

ual de Funciones y Competencias Laborales para
le empleados publicos y trabajadores oficiales
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

ARTICULO SEGUNDO: Las funciones y competencias laborales de los cargos de
funcionarios publicos son las siguientes:

MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES >
1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominaci6n del Cargo: e Presidente de Entidad Descentralizada
Cédigo: 0015 e
No. Cargos: 1 e
Dependencia: ‘Despacho de la Presidencia
Jefe Inmediato: | Presidente de la Repiblica
2. AREA FUNCIONAL - PRESIDENCIA
3. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear, controlar y evaluar la ejecucion y cumplimiento de los objetivos, funciones, politi;as, pla‘nes, programas
y proyectos inherentes a la explotacion del monopolio rentistico de los juegos de suerte y azar y velar por el
cumplimiento de las normas para la adopcion y aplicacion de los procedimientos estrategicos, misionales y de apoyo,
con sujecion a las directrices de la Junta Directiva de la Entidad, para lograr resultados oOptimos de tipo econémico para
la Empresa Industrial y Comercial del Estado COLJUEGOS y para el Sector Salud.

4. FUNCIONES ESENCIALES -

1. Dirigir, ordenar, coordinar, vigilar, controlar y evaluar la ejecucion y cumplimiento de los objetivos, funciones,
politicas, planes, programas y proyectos inherentes al objeto de la Empresa.

2. Disefiar y proponer a la Junta Directiva el plan estratégico de la Empresa y los planes y programas necesarios para
dar cumplimiento a los objetivos y funciones de la entidad.

3. Presentar para la aprobacion de la Junta Directiva los reglamentos de juegos de suerte y azar y las modificaciones
a los mismos.

4. Aprobar los planes de fiscalizacion y control a las operaciones ilegales.

5. Establecer las condiciones de gradualidad para que los operadores de juegos de suerte y azar localizados se
conecten en linea y tiempo real con la Empresa.

6. Presentar a consideracion del Ministerio de Hacienda y Crédito Pabiico, propuestas de cambio normativo que
contribuyan a la explotacion efectiva de los juegos de suerte y azar.

7. Ejercer la representacion legal de la Empresa.

8. Ordenar los gastos, dictar los actos administrativos y celebrar los contratos y convenios necesarios para el
cumplimiento de los objetivos y funciones de la Empresa.

9. Presentar ante la Junta Directiva el anteproyecto de presupuesto, las modificaciones al presupuesto y los planes de
inversion de la Empresa, con arreglo a las disposiciones legales que regulan la materia.

10. Proponer a la Junta Directiva y tramitar las modificaciones a la estructura y planta de personal de la Empresa.
11. Presentar a consideracion de la Junta Directiva los informes financieros e informes de gestion de la Empresa.

12. Nombrar, remover y contratar al personal de la Empresa, conforme a las normas legales y reglamentarias vigentes,
con excepcion de la asignada a otra autoridad.

Pagina 2 de 178

Favperensa indisstual y Comercral del B alado Admsmsiranonsg PYT GO0 D05 Q6O - Carrara 11 PEOGIA - 85
ek hlonopeins Rendicheo de los Juegos de Suerte y Az Einea Gratuta NMacional G18000 16 $583
doncte Bogotsa F42 00 W - Bogold 13 00 Cisdorbna

VOKW CORURGOS GOV GO - COACenOad Dol e os o oo




Coljueg s

TRD:100
VERSION:8 31/12/2018

RES

AR A A

Resoluclon No: 2019230000092
Fecha: 2018-01-16 16:41:01
Follos: 89

POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE Fl{NCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

13. Designar apoderados que representen a la Empresa en asuntos judiciales y extrajudiciales, para la defensa de los
intereses de la misma.

14. Presentar para aprobacion de la Junta Directiva, el Codigo de Buen Gobierno en la Empresa.

15. Adelantar con arreglo a las normas que regulen |a materia, el procedimiento para la designacion de la Revisoria
Fiscal de la Empresa por parte de la Junta Directiva.
16. Ejercer la funcion de control disciplinario interno en|los términos de la ley.
17. Ordenar los gastos y celebrar los contratos y convenios necesarios para el cumplimiento de los objetivos y
d
)

funciones del Consejo Nacional de Juegos de Suere y Azar y su Secretaria Técnica, dentro de los limites legales.

18. Llevar a cabo sus actividades y funciones con atengion, entre otros, a los principios de autocontrol y autoevaluacion
y participar activamente en el proceso de mejora cqntinua en el desempefio de las funciones asignadas.

19. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion Institucional de la Empresa.

&). Las demas que le sean asignadas y que corresponflan a la naturaleza de la dependencia.
e oerent b e oroEoorhoerr A A R R RS A e

5. CONOCIMIENTS BASICOS O ESENCIALES _ i

1. Estructura y administracion del estado.
2. Politicas publicas estatales.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Conocimientos basicos de planeacion, procesos y procedimientos.
5. Constitucion Politica.
6. Planeacion estra_tégica
.8 COMPETENCIAS CQ#PORTAMERTALES
CON!UNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Vision Estratégica
¢ Orientacion a resultados e Lliderazgo Efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e  Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en Equipo o Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio e Pensamiento Sistémico
Resolucion de Conflictos
i 7. REQUISITOS OE ESTuBIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una disciplina académica | o| Experiencia profesional relacionada.
profesion.
Titulo de Postgrado en cualquier modalidad.
Tareta o matricula profesional en los casps
reglamentados por la Ley.
(Decreto 1083 de 2015 Art. 2.2.2.4.10)

MANUAL DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe Oficina
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Cadigo: 0137
Grado: 20
No. Cargos: 1
Dependencia: Oficina Control Interno
Jefe Inmediato: Presidente de la Republica
2. AREA FUNCIONAL - PRESIDENCIA
3. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Presidente de la Empresa en la direccion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Sistema de Control de
Inteno y acompariar a todas las dependencias en su mejora continua, dirigida a garantizar el logro de los objetivos
propuestos, cumplimiento de politicas, normas y procedimientos vigentes.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar al Presidente de la Empresa en el disefio, implementacion y evaluacion del Sistema de Control
Interno y verificar su operatividad.

2. Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar una cultura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de las funciones de la Empresa.

3. Aplicar el control de gestion e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar recomendaciones al Presidente
de la Empresa, de conformidad con los indicadores de gestion, disefiados y reportados periédicamente por la
Oficina Asesora de Planeacion.

4. Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
Empresa, recomendar los ajustes pertinentes y efectuar el seguimiento a su implementacion.

5. Asesorar a las dependencias de la Empresa en la identificacion y prevencion de los riesgos que puedan afectar el
logro de sus objetivos.

6. Asesorar, acompafiar y apoyar a los servidores de la Empresa en el desarrollo y mejoramiento del Sistema de
Control Interno y mantener informado al Presidente sobre la marcha del Sistema.

7. Presentar informes de actividades al Presidente y al Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno o quien
haga sus veces.

8. Planear, dirigir y realizar la evaluacion del Sistema de Control Interno.

9. Preparar y consolidar el Informe de Rendicion de Cuenta Fiscal que debe presentarse anualmente a la Contraloria
General de la Republica al comienzo de cada vigencia.

10.Coordinar y consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por los organismos de control respecto a la
gestion de la Empresa.

11.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion Institucional,
supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones.

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

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

14 Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana.
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ral de
specia
n.

15.Actuar como interlocutor frente a la Contraloria Gene
de Salud en desarrollo de las auditorias regulares y &
cualquier informacion que estos organismos requiera

12
6

Republica, Agencia ITRC y Superintendencia Nacional
s, asi como en la recepcion, coordinacion, y entrega de

16.Asesorar a la Empresa en la formulacion de los plan
realizar seguimiento al cumplimiento de los comprom

ps de
isos ad

gjoramiento a suscribir con la CGR, ITRC, Supersalud y
quiridos a través de los mismos.

17 Llevar a cabo sus actividades y funciones con atenc

y participar activamente en el proceso de mejora continua e

6n, entre otros, a los principios de autocontrol y autoevaluacion

' el desempefio de las funciones asignadas.

18.Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Inte

grado d

e Gestion Institucional de la Empresa.

19.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la

naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTO

5 BASIC

,0S O ESENCIALES

1. Estructura y administracién del estado.
2. Normas para el ejercicio del sistema de control
3. Planeacion y gestion estratégica.

interno

en las entidades del Estado.

4. Formulacion de planes de mejoramiento y mapas de riesgo.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje Continuo e Vision Estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo Efectivo
¢ Orientacion al usuario y al e Planeacién

ciudadano e Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacion e Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en Equipo ¢ Pensamiento Sistémico
e Adaptacién al cambio e Resolucién de Conflictos
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de Formacion Profesional. 36 meses de experiencia en asuntos del control interno.

(Arti

culo 8 de la Ley 1474 de 2011)

ARTICULO TERCERO: Las competencia
los empleados publicos mencionados ant|
2018, seran las siguientes:

5 com
eriorn

Y

unes y del nivel Directivo para los cargos de
ente y segun el Decreto 815 de mayo 8 de

Definicion de la
competencia

Competencia

Conductas asociadas

Identificar, incorporar y | ¢ Mantiene sus competencias actualizadas en funcion de los
o : aplicar nuevos | | cambjos que exige la administracion publi
Aprendizaje conti- plicar S q xige la ad inistracién publica en la
conocimientos sobre | | prestacion de un dptimo servicio
nuo regulaciones vigentes, | ¢ Gestiona sus propias fuentes de informacion confiable y/o
tecnologias disponibles, | | participa de espacios informativos y de capacitacion

Frapresa industoat y Corpercid deld Estado Admesmsiradons
det Monopoho Rentistco ge los Jusgos de Suarte y Az

\
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

metodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

e Comparte sus saberes y habilidades con sus compafieros

de trabajo, y aprende de sus colegas habilidades
diferenciales, que le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones vy
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia, calidad y
oportunidad

Asume la responsabilidad por sus resultados

» Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y

realistas

Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar los
resultados obtenidos

Adopta medidas para minimizar riesgos

Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados
esperados.

Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
esperados

Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos establecidos por la entidad
Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma
medidas necesarias para minimizar los riesgos

Aporta elementos para la consecucion de resultados
enmarcando sus productos y / o servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad

Evalla de forma regular el grado de consecucion de los
objetivos

QOrientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses
de los usuarios (internos y
extemos) y de los
ciudadanos, de conformidad
con las responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad

Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna

Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros
Establece mecanismos para conocer las necesidades e
inquietudes de los usuarios y ciudadanos

Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos en los
proyectos institucionales, teniendo en cuenta Ia vision de
servicio a corto, mediano y largo plazo

Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
discriminacion y genera espacios y lenguaje incluyente
Escucha activamente e informa con veracidad al usuario o
ciudadano

Compromiso con la

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y

Promueve el cumplimiento de las metas de la organizacion
y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacién a sus propias
necesidades.

organizacion » Apoya a la organizacion en situaciones dificiles
e Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones

e Toma la iniciativa de colaborar con sus compafieros y con

metas organizacionales
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia

otras areas cuando se requiere, sin descuidar sus tareas

o (Cumple los compromisos que adquiere con el equipo

e Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
miembros del equipo

e Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de
trabajo |y se enfoca en contribuir con el compromiso y la
Trabajar con otros de forma | |motivagion de sus miembros

Trabajo en equipo integrada y armonica para la | ¢ Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
consecucion de metas | |repercusion en la consecucion de los objetivos grupales
institucionales comunes o |Establece una comunicacion directa con los miembros del
equipo | que permite compartir informacion e ideas en
condicjones de respeto y cordialidad

Integra| a los nuevos miembros y facilita su proceso de
reconacimiento y apropiacion de las actividades a cargo del
equipa
Aceptaly se adapta faciimente a las nuevas situaciones
Enfrentar con flexibilidad las | e|Responde al cambio con flexibilidad

situaciones nuevas | e|Apoya|a la entidad en nuevas decisiones y coopera
asumiendo  un  manejo | |activamente en la implementacion de nuevos objetivos,

Adaptacion al cam-

bio positivo y constructivo de los | |formas de trabajo y procedimientos
cambios o|Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
condigi nes
DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS DEL NIVEL DIRECTIVO PARA EMPLEADOS
PUBLICOS
Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia

Anticipar oportunidades y | ® Articula objetivos, recursos y metas de forma tal que los
riesgos en el mediano y | |resultados generen valor

largo plazo para el area a | ® Adoptd altemativas si el contexto presenta obstrucciones a
cargo, la organizacion y su | | la ejecucion de la planeacion anual, involucrando al equipo,
entorno, de modo tal que la | | aliadog y superiores para el logro de los objetivos

estrategia directiva | @ Vincula a los actores con incidencia potencial en los
identifique la alternativa mas result Eos del area a su cargo, para articular acciones o

| sberiiada fuscin o asde L _lantiainar nnannionicnnc nannearine.

| .
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

los equipos de trabajo

» Traduce la vision y logra que cada miembro del equipo se
comprometa y aporte, en un entorno participativo y de toma
de decisiones

» Forma equipos y les delega responsabilidades y tareas en
funcion de las competencias, el potencial y los intereses de
los miembros del equipo

Gerenciar equipos, | e Crea compromiso y moviliza a los miembros de su equipo a
optimizando la aplicacion |  gestionar, aceptar retos, desafios y directrices, superando
Lid , del talento disponible y | intereses personales para alcanzar las metas
iderazgo efectivo | creando un entorno positivo |  Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de
y de compromiso para el adversidad, a la vez que comparte las mejores practicas y
logro de los resultados desempefios y celebra el éxito con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de vida laboral
» Propicia, favorece y acompafia las condiciones para generar
y mantener un clima laboral positivo en un entorno de
inclusion.
e Fomenta la comunicacion clara y concreta en un entorno de
respeto
e Prevé situaciones y escenarios futuros
e Establece los planes de accion necesarios para el desarrollo
de los objetivos estratégicos, teniendo en cuenta
Determinar eficazmente las actividgdes, responsa'bles, plazos y recursos requeridos;
. promoviendo altos estandares de desempefio
metas y prioridades ey PR
institucionaies. identificando | ® Hacg sggwmlento a la planeacion lnstltumo‘n_al, con base en
g o los indicadores y metas planeadas, verificando que se
Planeacion las acciones, los

responsables, los plazos y
los recursos requeridos para
alcanzarlas

realicen los ajustes y retroalimentando el proceso

e Orienta la planeacion institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios y ciudadanos

¢ Optimiza el uso de los recursos

¢ Concreta oportunidades que generan valor a corto, mediano
y largo plazo

Toma de decisiones

Elegir entre dos o mas
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion,

comprometiéndose con
acciones  concretas  y
consecuentes  con  la
decision

« Elige con oportunidad, entre las alternativas disponibles, los
proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de la entidad

e Toma en cuenta la opinién técnica de los miembros de su
equipo al analizar las alternativas existentes para tomar una
decisién y desarrollaria

 Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre
teniendo en consideracién la consecucion de logros y
objetivos de la entidad

e Efectla los cambios que considera necesarios para

Erigaresa todisstual y Comercns ded Bstotdo Adinyrestradons
et Monopeh BRentistiod de os JRitgos de Suerte v Azar
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia

solucionar los problemas detectados o atender situaciones
particulares y se hace responsable de la decision tomada

o Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma pertinente

o Asume|los riesgos de las decisiones tomadas

= o\ ——

o |dentifica las competencias de los miembros del equipo, las
evallig|y las impulsa activamente para su desarrollo y
6On a las tareas asignadas

Forjar un clima laboral en el | ¢| Promueve la formacion de equipos con interdependencias
que los intereses de los positivas y genera espacios de aprendizaje colaborativo,
equipos y de las personas | |poniendo en comin experiencias, hallazgos y problemas
Gestion del se armonicen con los | ¢ Organiza los entornos de trabajo para fomentar la
objetivos y resultados de la | |polivalencia profesional de los miembros del equipo,
organizacién,  generando | | facilitando la rotacion de puestos y de tareas

personas oportunidades de | e/ Asume una funcion orientadora para promover y afianzar las
aprendizaje y desarrollo, mejores practicas y desempefios

ademas de incentivos para | e Empodera a los miembros del equipo dandoles autonomia y
reforzar el alto rendimiento poder||de decision, preservando la equidad interna y

desarrollo de las

nde y gestiona las interrelaciones entre las causas y
Comprender y afrontar la | |los efectos dentro de los diferentes procesos en los que
realidad y sus conexiones | | participa

Pensamiento para .abord.ar el | o !denti ala dinémiga de los sistemas en los que se ve

o funcionamiento integral y | |inmersp y sus conexiones para afrontar los retos del entorno

Sistemico articulado de la organizacion | e Participa activamente en el equipo considerando su
e incidir en los resultados | | complejidad e interdependencia para impactar en los
esperados resultados esperados

¢ Establece estrategias que permitan prevenir los conflictos o
Capacidad para identificar | | detectarlos a tiempo

situaciones que generen | « Evalid las causas del conflicto de manera objetiva para
conflicto, prevenilas o | | tomar|decisiones

afrontarlas ofreciendo | ¢ Aporta opiniones, ideas o sugerencias para solucionar los
conflictos alternativas de solucion y | | conflictos en el equipo

evitando las consecuencias | ¢ Asume como propia la solucién acordada por el equipo
negativas ¢ Aplica soluciones de conflictos anteriores para situaciones
similares

Resolucién de
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
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ARTICULO CUARTO: Las funciones y competencias laborales de los Trabajadores
Oficiales seran las siguientes:

MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Cargo: Asesor
Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Presidencia
Jefe Inmediato: Presidente

2. AREA FUNCIONAL - PRESIDENCIA

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Presidencia de la Empresa en la coordinacion, seguimiento de proyectos y demas temas para el
cumplimiento de las metas y objetivos propuestos encaminados a la consolidacion de la mision de la Empresa.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar planes de comunicacion institucional que dinamicen y fortalezcan la relacion de COLJUEGOS, con sus|
grupos de interés.

2. Orientar y liderar la ejecucion, implementacion, articulacion y seguimiento de los proyectos y programas transversa-

les que demande la Empresa para contribuir al mejoramiento institucional, de acuerdo con los estandares de calidad

establecidos a nivel interno.

3. Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones, de acuerdo con los lineamientos

establecidos y las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

4. Participar en Comités y representar al superior inmediato en los asuntos que éste le delegue, de acuerdo a las

instrucciones impartidas.

5. Revisar y preparar informes, documentos y analisis de su competencia, de acuerdo con los procedimientos|

establecidos.

6. Realizar estudios e investigaciones en el cumplimiento de sus funciones o aquellas que directamente le solicite el

superior inmediato, de acuerdo con los estandares de calidad aprobados por la Empresa.

7. Clasificar con las dependencias de la Empresa la obtencion de informacion y el ejercicio articulado de las actividades

desarrolladas en el cumplimiento de la mision de la misma.

8. Recomendar y desarrollar acciones para el logro de los objetivos de la dependencia a la cual se encuentra adscrito.

9. Proteger la imagen institucional de COLJUEGOS, mediante la identificacion temprana de riesgos que atenten contra
la misma y dar respuesta oportuna, coordinada y coherente.

10.Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacién y supervisar los contratos que le sean asignados por el
ordenador del gasto.

11.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y autoevaluacién;
definir, documentar y formalizar los procedimientos y 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.

12.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores,
jugadores y demas partes interesadas de COLJUEGQS, de acuerdo con los procedimientos internos de
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atencion de PQRS.

13.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento
Institucional.

continuo del Sistema de Integrado de Gestion

14.Las demas que le sean asignadas y que correspondan

d

la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIEN

TOS BASICOS O ESENCIALES

1. Reputacion corporafiva
2. Estrategia de comunicaciones
3. Gestién de crisis
4. Técnicas de Redaccion y comunicacion organizacional
5. Manejo de medios de comunicacion y redes sodiales
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva || Iniciativa
e Trabajo en equipo ¢ | Conocimiento del Entorno
e Integridad o/| Ejecucion
e Orientacion al usuario y al ciudadano o/| Comunicacién Asertiva

 T.REQUISITOSDE
ESTUDIOS

oot

STUDIO Y EXPERIENCIA
[ ’l EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucle
Béasico del Conocimiento en: Administracion, Economia
Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines, Comunicacio
Social, Periodismo y Afines, Ciencia Politica, Relacione
Internacionales, Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria e
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
reglamentados por la Ley.

D

h
5

de ex
cargo

h

Casop

72 me
eriencia profesional relacionada con las funciones del

es de experiencia de los cuales 46 meses deben ser|

A1

fovinsmarinie i

ESTUDIOS

 EQUIVAL
i

R

"EXPERIENCIA

84 m
de ex
cargo.

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucle
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia
Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines, Comunicacio
Social, Periodismo y Afines, Ciencia Politica, Relacione
Internacionales, Derecho y afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacio
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o0 matricula profesional en los
reglamentados por la Ley.

0

Casos

0

v

!

ses de experiencia de los cuales 54 meses deben ser]
veriencia profesional relacionada con las funciones del

EQUIVALE

e

ESTUDIOS

CIA 2

EXPERIENCIA

108
deben
funcig

Titulo Profesional en disciplina académica del Niclep
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Ciencia Politica, Relaciones

L

eses de expenenma profesional de los cuales 70 meses|
ser de experiencia profesional relacionada con las
nes del cargo.

Erapresa industoal y Comercral del Bslado Adrmmsiradons
det Monopolo Rentistico de os Jusgon de Suerte y Azel
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Internacionales, Derecho y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo: Profesional 2
Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Presidencia
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL: PRESIDENCIA
3. PROPOSITO
Ejecutar las acciones del plan anual de comunicaciones de acuerdo con la estrategia de gestion corporativa de
COLJUEGOS.

4. FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefiar y ejecutar planes tacticos de comunicacion con grupos de interés de COLJUEGOS, en linea con la
estrategia de gestion de la imagen corporativa:
e Planeacion e implementacion de campafas de comunicacion interna
¢ Planeacion, coordinacion, divulgacion y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas

2. Definir con la Gerencia Administrativa las acciones que contribuyan al fortalecimiento de la cultura organizacional
de COLJUEGOS y con la Oficina Asesora de Planeacion proponer las acciones tacticas de comunicacion para el
despliegue interno del Plan Estratégico de COLJUEGOS:

3. Administrar el flujo de contenidos para la plataforma de canales de comunicacion institucionales:

Redaccién y publicacion de contenidos para los diferentes portales: Pagina web, Portal CNJSA, Intranet.

Redaccion de comunicaciones externas

Preparacion y envio del reporte de noticias de COLJUEGOS y del sector {interno)

Redaccién y envio de comunicados internos

4. Actuar como facilitador de los procesos y procedimientos del area:

e Representante de Comunicaciones en el Equipo MECI
o Enlace con el MHCP para coordinacion de acciones de comunicacion intersectorial

5. Apoyar la coordinacion y ejecucién de los eventos de comunicaciones

6. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados
por el ordenador del gasto.

7. Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los procedimientos y 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.

8. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, € inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencion de PQRS.

9. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion

Institucional.
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10.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comunicacion interna. Deseables conocimientas basicgs en gestion de la reputacion corporativa.
Excelente comunicacion escrita y verbal

Conocimientos basicos de comunicacion visual
Conocimientos basicos de comunicacion digitaly medios sociales

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacion Efectiva e Disciplina

Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno

Integridad e Planeacion

Orientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia
Y

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basicol30 meses de experiencia profesional de los cuales 19
del Conocimiento en: Comunicacion Social, Periodismo yjmeses deben ser de experiencia profesional relacionada
Afines, Administracion, Economia, Contaduria y Afines;icon las funciones del cargo.

Ingenieria y  Afines, Ciencia Politica, Relagiones
Internacionales, Derecho y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Rl Sl A R

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nlcleo Basicol6| meses de experiencia profesional de los cuales 3
del Conocimiento en: Comunicacién Social, Periodismo yjmeses deben ser de experiencia profesional relacionada.
Afines, Administracion, Economia, Contaduria y Afines;
Ingenieria y Afines, Ciencia Politica, Relagiones:
Internacionales, Derecho y afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Cargo Prafesional 1
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Presidencia
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: PRESIDENCIA

3. PROPOSITO
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Producir piezas de comunicacion grafica, animadas y multimedia que soporten la ejecucion de los planes de
comunicacion interna y externa.

4. FUNCIONES ESENCIALES

. Producir piezas de disefio grafico que apoyen la ejecucion de los planes de comunicacion institucional (concepto

visual, disefio y supervision de la produccion de piezas)

Administrar y ejecutar los contenidos graficos para los canales digitales de comunicacion institucional.

Disefiar y ejecutar procedimientos y acciones asociadas al proceso de Administraciéon y Marca institucional.

Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por
el ordenador de! gasto.

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

Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores,
jugadores y demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de
atencién de PQRS.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion

Institucional.

oo

. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Publicidad.
2. Comunicacion escrita y verbal
3. Conocimientos avanzados de comunicacion visual
4. Conocimientos basicos de comunicacion digital y medios sociales
5. Conocimiento avanzado en programas de disefio grafico, animacion y programacion web
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Comunicacion Efectiva * DISC'pI.I na

. . o Conocimiento del entorno
e Trabajo en equipo .,

. e Planeacion
o |Integridad :

. -, . . e Perseverancia

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Disefio, Publicidad y Afines,
Artes Plasticas Visuales y Afines, Comunicaciéon Social,
Periodismo y Afines, Administracién, Economia, Contaduria
y Afines; Ingenieria y Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

24 meses de experiencia profesional de los cuales 15
meses deben ser de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

bnpresa nchastual v Comeraat ded Baslado Admrenestracdorns
dek Konopoin Rentistioo e tos Juegos de Suerte y Az
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Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Disefio, Publicidad y Afines,
Artes Plasticas Visuales y Afines, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Administracion, Economia, Contaduria
y Afines; Ingenieria y Afines, Ciencia Politica, Relacignes
Internacionales, Derecho y afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglaments
por la Ley.

ados

N/A

1. IDE

NTIFICACION

Nivel:

Profesional

Denominacién del Cargo

Profesional Especializado 1

Tipo Vinculacion

Trabajador Oficial

No. Cargos: 1

Dependencia:

Oficina de Control Interno

Jefe Inmediato:

Jefe Oficina de Control Interno

2. AREA FUNCIONAL.: QFICthN DE CONTROL INTERNO

3. AROPOSITO

Evaluar la adecuada implementacion y mantenimiento del Siste

normativa vigente.

ma de Control Interno de la Empresa, de acuerdo con la

4. FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Audiforia de

la Oficina de Control Interno.

los organismos de control, de acuerdo con los pro¢edimie

2. Participar en la elaboracion de los programas y|planes |de las auditorias internas integrales de los diferentes
Sistemas de Gestion de la Empresa.

3. Formular estrategias tendientes al fortalecimienfo del sistema de control interno y la cultura del control y
autocontrol en la Empresa.

4. Ejecutar las auditorias asignadas dentro del Programa de| Auditoria de acuerdo con las directrices de la jefatura de
Control Intero.

5. Controlar la elaboracion y oportunidad de la entrega de los/informes de ley a cargo de la oficina de control interno.

6. Cargar en el aplicativo SIRECI de la CGR la informacjén correspondiente a la cuenta anual consolidada y el
estado de los planes de mejoramiento suscritos con dicho prgano de control.

7. Evaluar la existencia y efectividad de los controleq implementados para el logro de los objetivos propuestos por la
Empresa.

8. Requerir al interior de la Empresa la respuesta opgrtuna a los requerimientos de los érganos de control.

9. Asesorar a las diferentes areas en la formulagion de  las actividades orientadas a subsanar los hallazgos
reportados por los drganos de control, asi como participar en el seguimiento a los compromisos adquiridos.

10. Verificar los trabajos asignados a los Profesionales 1 de |a Oficina y realizar seguimiento al cumplimiento del plan
de accidn propuesto.

11. Verificar, consolidar y reportar la informacion registrada en los planes de mejoramiento institucional suscritos con

M

tos establecidos y la normatividad vigente.

Prmpresa ndustiral y Comercial del Bastado Admsmstradona
det Monopobo Rentistico do los duegos de Suaerte y Azen
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

12.
13.

Evaluar la efectividad de las acciones preventivas formuladas para los riesgos identificados en la Empresa.

Mantener permanentemente informado al Jefe de la Oficina de Control Interno del estado del Sistema de Control
Interno dando cuenta de las debilidades detectadas y fallas en el cumplimiento.

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

Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos intemos de atencion de PQRS.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.
Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

14.

15.

16.
17.

1. Normas de control interno y técnicas de auditoria.
2. Sistema de administracion del Riesgo
3. Modelo Estandar de Control Interno
4. Fundamentos gestion de calidad
5. Indicadores de gestion
6. Estructura del Estado
/. Normas sobre gestion documental.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Comunicacion Efectiva ° D'SC'pI.' na
: . ¢ Conocimiento del entorno
o Trabajo en equipo .,
. e Planeacion
e |Integridad e Perseveranci
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano erseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de! Nucleo
Basico del Conocimiento en: Economia, Administracion,
Contaduria y Afines; Finanzas y Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Ingenieria y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
porla Ley.

43 meses de experiencia profesional de los cuales 27
meses deben ser de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Economia, Administracion,
Contaduria y Afines; Finanzas y Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Ingenieria y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en areas|
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

31 meses de experiencia profesional de los cuales 20
meses deben ser de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

por la Ley.
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EQUIVALENCIA 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Economia, Administracion,
Contaduria y Afines; Finanzas y Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Ingenieria y Afines.

meses de experiencia profesional de los cuales 43
ses deben ser de experiencia profesional refacionada
n las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Oficina de Control Interno
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO
3. PROPOSITO
Evaluar la adecuada implementacion y mantenimiento dgl SisteTva de Control Interno de la Empresa, de acuerdo con la
normativa vigente.
4. FUNCIONES ESENCIALES

Empresa.

. Apoyar la elaboracion de los planes de auditorias internas

ntegrales de los diferentes Sistemas de Gestion de la

Ejecutar las auditorias asignadas dentro del Plan ¢
Control Interno.

le Aud

toria, de acuerdo con las directrices de la jefatura de

Evaluar la existencia y efectividad de los controles i
Empresa.

mpleme

ntados para el logro de los objetivos propuestos por la

Evaluar que las acciones de mejora propuestas ja las

adecuada.

s

=

valuaciones practicadas se implementan de manera

Apoyar el seguimiento a los requerimientos de inforn

acion

observaciones efectuadas por los 6rganos de control.

Evaluar los procesos relacionados con los sistemas
integridad, confidencialidad y disponibilidad.

de inf

rmacion implementados en la Empresa, verificando su

Apoyar la definicion de estrategias tendientes al forta
y autocontrol en la Empresa.

lecimie

nto del Sistema de Control Interno y la cultura de control

8. Verificar el cumplimiento de las normas relaciona

respectivos dentro de los plazos establecidos.

das cq

n el uso del software legal y proyectar los informes

9. Apoyar el analisis de los manuales de proceq

recomendaciones para su mejora.

limiento

s con enfoque en controles y la formulacion de

10. Realizar seguimiento al cumplimiento de las politic
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

as, esty

ndares y directrices impartidas por el Ministerio de las

11.Controlar la base de datos de los elementos de Jug
generar alertas cuando existan diferencias.

2go de

Suerte y Azar retenidos por presunta operacion ilegal y

Pruprese iIndustaal y Cormmercesd deal Bstado Adraemstradons
det Monopohs Rentishico de los Jusgos de Suerte y Az
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

12. Acompafiar selectivamente los operativos de destruccion de los elementos de juego de suerte y azar decomisados,
identificando las fortalezas y debilidades en el proceso.

13.Mantener permanentemente informado al Jefe de la Oficina de Control Interno del estado del Sistema de Control
Interno dando cuenta de las debilidades detectadas y fallas en el cumplimiento.

14.Verificar la efectividad de las acciones preventivas formuladas para los riesgos identificados en los procesos a
cargo.

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

16.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores,
jugadores y demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de
atencién de PQRS.

17.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

18.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Estandar de Control Interno
2. Fundamentos gestion de calidad
3. Indicadores de gestion
4. Estructura del Estado
5. Normas sobre gestion documental
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Comunicacién Efectiva ° DISCIp|.| na
e Trabajo en equipo . Conocm'ento def entorno
e Integridad e Planeacion .
e Orientacién al usuario y al ciudadano * Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo[24 meses de experiencia profesional de los cuales 15
Basico del Conocimiento en: Ingenieria y Afines;meses deben ser de experiencia profesional relacionadd

Administracién, Economia, Contaduria y Afines. con las funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo|N/A
Basico del Conocimiento en: Ingenieria y Afines;
Administracion, Economia, Contaduria y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

1. IDENTIFICACION

Nivel: |Profesional

Denominacién del Cargo Profbsional 1

Tipo Vinculacion TraHajador Oficial

No. Cargos: 1

Dependencia: Oficina de Control Interno

Jefe Inmediato: Quign ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO
3. PROPOSITO

Evaluar la adecuada implementacién y mantenimiento del Sistema de Control Interno de la Empresa, de acuerdo con la
normativa vigente.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboracion de los planes de las auditarias internas integrales de los diferentes Sistemas de Gestion
de la Empresa.

2. Ejecutar las auditorias asignadas dentro del Plan de Auditoria, de acuerdo con las directrices de la jefatura de
Control Interno.

3. Evaluar la existencia y efectividad de los controles implementados para el logro de los objetivos propuestos por la
Empresa.

4. Evaluar que las acciones de mejora propuestas a las evaluaciones practicadas se implementan de manera
adecuada.

5. Apoyar el seguimiento a fos requerimientos de informacion u pbservaciones efectuadas por los 6rganos de control.

6. Apoyar la definicion de estrategias tendientes al fartalecimiento del Sistema de Control Intemo y la cultura de
control y autocontrol en la Empresa.

7. Verificar que la informacion financiera, contable y operativa, es confiable y que los hechos econdmicos se registran
de manera oportuna. .

8. Verificar la implementacion y efectividad de los contrples interos en el proceso de gestion financiera y contable de
la Empresa.

9. Evaluar semestralmente los estados financieros de lg Empresa haciendo las recomendaciones pertinentes.
10. Evaluar el Sistema de Control Interno Contable, elaborando el informe de acuerdo a la normativa vigente.

11. Adelantar las gestiones necesarias para la oportuna elaboracion y presentacion de la cuenta fiscal anual ante la
Contraloria General de la RepUblica.

12. Mantener permanentemente informado al Jefe de lg Oficina de Control Interno del estado del Sistema de Control
Interno dando cuenta de las debilidades detectadas y fallas en el cumplimiento.

13. Verificar la efectividad de las acciones preventivas|formuladas para los riesgos identificados en los procesos a
cargo.

14.Llevar a cabo sus actividades y funciones con| atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos mediante los cuales se ejercen las
funciones que le han sido asignadas, asi como los rigsgos inherentes a los mismos y el plan para su tratamiento.

15. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, & incon ormidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuefdo con |os procedimientos internos de atencion de PQRS.

16. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento cpntinuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.
17. Las demas que le sean asignadas y que correspondgn a la naturaleza de la dependencia.
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas internacionales de contabilidad

Modelo estandar de control interno

Normas y técnicas de auditoria

Administracion del Riesgo

Fundamentos gestion de calidad, indicadores de gestion, estructura del Estado, normas sobre gestion
documental.

ISR

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Disciplina
Conocimiento del entorno
Planeacién
Perseverancia

Comunicacién Efectiva

Trabajo en equipo

Integridad

Orientacion al usuario y al ciudadano

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nlcleo[24 meses de experiencia profesional de los cuales 15
Basico del Conocimiento en: Contaduria Publica. meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentadosicon las funciones del cargo.
por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo|N/A
Basico del Conocimiento en: Contaduria Publica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Oficina de Control Interno
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO
3. PROPOSITO
Evaluar la adecuada implementacién y mantenimiento del Sistema de Control Intemo de la Empresa, de acuerdo con la
normativa vigente.

4. FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la elaboracion de los planes de las auditorias internas integrales de los diferentes Sistemas de Gestion de
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la Empresa.

. Ejecutar las auditorias asignadas dentro del Plan de Audi

Control interno.

oria, de acuerdo con las directrices de la jefatura de

Evaluar la existencia y efectividad de los controles in
Empresa.

npleme

ntados para el logro de los objetivos propuestos por la

. Evaluar que las acciones de mejora propuestas 3
adecuada.

3 las 6

valuaciones practicadas se implementan de manera

Apoyar la definicion de estrategias tendientes al fortal
y autocontrol en la Empresa

rcimier

to del Sistema de Control Interno y la cultura de control

Apoyar el seguimiento a los requerimientos de informacion u

pbservaciones efectuadas por los érganos de control.

Verificar que los procedimientos y controles establecidos par

la contratacion de la Empresa sean adecuados.

Efectuar el seguimiento a las quejas y reclamos presentad
generando los informes con las recomendaciones per

linentes

s por los diferentes clientes y ciudadania en general;
de acuerdo con la normatividad establecida.

~ L@ ] ju ] Py

9. Efectuar seguimiento a los procesos a favor y en cont

ra de a

Empresa, asi como de las conciliaciones.

10.Efectuar seguimiento a las tutelas recibidas en la Empresa.

11.Efectuar seguimiento a los procesos judiciales, su
Nacional Para la Defensa Juridica del Estado y elabor

adecud
ar los n

do registro en el aplicativo dispuesto por la Agencia

eportes requeridos por ley.

12.Requerir al interior de la Empresa la respuesta oportu

na alos

requerimientos de los organismos de control.

D

13.Evaluar que las acciones de mejora propuestas &
adecuada.

1 las €

aluaciones practicadas se implementan de manera

14.Mantener permanentemente informado al Jefe de la
Interno dando cuenta de las debilidades detectadas y

Oficina
fallas en el cumplimiento.

de Control Interno del estado de! Sistema de Control

15. Verificar la efectividad de las acciones preventivas [formul

cargo.

!

das para los riesgos identificados en los procesos a

16. Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencig
definir, documentar y formalizar los procedimientos y

han sido asignadas, asi como los riesgos inherentes a los mi

n, entre
proces

otros, a los principios de autocontrol y autoevaluacion;
s mediante los cuales se ejercen las funciones que le
mos Yy el plan para su tratamiento.

q

17.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, €

demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerio con

incontf

3
ormidades radicadas por los operadores, jugadores y
0s procedimientos internos de atencion de PQRS.

18.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento cqntinuo

del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

19.Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas de contratacion estatal.
2. Modelo Estandar de Control Interno
3. Fundamentos en gestion de calidad
4. Indicadores de gestion
5. Estructura del Estado
6. Normas sobre gestion documental.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

¢ Comunicacion Efectiva o Disciplina

¢ Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno

* Integridad e Planeacion

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleol24 meses de experiencia profesional de los cuales 15
Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines. meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentadosicon las funciones del cargo.
por la Ley.
EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo|N/A
Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Cargo: Jefe Oficina
Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Jefe Inmediato: Presidente
2. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
3. PROPOSITO

Asistir y asesorar a la alta direccion en la formulacion de las politicas, planes generales, programas e implementacion de
las estrategias que garanticen el cumplimiento del plan estratégico y objetivos propuestos por la Empresa, en
condiciones de calidad, rentabilidad, oportunidad, eficiencia y eficacia.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, administrar y promover el desarrollo, implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Planeacion
y Gestion de la Empresa.

2. Definir directrices, metodologias, instrumentos y cronogramas para la formulacion, evaluacion, seguimiento de
planes, programas y proyectos de la Empresa.

3. Asesorar al Presidente y demas dependencias en la formulacion, seguimiento y evaluacion de las politicas, planes,
programas y proyectos para el cumplimiento de la mision de la Empresa.

4. Establecer, conjuntamente con las dependencias de la Empresa, los indices y los indicadores necesarios para
garantizar un adecuado control de gestion a los planes y actividades de COLJUEGOS.

5. Disefiar metodologias para elaborar y/o actualizar los manuales de procesos y procedimientos de cada una de las
dependencias de la Empresa y coordinar su elaboracion, desarrollo e implementacion.
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6. Asesorar a las dependencias internas en la racionalizacion de los procesos y procedimientos de la Empresa.

7. Elaborar la programacién presupuestal y plurianual de la Empresa.

8. Preparar, en coordinacion con la Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional y demas dependencias de la
institucion, el anteproyecto de presupuesto de la entigdad, de acuerdo con las directrices que dicte el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, el Departamento Nacignal de||Planeacion y el Presidente de COLJUEGQS, para
aprobacién de la Junta Directiva de la Empresa.

9. Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal d¢ la Empresa.

10.Promover y evaluar los programas de cooperacion| técnics

competentes.

d

internacional en coordinacion con las autoridades

cional
ejecuc

11.Coordinar el proceso de planeacion estratégico-instity
sectoriales y realizar el seguimiento y evaltuacién a su

corde con procesos establecidos y politicas publicas
ON.

12.Estructurar los informes relacionados con los avances y
programas y proyectos, de acuerdo con requerimientds y nor

esultados de la estrategia institucional, los planes,
nas vigentes.

13.Asesorar y coordinar la planeacion de estrategias, pfoyecto
reporte de las politicas de Gestion y Desempefio, siguiendo |
Gestion.

O ) — ey —

y actividades relacionados con la implementacion y
s lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y

14.Realizar la Secretaria Técnica del Comité Institucional de Ge

stion y Desemperio.

15.Consolidar la informacion y resultados de la implementacion

de los mismos al Presidente de la Empresa.

de las politicas de desarrollo administrativo e informar

atencid
rocedin

16.Llevar a cabo sus actividades y funciones con
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los p|
funciones han sido asignadas, asi como los riesgos in

herente

r
y

1, entre otros, a los principios de autocontrol y
ientos y procesos mediante los cuales se ejercen las
5 a los mismos y el plan para su administracion.

17.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e finconfa

demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con

rmidades radicadas por los operadores, jugadores y
bs procedimientos internos de atencion de PQRS.

18.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento cgntinuo

del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

19.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la n

gturaleza de la dependencia.

Internacionales.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Modelo Integrado de planeacion.
2. Normativa MECI
3. Normas generales de presupuesto publico.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva : '(&‘,reé?]blllldad la Toma de Decisi
e Trabajo en equipo nalisis para la Toma de Decisiones
. e Generacion de Valor
*  Integridad e Desarrollo de Equi tencializador del talent
e Orientacion al usuario y al ciudadano hﬁ;j;% © de Equipos y potencializador del talento
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Areas de Conocimiento en: Cienciasl90 meses de experiencia profesional de los cuales 58
Sociales y Humanas; Ingenieria y afines, Arquitectura,meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Urbanismo y Afines; Administracion, Economia, Contadutiaicon las funciones del cargo.
y Afines, Derecho; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones

Umpresa lodustoal y Comerciat del Batado Adrutusieadorns
det Monopobo Rentishoo de los Juegos de Suerte y Az
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Areas de Conocimiento en: Ciencias| 102 meses de experiencia profesional de los cuales 66
Sociales y Humanas; Ingenieria y afines, Arquitectura, meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Urbanismo y Afines; Administracion, Economia, Contaduria| con las funciones del cargo.

y Afines, Derecho; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Areas de Conocimiento en: Ciencias| 126 meses de experiencia profesional de los cuales 81
Sociales y Humanas; Ingenieria y afines, Arquitectura,| meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Urbanismo y Afines; Administracion, Economia, Contadurial con las funciones del cargo.

y Afines, Derecho; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones

Internacionales.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo Profesional Especializado 1
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 2
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

2. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
3. PROPOSITO

Liderar la implementacion y el mantenimiento de las politicas de gestion y desempefio, el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion y los distintos Sistemas de Gestion que la organizacion decida acoger de acuerdo con los
términos establecidos por la Ley.

4. FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracién, modificacion y aprobacion de documentos de acuerdo a la metodologia definida.
2. Realizar la implementacion de las metodologias de administracién de riesgos y de medicion.

3. Realizar, en coordinacion con las demas dependencias, la implementacion de normas, cuyo proceso sea liderado
por la Oficina Asesora de Planeacion, asi como realizar seguimiento al cronograma de implementacion.

[ 4. Redactar informes que permitan conocer el desempeiio del Sistema Integrado de Gestion.
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JPEGCDS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

5. Organizar y planificar la administracion de! Sistema Integrado de Gestion.
6. Revisary tramitar las modificaciones presupuestalgs y vigencias futuras.

7. Participar en los procesos de definicion y estructuracion del Plan Estratégico y Plan de Accidn y del Anteproyecto
de Presupuesto (programas y proyectos) en la Empresa. T

8. Realizar la implementacion de las politicas de gestjon y dééempeﬁo.
9. Desarrollary liderar actividades que le sean asignadas.
10. Evaluar los planes de mejoramiento que se deriven del desarrollo de las actividades del Sistema Integrado de

Gestion.

11. Elaborar informes de seguimiento a los diferentes|instrumentos de Planeacion y Gestion, incluido el seguimiento
ala ejecucion Presupuestal.

12. Liderar la recopilacion, consolidacion y analisis de la infarmacion derivada de los mecanismos de seguimiento
como indicadores e informes de gestion, entre |otros, \preparando los reportes segin lo establecido por la
Empresa.

13. Validar la informacion estratégica y de gestion |[de la Empresa registrada en documentos y presentaciones
internas y externas para garantizar la coherencia, veracidad y pertinencia de la misma.

14. Proponer los ajustes necesarios al Sistema Integrado||de Gestion, el Plan Estratégico, el Plan de Accion
(programas y proyectos) y sus diferentes fuentes de finangiacion y las metodologias de administracion de riesgos
y de medicion.

15. Proponer acciones de mejora en los temas de su competencia.

16. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados
por el ordenador del gasto.

17.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar Ips progedimientos y procesos mediante los cuales se ejercen
las funciones que le han sido asignadas, asi como los| riesgos inherentes a los mismos y el plan para su
administracion y mitigacion.

18. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de actierdo cgn los procedimientos internos de atencion de PQRS.

U
:

19. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramientg continyo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.
20. Las demas que le sean asignadas y que corresporidan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTQS BASICOS ESENCIALES

1. Planeacion Estratégica
2. Cuadro de Mando Integral (Balanced Score Card
3. Presupuesto
4. Sistemas de gestion
5. Administracion de riesgos
6. Medicion de procesos
7. Normas de Técnicas de Estandarizacion
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacién Efectiva e Disciplina
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
¢ Integridad e Planeacion
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia
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7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo|43 meses de experiencia profesional de los cuales 27|
Basico del Conocimiento en: Administracion, Contaduria, [meses deben ser de experiencia profesional relacionada)
Economia y Afines; Ingenieria y Afines, Derecho y afines; jcon las funciones del cargo.

Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo[31 meses de experiencia profesional de los cuales 20
Basico del Conocimiento en: Administracion, Contaduria, [meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Economia y Afines; Ingenieria y Afines, Derecho y afines; (con las funciones del cargo.
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarieta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo|67 meses de experiencia profesional de los cuales 43
Basico del Conocimiento en: Administracion, Contaduria, imeses deben ser de experiencia profesional relacionada
Economia y Afines; Ingenieria y Afines, Derecho y afines; icon las funciones del cargo.

Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales.
Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Cargo Profesional 1

Tipo Vinculacion Trabajador Oficial

No. Cargos: 3

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

2. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
3. PROPOSITO

Apoyar, asesorar, gestionar y verificar con las diferentes dependencias de la Empresa, la implementacién y
mantenimiento de las mejores practicas que se defina para el optimo funcionamiento del Sistema Integrado de

Gestion.

4. FUNCIONES ESENCIALES
1. Acompaiar, asesorar y proponer a las diferentes areas de la Empresa la creacion y modificacion de los
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documentos que hacen parte del sistema integrado de gestion.

2. Acompafiar y asesorar a las diferentes areas de Ia Empresa en la Gestion de los riesgos, desde su identificacion
hasta el seguimiento de las acciones de tratamiento, | aplicando el procedimiento y demas normas sobre
administracion de riesgos.

3. Acompariar y asesorar a las diferentes areas de la Empresa en la Gestion de los indicadores, desde su
definicion hasta su seguimiento, en la herramientaldispuesta para tal fin.

4. Asesorar y acompanar a las diferentes dependencias de la Empresa en la elaboracion y seguimiento de los
diferentes instrumentos de planeacion (Planes| Estratégico, de Accion, Anticorrupcion y de Atencion al
Ciudadano, entre otros), de conformidad con la nofmativa vigente y procedimientos establecidos para tal fin.

9. Adelantar, en coordinacion con las dependencias de la|Empresa, el registro de los diferentes tramites en el
sistema definido para tal fin, por el Gobierno Naciopal.

6. Preparar en conjunto con los responsables de Igs procesos los planes de mejoramiento que se deriven del
desarrollo de las actividades del Sistema Integradd de Gestion.

7. Apoyar la implementacion de las politicas de gestidn de desempefio institucional.

8. Elaborar los estudios previos de los procesos de ¢ontratacion y supervisar los contratos que le sean asignados
por el ordenador del gasto.

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

autoevaluacion; definir, documentar y formalizar Ig
las funciones que le han sido asignadas, asi cq
administracion y mitigacion.

S proc
mo los

al

v

dimientos y procesos mediante los cuales se ejercen
riesgos inherentes a los mismos y el plan para su

10.Dar respuesta a las peticiones, quejas, recla
jugadores y demas partes interesadas de CQ
de atencion de PQRS.

mos, €
LJUEC

AV PERN ]

inconformidades radicadas por los operadores,
0OS, de acuerdo con los procedimientos internos

11. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramientq contin

Y

o del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

12. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistemas de gestion
2. Administracién de riesgos
3. Medicion de procesos
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Comunicacion Efectiva ¢ Disciplina
e Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno
¢ Integridad ¢ Planeacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nudleo24 |meses de experiencia profesional de los cuales 15
Basico del Conocimiento en: Administracion, Contaduria,meses deben ser de experiencia profesional relacionada)
Economia y Afines; Ingenieria y Afines, Derecho; Cierlcialcon |as funciones del cargo.
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Empresa industnal y Comeraal del Bstado Adrsmrstradosa
det Monopoho Rentistioo de los hasgos de Suerte ¥ Az
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EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo|N/A
Basico del Conocimiento en: Administracion, Contaduria,
Economia y Afines; Ingenieria y Afines, Derecho; Ciencia
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tareta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Cargo: Jefe Oficina

Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial
No. Cargos: 1

Dependencia: Oficina Juridica
Jefe inmediato: Presidente

2. AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA
3. PROPOSITO
Asesorar al Presidente y a las demas dependencias en los asuntos juridicos de competencia de COLJUEGOS.
4. FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar al Presidente y a las deméas dependencias en los asuntos juridicos de competencia de COLJUEGOS.

2. Revisar y elaborar los conceptos sobre los reglamentos de operacion de los juegos de suerte y azar y proponer las
modificaciones a los mismos, en los temas de su competencia.

3. Dirigir, administrar y coordinar los procesos de contratacion para la operacion de los juegos de suerte y azar de
competencia de la Empresa.

4. Establecer los criterios y directrices juridicas para unificar y aplicar la normativa vigente referente a la explotacion y
administracion de los juegos de suerte y azar de competencia de la Empresa.

5. Atender y resolver las consultas o solicitudes que le formulen en materia juridica de competencia de la entidad.

6. Representar judicial y extrajudicialmente a la Empresa de acuerdo a los poderes que le sean otorgados para el
efecto y atender los procesos en los que la Empresa sea parte o tenga interés y efectuar su seguimiento.

7. Elaborar los proyectos de actos administrativos de su competencia.

8. Coordinar y tramitar las actuaciones juridicas relacionadas con las actividades de la Empresa que no correspondan
a otras dependencias.

9. Proponer al Presidente los cambios a la normativa que se requiera para el cumplimiento de las funciones y objeto
de COLJUEGOS.

10.Hacer el analisis del impacto de los proyectos de ley o normativa en materia de juegos de suerte y azar de
competencia de la Empresa.

11.Mantener actualizado y sistematizado el registro de las normas y la jurisprudencia expedida sobre materias de
competencia de la Empresa.

12.Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion institucional de la Empresa.
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13.Coordinar el registro oportuno y la actualizacion permanente de la informacion de la actividad litigiosa de la
Empresa, en el Sistema Unico de Gestion e Informacion| de la Actividad Litigiosa del Estado — eKOGUI, de
conformidad con los lineamientos, protocolos e instructivos emitidos por la Agencia Nacional de Defensa Juridica
del Estado.

14.Liderar la aplicacion de los lineamientos e instructiyos que expida la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado.

15.Participar en la preparacion y ejecucion del plan estratégicol institucional de la Entidad y del Plan Operativo Anual
de la Oficina de acuerdo con las necesidades, politicas, lineamientos, directrices y procedimientos establecidos.

16.Llevar a cabo sus actividades y funciones con |atencion, entre ofros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los grocedimientos y procesos mediante los cuales se gjercen las
funciones que han sido asignadas, asi como los riesgos inherentes a los mismos y el plan para su administracion.

17.Dirigir, administrar y coordinar la expedicion de actos administrativos para la autorizacion de la operacion de juegos
competencia de la empresa, de acuerdo con los procedimientos existentes.

18.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e|inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con |ps procedimientos intemos de atencién de PQRS.

19.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

LW EBe] =

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Estatuto Anticorrupcion
3. Estatuto General de Contratacion
4. Normas de lo contencioso administrativo
5. Estructura del Estado
6. Gerencia plblica
7. Normativa de los juegos de suerte y azar
8. Herramientas ofimaticas.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Sy . o Analisis para la Toma de Decisiones
o  Comunicacion Efectiva 9
. . Generacion de Valor
e Trabajo en equipo . .
; » Desarrollo de Equipos y potencializador del
¢ |Integridad
Orientacion al . | ciudad talento humano
. rientacion al usuario y al ciudadano o Credibiidad
- _ Z_._I_QEQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPE_R_IENCIA - _
| ESTUDIOS L EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo Basico| 90 meses de experiencia profesional de los cuales 58
del Conocimiento en: Derecho. ses deben ser de experiencia profesional
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en 4reas| relacionada con las funciones del cargo.

relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por ia Ley.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS ___ EXPERIENCIA an
Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo B3sico| 102 meses de experiencia profesional de los cuales 66
del Conocimiento en: Derecho. meses deben ser de experiencia profesional
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Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en relacionada con las funciones del cargo.
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo Basico| 126 meses de experiencia profesional de los cuales 81
del Conocimiento en: Derecho. meses deben ser de experiencia profesiona

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados| relacionada con las funciones del cargo.
por la Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Cargo: Asesor

Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial

No. Cargos: 1

Dependencia: Oficina Juridica

Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

2. AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA
3. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Oficina Juridica en las actividades necesarias para el adecuado cumplimiento del marco juridico de la
Empresa y objetivos misionales.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria juridica en la revision y aprobacion de los diferentes procedimientos, documentos y actos
asociados a las modalidades de juegos de suerte y azar que hayan de suscribirse por el Presidente o el Jefe de la
Oficina Juridica de acuerdo con las normas vigentes en la materia.

2 Liderar la preparacion de los proyectos de pliego de condiciones, actos administrativos y deméas documentos
necesarios para la autorizacion y/o concesion de juegos de suerte y azar, segun corresponda, en cumplimiento de la
normativa vigente y los procedimientos establecidos.

3. Ejecutar y controlar los procesos de contratacion publica que le correspondan para la operacion de los juegos de
suerte y azar de competencia de la Empresa, y liderar la publicacion de los actos y documentos derivados del
mismo, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

4. Prestar apoyo y realizar las actividades necesarias para el desarrollo de la representacion judicial y extrajudicial de
la Empresa, conforme al poder conferido y en estricta sujecion a la normativa vigente.

5 Liderar el suministro de informacion que sea solicitada por los organismos de control, autoridades administrativas o
jurisdiccionales, Camara de Comercio, Procuraduria General de la Nacion y Contraloria General de la Republica.

6. Orientar y responder por la rendicion de informes y cuentas establecidos por las normas administrativas y fiscales
vigentes.

7. Elaborar y presentar informes de gestion a la Oficina Juridica y a la Presidencia.

8. Asesorar y formular proyectos que contribuyan al cumplimiento de! Plan Operativo Anual de la dependencia y el
Plan Estratégico de la Empresa.

9 Liderar la elaboracion de los estudios previos de los procesos de contratacion administrativa de competencia del
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area, y supervisar los contratos que le sean asignados por el ordenador del gasto.

10.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencign, entrg otros, a los principios de autocontrol y autoevaluacion;
definir, documentar y formalizar los procedimientos y jprocesps 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.

11.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, T inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con|los procedimientos internos de atencion de PQRS.

12. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo|del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.
13.Las demas que le sean asignadas y que correspondgn a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASIGOS O ESENCIALES

i ¢en ) D

1. Constitucion Politica
2. Contratacion Estatal
3. Derecho Administrativo
4. Estatuto Anticorrupcion
5. Legislacion sobre seguros
6. Conocimientos en presupuesto publico
7. Normativa de los juegos de suerte y azar
8. Herramientas ofimaticas.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva ¢|| Iniciativa
o Trabajo en equipo ¢|| Conocimiento del Entorno
e Integridad e|| Ejecucion
e Orientacion al usuario y al ciudadano e/ Comunicacion Asertiva

7. REQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA

s

ESTUDIOS }P E EXPERIENCIA .

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleg{72 meses de experiencia de los cuales 46 meses deben ser de|
Basico del Conocimiento en: Derecho. experigncia profesional relacionada con las funciones del
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria enicargo.
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

a2l — A

EQUIVALENCIA1
\ ESTUDIOS ” EXPERIENCIA ;
Titulo Profesional en disciplina académica del Nicled|84 m ses de experiencia de los cuales 54 meses deben ser del
Basico del Conocimiento en: Derecho. experiencia profesional relacionada con las funciones del
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacionicargo,
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarieta o matricula profesional en los caso
reglamentados por la Ley. - -
EQUIVALE | j
ESTUDIOS EXPERIENCIA :

Titulo Profesional en dEcipIina académica del Nicleg|108 meses de experien;:_ia profesional de los cuales 70 meseq
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Basico del Conocimiento en: Derecho.
Tarjeta o matricula profesional en
reglamentados por la Ley.

los

deben ser de experiencia profesional relacionada con las
casosifunciones del cargo.

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo: Profesional Especializado 3
Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Oficina Juridica
Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

2. AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA
3. PROPOSITO

Brindar apoyo especializado en el tramite de los asuntos juridicos que requiere la Empresa en sus distintas actuaciones

y competencias, asi como apoyar la elaboracion de conceptos, proyectos normativos y representacion judicial y

extrajudicial de la Empresa, de conformidad con la Constitucién Politica Colombiana y la Ley, para dar cumplimiento a

los objetivos de la dependencia y el logro de la mision institucional.

4. FUNCIONES ESENCIALES Sin

1. Brindar el soporte juridico necesario a la Empresa de conformidad con los lineamientos establecidos por el Jefe de
la Oficina Juridica.

2. Elaborar conceptos juridicos sobre los reglamentos de operacion de nuevos juegos de competencia de la Empresa,
asi como la modificacion de los existentes, si a ello hubiere lugar.

3. Elaborar conceptos o respuestas a solicitudes internas y externas, sobre los temas que sean sometidos a su
consideracion.

4. Realizar todas las actividades necesarias para el desarrollo de la representacion judicial y extrajudicial de la
Empresa, conforme a los poderes otorgados en estricta sujecion a la normatividad vigente.

5. Analizar, proyectar y revisar juridicamente los actos administrativos y demas documentos requeridos por los
diferentes procesos de la Empresa y cuya competencia no este asignada a otra area.

6. Elaborar los actos administrativos que le sean asignados y efectuar la revision juridica a los documentos y formatos
remitidos por otras dependencias.

7. Dar tramite a los recursos, solicitudes de revocatoria directa y deméas actuaciones juridicas que le sean asignados.

8. Adelantar los procesos de contratacion para la operacion de los juegos de suerte y azar de competencia de la
Empresa.

9. Elaborar analisis de la normativa del sector y propuestas de cambio normativo sobre regulacion de los juegos de
suerte y azar de competencia de la Empresa.

10.Evaluar el impacto de los proyectos de regulacion normativa del sector de juegos de suerte y azar y conceptuan
sobre la viabilidad o inviabilidad de las mismas.

11.Desarrollar los procesos de planeacion estratégica de la Oficina Juridica, en respuesta a los requerimientos
efectuados por la Oficina Asesora de Planeacion.

12.Elaborar y revisar los estudios previos, proyectos de pliego de condiciones y sus definitivos, actos administrativos y)
demas documentos necesarios para la realizacion de los procesos de seleccion que adelante la Empresa para la
concesion y autorizacion de juegos de suerte y azar en cumplimiento de la normatividad vigente y los
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procedimientos establecidos.

13.Dirigir y adelantar los tramites y procedimientos legalmente establecidos, relacionados con la autorizacion y/o
concesion para la explotacion de los juegos de suerte y azarde competencia de la Empresa que le sean asignados.

14.Realizar y liderar actividades que le sean asignadas,

15.Recopilar la jurisprudencia y la legislacion sobre|los temas de competencia de la Empresa, conforme a los
lineamientos establecidos por el Jefe de la Oficina Juridica.

16. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacidn administrativa de competencia del area, y supervisar
los contratos que le sean asignados por el ordenadof del gasto.

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

definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesps mediante los cuales se ejercen las funciones que han
sido asignadas, asi como los riesgos inherentes a los mismas y el plan para su administracion.
N

18.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, |e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencion de PQRS.

i
19. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento gontinug del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.
20.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la paturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BAS iﬁés O ESENCIALES

=

1. Constitucion Politica
2. Legislacion y jurisprudencia en derecho administrativo
3. Cbdigo de Procedimiento Administrativo y de la Contencioso Administrativo
4. Derecho contractual
5. Normativa de los juegos de suerte y azar
6. Técnica normativa Andlisis, redaccion y correcgion de ffextos juridicos.
7. Herramientas ofimaticas.
E i 6. COMPETENC , o
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Comunicacién Efectiva o Disciplina
¢ Trabajo en equipo o Conocimiento del entorno
e Integridad ¢ Planeacion
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo/61 meses de experiencia profesional de los cuales 39
Bésico del Conocimiento en: Derecho y afines; Cienciajmeses deben ser de experiencia profesional relacionada
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingenierialcon las funciones del cargo.

y afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por fa Ley.

EQUI[VALENCIA 1
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines; Ciencia
Politica, Finanzas y Relaciones Intemacionales; Ingenieria
y afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

49 meses de experiencia profesional de los cuales 31
meses deben ser de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIA 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines; Ciencia
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingenieria

85 meses de experiencia profesional de los cuales 55
meses deben ser de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

y afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Cargo: Profesional Especializado 2
Tipo Vinculacion: Trabador Oficial
No. Cargos: 2
Dependencia: Oficina Juridica
Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

2. AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA
3. PROPOSITO
Brindar apoyo especializado en los asuntos juridicos que requiere la Empresa en sus distintas actuaciones Y
competencias, asi como apoyar en la elaboracion y revision de documentos, actos administrativos y en general todas
las actuaciones necesarias e inherentes con las modalidades de juegos de suerte y azar, procesos de contratacion y,
autorizaciones para la realizacion de juegos de competencia de la Empresa.
4. FUNCIONES ESENCIALES
. Realizar las actividades necesarias para el desarrollo de la representacion judicial y extrajudicial de la Empresa,
conforme al poder conferido y en estricta sujecion a la normativa vigente.

Analizar y proyectar los actos administrativos y deméas documentos requeridos por los diferentes procesos de la
Empresa y cuya competencia no este asignada a otra dependencia.

Elaborar conceptos o respuesta a solicitudes internos y externos, conforme al reparto que se efectue.

Proyectar respuestas a derechos de peticion, solicitudes de revocatoria directa y en general, las actuaciones
juridicas relacionadas con las actividades de la Empresa que no correspondan a otras dependencias.

Mantener actualizado y sistematizado el registro de las normas y la jurisprudencia expedida sobre las materias de

competencia de la Empresa.

Mantener actualizados los registros y estadisticas relacionadas con las funciones de la dependencia de

conformidad con los procedimientos establecidos en la Empresa.

Elaborar y revisar pliegos de condiciones de los procesos licitatorios para otorgar la concesion para la operacion
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de juegos de suerte y azar competencia de la Empresa, dar respuesta a las observaciones y evaluar las ofertas

8. Realizar la secretaria técnica de los comités definidog

porla

Empresa y que le sean asignados.

9. Participar en la elaboracion del Plan de Accién de la

Dficina

Y la construccion de la matriz de riesgos.

eKOGU], las solicitudes de conciliacion extrajudicial,

10.Registrar y actualizar de manera oportuna en el Sistema
0s pro¢esos judiciales, y los tramites arbitrales a su cargo.

Unico de Gestion e Informacion Litigiosa del Estado

competencia de la Empresa, de acuerdo con los man

11.Revisar los documentos y proyectar los actos administra
r’Lales y procedimiento existentes

ivos para la autorizacion de la operacion de juegos

juegos competencia de la Empresa, asi como las p
competencia de la misma.

12.Elaborar y revisar los actos administrativos y/o docuTentos
opuest

necesarios para otorgar en concesion la operacion de
as de reglamentacion para la operacion de juegos de

13.Efectuar la publicacion de documentos correspondientes a las etapas precontractuales y contractuales

14, Realizar y liderar actividades que le sean asignadas.

15.Recopilar la jurisprudencia y la legislacion en temas de juegos de suerte y azar.

16.Elaborar los estudios previos de los procesos de coniratacio
los contratos que le sean asignados por el ordenador|del gasto.

n administrativa de competencia del area, y supervisar

asignados.

17.Dirigir y adelantar los tramites y procedimientos legalmente establecidos, relacionados con la autorizacion y/o
concesion para la explotacion de los juegos de suerte y(a

zar de competencia de la Empresa que le sean

18.Llevar a cabo sus actividades y funciones con

atenci
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los procedir
funciones que han sido asignadas, asi como los riesgos inhe

ientos y procesos mediante los cuales se ejercen las

atn, entre otros, a los principios de autocontrol y
entes a los mismos y el plan para su administracion.

19.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e

inconf
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuetdo con

rmidades radicadas por los operadores, jugadores y
os procedimientos inteos de atencion de PQRS.

20. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo

del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

21.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a lan

aturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica.
2. Legislacién en Derecho Administrativo;
3. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo!/Contencioso Administrativo
4. Cadigo General del Proceso.
5. Jurisprudencia en temas necesarios para una adecuada representacion legal de la Empresa.
6. Normativa de los juegos de suerte y azar
7. Andlisis, redaccion y correccion de textos juridicos.
8. Herramientas ofimaticas.
_ 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - Raas
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva : 8'3""".’”? to del ent
e Trabajo en equipo : F>|onocm.u’en o del entorno
e Integridad . P aneacion
o Orientacion al usuario y al ciudadano erseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

|

EXPERIENCIA

Eraprase Industual y Cormeraat ded Fstado Adoumesiradora
det Monopolio Rentistico de los Juegos de Suerte y Az
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines; Ciencia
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingenieria y
afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados:
por la Ley.

51 meses de experiencia profesional de los cuales 33
meses deben ser de experiencia profesional relacionadaj
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines; Ciencia
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingenieria y
afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

39 meses de experiencia profesional de los cuales 25
meses deben ser de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIA 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines; Ciencia
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingenieria 'y
afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

75 meses de experiencia profesional de los cuales 48
meses deben ser de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo Profesional Especializado 1
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 5
Dependencia: Oficina Juridica
Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
2. AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA
3. PROPOSITO

competencias y prestar apoyo profesional en la represe

Brindar apoyo especializado en los asuntos juridicos que requiere la Empresa en sus distintas actuaciones i

judiciales y administrativos en los cuales act(ia como parte, de conformidad con la Constitucion Politica Colombiana y
la Ley, para dar cumplimiento a los objetivos de la dependencia y el logro de la mision institucional.

ntacion de los intereses de la Empresa, en los procesos

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades necesarias para el desarrollo

conforme al poder conferido y en estricta sujecion a la normativa vigente

de la representacion judicial y extrajudicial de la Empresa,

Finaprresa Industoal y Comerciat ded Bstado Adtrrurnsirastons
det Monopoho f2ertisteo te los Juedgos de Suerte y Azar
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DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

2. Analizar y proyectar los actos administrativos y dernés ditumentos requeridos por los diferentes procesos de la
Empresa y cuya competencia no este asignada a ofra dependencia.

3. Diligenciar y actualizar las fichas que seran presentadas para estudio del Comité de Conciliacion y Defensa
Judicial de la Empresa, acorde a los instructivos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica y los procesos y
procedimientos expedidos para tal fin.

4. Elaborar conceptos o respuesta a solicitudes intemngs y externos, conforme al reparto que se efectue.

5. Elaborar los estudios juridicos y técnicos con el fin/de definir la procedencia de iniciar la accion de repeticién o el
llamamiento en garantia, para presentarlos al Comité de Conciliacion y Defensa Judicial.

6. Presentar oportunamente las contestaciones, alegaciones, pruebas y en general participar activamente en los
procesos y actuaciones en que la Empresa sea parte

7. Estudiar, analizar y elaborar los actos administrativgs que ordenan el cumplimiento de sentencias, conciliaciones |
laudos en contra de COLJUEGOS.

8. Proyectar respuestas a derechos de peticion, solicitudes de revocatoria directa y en general, las actuaciones
juridicas relacionadas con las actividades de la Empresa que no correspondan a otras dependencias.

9. Mantener actualizado y sistematizado el registro de las normas y la jurisprudencia expedida sobre las materias de
competencia de la Empresa.

10.Registrar y actualizar de manera oportuna en el Sistemal Unico de Gestion e Informacion Litigiosa del Estado
eKOGUI, las solicitudes de conciliacion extrajudicial, los pracesos judiciales, y los tramites arbitrales a su cargo.

11.Validar la informacion de solicitudes de conciliacion] procesos judiciales, y tramites arbitrales a su cargo, que haya
sido registrada en el Sistema por la Agencia Nacianal de Defensa Juridica del Estado e informar a la Agencia y
reportar cualquier inconsistencia para su correccion

12.Calificar semestraimente el riesgo en cada uno de [los procesos judiciales a su cargo, asi como cada vez que se
profiera una sentencia judicial sobre el mismo, de conformidad con la metodologia que determine la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado.
11.Incorporar semestraimente el valor de la provision dontable
profiera una sentencia judicial sobre el mismo, de conformi
12.Proponer al Jefe de la Oficina Juridica actividades que ¢
acuerdo con la evaluacion realizada y el campo de $u com
13.Realizar la secretaria técnica de los comités definidgs por |
14.Mantener actualizados los registros y estadisticas rela
conformidad con los procedimientos establecidos en la Empresa.

15. Participar en la elaboracion del Plan de Accién de Ig Oficina y la construccion de la matriz de riesgos.

16.Colaborar en la elaboracion de los manuales de prpcedimientos y de funciones de la dependencia observando la
reglamentacion vigente.

17.Revisar los documentos y proyectar los actos administrativos para la autorizacion de la operacion de juegos
competencia de la Empresa, de acuerdo con los mgnuales|y procedimiento existentes

d

18.Elaborar y revisar pliegos de condiciones de los procesos|jicitatorios para otorgar la concesion para la operacion
de juegos de suerte y azar competencia de la Empresa, dar respuesta a las observaciones y evaluar las ofertas
19.Elaborar y revisar los actos administrativos y/o dociimentos necesarios para otorgar en concesion la operacion de

juegos competencia de la Empresa, asi como las propuestas de reglamentacion para la operacion de juegos de
competencia de la misma.

20. Efectuar la publicacion de documentos correspondientes a|las etapas precontractuales y contractuales.
21.Realizar y liderar actividades que le sean asignadas.

de los procesos a su cargo, asi como cada vez que se
ad con la metodologia que se establezca para tal fin.

borden temas de prevencion de dafo antijuridico, de
etencia.

Empresa y que le sean asignados.
cionadas con las funciones de la dependencia de

L) L B 2~ ) [ & L4

M) T 2
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

22.Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion administrativa de competencia del area, y supervisar,
los contratos que le sean asignados por el ordenador del gasto.

23.Dirigir y adelantar los tramites y procedimientos legalmente establecidos, relacionados con la autorizacion y/o
concesion para la explotacion de los juegos de suerte y azar de competencia de la Empresa que le sean
asignados.

24.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otros, a los principios de autocontrol Y|
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los procedimientos y 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.
25.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, inconformidades y consultas radicadas por los operadores,
jugadores y demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencion
de PQRS.

26. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

27. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica.
2. Legislacion y jurisprudencia en Derecho Administrativo.
3. Normativa de los juegos de suerte y azar
4. Herramientas ofimaticas y en la elaboracién de presentaciones.
5. Analisis, redaccion y correccion de textos juridicos.
6. COMPETENCIAS COMPOR?A&gﬂTALEi
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Comunicacién Efectiva o Disciplina
e Trabajo en equipo o Conocimiento del entorno
e Integridad e Planeacion
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines; Ciencia
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingenieria
y afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

43 meses de experiencia profesional de los cuales 27
meses deben ser de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines; Ciencia
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingenieria
y afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

31 meses de experiencia profesional de los cuales 20
meses deben ser de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados

Frupresa indostnal y Comercen ded Badade Actrnnstradons
gt Monopobo [Rentistico de o5 Jusgos de Suserte y Ava
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGQS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

por la Ley. [
EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del Ncleo/67 meses de experiencia profesional de los cuales 43
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines; Cignciameses deben ser de experiencia profesional relacionada
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingenieriaicon las funciones del cargo.
y afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Cargo: Profesional 2
Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial
No. Cargos: 3
Dependencia: Oficina Juridica
Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
2. AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA
3. PROPOSITO

Adelantar las actividades necesarias en el proceso de contrat$cién 0 autorizacion de juegos de suerte y azar conforme:
a la normativa y procedimientos vigentes.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actividades precontractuales necesarias péra garantizar la contratacion, de conformidad con los
procedimientos y normativa que regula la materia.

2. Realizar seguimiento a las solicitudes en tramite y|gestionar que las mismas sean objeto de respuesta dentro de
los términos definidos en el procedimiento.

3. Verificar en cada una de las solicitudes de juegos|de suerte y azar asignados, el cumplimiento de los requisitos
exigidos por las normas y efectuar los requerimientos a que haya lugar para concluir el tramite asignado

)
A. Revisar los indicadores técnicos, financieros y juridicos de las solicitudes de juegos de suerte y azar y proyectar
los actos administrativos que conceden o niegan la jautorizacion para explotar el monopolio.

5. Elaborar propuestas de pliegos de condiciones, adendas, | resoluciones de apertura, adjudicacion, declaratoria de
desierta y cualquier acto administrativo o documentos requeridos dentro del proceso de contratacion de juegos
suerte y azar.

6. Efectuar la publicacion de documentos correspondigntes allas etapas precontractuales y contractuales.

7. Efectuar control de las actividades de procesos de juegos de suerte y azar que le correspondan de competencia
de la Empresa.

8. Realizar seguimiento a indicadores de gestion, verificando y reportando a la Oficina Juridica.

9. Documentar, actualizar, y propender por el cumplimiento de politicas, procedimientos, instructivos y formatos que
apoyan la gestion del proceso.

10. Elaborar los estudios previos de los procesos de cantratacion administrativa de competencia del area y supervisar
los contratos que le sean asignados por el ordenador del gasto.
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

11.Adelantar los tramites y procedimientos legalmente establecidos relacionados con juegos de suerte y azar de
competencia de la Empresa.

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

13. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOQS, de acuerdo con los procedimientos intemos de atencion de PQRS.

14. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

15. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica
2. Normativa de Juegos de Suerte y Azar
3. Estatuto de Contratacion
4. Estatuto Anticorrupcion
5. Herramientas Ofimaticas
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = e

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e  Comunicacion Efectiva e Disciplina
¢ Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
e Integridad ¢ Planeacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo/30 meses de experiencia profesional de los cuales 19 meses
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines; Ciencialdeben ser de experiencia profesional relacionada con las
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingenieriajfunciones del cargo.
y afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleol6 meses de experiencia profesional de los cuales 3 meses
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines; Cienciadeben ser de experiencia profesional relacionada.
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingenieria
y afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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UNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL

MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGQS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 3
Dependencia: Oficina Juridica
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: Q

)

FICINA JURIDICA

3. PROPOSITO

Analizar y tramitar las solicitudes que se presenten rela
azar competencia de la Empresa.

rionada

5 con |a autorizacion o concesion de juegos de suerte |

4. FUNCIONES ES

NCIALES

. Estudiar y analizar las solicitudes de autorizacion pa
mentacion, el cumplimiento de manuales de procedin

ralao
ientos

y
i

eracion de juegos de suerte y azar, verificando la docu-
requisitos de Ley.

. Proyectar minutas y modificaciones o aclaraciones a
y azar de competencia de la Empresa y liderar su res

0S con
pectiva

atos de concesion para la operacion de juegos de suerte

legalizacion.

desempefia, garantizando la calidad y oportunidad de|

3. Elaborar adendas y respuestas a los proponentes dentro de los procesos licitatorios de juegos de suerte y azar de
competencia de la Empresa.
4. Controlar, canalizar y procesar el envio de los diferentes tipos de comunicaciones emitidas por el area en la cual se

la infor

macion entregada a los operadores y terceros.

Mantener actualizado el inventario de instrumentos d
valor o la vigencia del contrato.

e los o

peradores, cuya resolucion no genere modificacion en el

Analizar, verificar y dar respuesta a las solicitudes ra
de cada uno de los requisitos exigidos para cada tipo

dicadas
de jueq

5 por operadores y terceros, asegurando el cumplimiento
0.

Apoyar en la elaboracion de los manuales de proceg
pendencia.

imientg

5y los informes estadisticos que se requieren en la de-

8. Participar en la elaboracion del Plan de Accion, la con

struccio

Ny seguimiento de los indicadores de la dependencia.

9. Elaborar conceptos de viabilidad, resoluciones de autt

drizacio

N y conceptos de excepcion.

10. Elaborar proyectos de actos administrativos de termin

Rcion u

nilateral de contratos y legalizarios.

11.Elaborar los estudios previos de los procesos de cont
contratos que le sean asignados por el ordenador del

ratacion
gasto.

administrativa de competencia del area y supervisar los

12. Adelantar los tramites y procedimientos legalmente es
tencia de la Empresa.

stableci

dos relacionados con juegos de suerte y azar de compe-

13.Elaborar los informes que sean requeridos y hacer 3
competencia de la dependencia.

eguimi

ento al cumplimiento de los términos de los asuntos de

14.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencig
definir, documentar y formalizar los procedimientos y
han sido asignadas, asi como los riesgos inherentes a

DN, entre
proces
los mis

otros, a los principios de autocontrol y autoevaluacion:
ps mediante los cuales se ejercen las funciones que le
mos y el plan para su administracion.

15.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, € ing
usuarios interesados en COLJUEGOS, de acuerdo ¢co

onform
n los prg

idades radicadas por los operadores, jugadores y demas

cedimientos internos de atencion de PQRS.
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DE LA EMPRESA INDU

STRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL

MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

16. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

17. Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica
2. Normativa de juegos de suerte y azar
3. Estatuto de Contratacion
4. Estatuto Anticorrupcion
5. Herramientas Ofimaticas
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva e Disciplina
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
¢ |Integridad ¢ Planeacion
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo[24 meses de experiencia profesional de los cuales 15 meses
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines; Ingenieria yldeben ser de experiencia profesional relacionada con las
afines; Administracion, Economia,
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados

Contaduria y Afines [funciones del cargo.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

afines; Administracion, Economia,

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo|N/A
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines; Ingenieria y

Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

Contaduria y Afines,

por la Ley.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Cargo Técnico 2
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Oficina Juridica
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA

3. PROPOSITO
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Apoyar labores administrativas que sirvan de sopa
actividades relacionadas con la autorizacién o cont
Empresa.

rte a |
ratacio

|y

<

"

1 Oficina Juridica para el adecuado manejo de las
de los juegos de suerte y azar competencia de la

4, FUNCIONES ESENCIALES

1. Enviar y tramitar correspondencia interna y externa g través del aplicativo de correspondencia.

2. Administrar el sistema de informacion de contratacion estatal e ingresar los datos de la contratacion en los
aplicativos dispuestos por la Empresa.

3. Enviar mensualmente el reporte de los contratistds sancionados y multados por la Empresa a los organos de
control.

4. Publicar las autorizaciones, los contratos y sus|modificaciones en archivos PDF, las actas de inicio y de
liquidacion.

5. Apoyar la ejecucion de actividades auxiliares e ingtrumentales del area de desempefio y sugerir procedimientos
alternativos.

6. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de
recursos propios de la Empresa.

7. Revisar y realizar el tramite de aprobacion de pélizas de 0s contratos de concesion y comunicar a operadores y
responsable de la supervision.

8. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

9.  Proyectar requerimientos a operadores y proyectar pficios a entidades y entes de control.

10. Crear informes a partir de los datos ingresadog en el|sistema para establecer niveles de cumplimiento y
generacion de cifras para informes estadisticos.

11. Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar log procedjmientos y procesos mediante los cuales se ejercen las
funciones que le han sido asignadas, asi comp los riesgos inherentes a los mismos y el plan para su
administracion.

12. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acugerdo cqn los procedimientos internos de atencion de PQRS.

13.  Apoyar el desarrolio, sostenimiento y mejoramienta continjio del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

14. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTO$ BASICOS O ESENCIALES
1. Herramientas Ofimaticas
2. Técnicas de Redaccion y Ortografia
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Comu_n icacion Efectiva e Atencion al detalle
. Traba!o en equipo e Oportunidad
* Intggrldag . . e Recursividad
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica o Tecnologica del NQ
Basico del Conocimiento en. Derecho vy Afi

cleo)
nes:;

18

deben ser de experiencia relacionada con las funciones

3| meses de experiencia laboral de los cuales 11 meses

Frapresa Industued y Comercral et Eatado Admymstiradons
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Administracion, Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias| del cargo.
y Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia y demés disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Terminacion y aprobaciéon de 3 afos de educacion superion 12 meses de experiencia laboral de los cuales 7 meses
en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimientof deben ser de experiencia relacionada.
en: Derecho y Afines; Administracién, Economia, Contaduria
y Afines, Ingenierias y Afines, Mercadeo, Mercadeo Y|
Publicidad, Bibliotecologia, Psicologia y demas disciplinas
relacionadas con las profesiones descritas.

EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS ' » EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Derecho vy Afines;
Administracion, Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias
y Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia y demés disciplinas relacionadas con las

s g e S e e |

N/A

profesiones descritas.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Cargo Técnico 1
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Oficina Juridica
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA
3. PROPOSITO

Apoyar labores administrativas que sirvan de soporte a fa Oficina Juridica para el adecuado manejo de las actividades
relacionadas con la autorizacion o contratacién de los juegos de suerte y azar competencia de la Empresa.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Enviar y tramitar correspondencia interna y externa a través del aplicativo de correspondencia.

2. Administrar el sistema de informacion de contratacion estatal e ingresar los datos de la contratacion en los
aplicativos dispuesto por la Empresa.

3. Enviar mensualmente el reporte de los contratistas sancionados y multados por la Empresa a los organos de
control.

4. Publicar las autorizaciones, los contratos y sus modificaciones en archivos PDF, las actas de inicio y de
liquidacion.

5. Apoyar la ejecucion de actividades auxiliares e instrumentales del &rea de desempefio y sugerir procedimientos
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alternativos.

6. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, ¢lasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de
recursos propios de la Empresa.

7. Revisar y realizar el tramite de aprobacion de pdlizas de los contratos de concesion y comunicar a operadores y
responsable de la supervision.

8. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Llevar a cabo sus actividades y funciones can atengion, entre otros, a los principios de autocontrol y

autoevaluacion; definir, documentar y formalizar lo

administracion.

funciones que le han sido asignadas, asi com

5 proceq
0 los

riesgos inherentes a los mismos y el plan para su

imientos y procesos mediante los cuales se ejercen las

10. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos,

demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acy

e incof
erdo co

formidades radicadas por los operadores, jugadores y
n los procedimientos internos de atencién de PQRS.

11. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramient contin

uo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

12. Las demas que le sean asignadas y que correspor

dan a

% naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTO

S BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas Ofimaticas
2. Técnicas de Redaccion y Ortografia

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Comup cacion Efect|va s  Atencion al detalle
. Traba!o en equipo e Oportunidad
* Integridad o e Recursividad
e Qrientacion al usuario y al ciudadano

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Basico del Conocimiento en. Derecho y Af
Administracion, Economia, Contaduria y Afines, Ingeni
y Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecol
Psicologia y demas disciplinas relacionadas con
profesiones descritas.

Titulo de formacion Técnica o Tecnolégica del Nicleo

nes;
erias
pgia,
las|

meses de experiencia laboral de los cuales 7 meses
ben ser de experiencia relacionada con las funcione
| cargo. :

EQ

IVALE

CIA1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacion de 2 afios de educacion sup
en disciplina académica del Nucleo Béasico del Conocim
en. Derecho y Afines; Administracién, Econg
Contaduria y Afines, Ingenierias y Afines, Mercd

disciplinas relacionadas con las profesiones descritas.

Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia, Psicologia y demas

n

erior
ento
mia,
deo,

meses de experiencia laboral de los cuales 7 meses
ben ser de experiencia relacionada.

i

~_EQUIVALENCIA 2 - o
_ESTUDIOS . EXPERIENCIA

Ernpresa Industoal y Comercrat ced Eoaslado Adounstradona
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Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico del Conocimiento en: Derecho vy Afines;
Administracion, Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias
y Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia y demés disciplinas relacionadas con las

N/A

profesiones descritas.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Cargo: Jefe Oficina
Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Oficina de Tecnologia de la Informacion
Jefe Inmediato: Presidente

2. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

3. PROPOSITO

Asesorar a la Presidencia en la seleccion e implementacion de las tecnologias de informacion més adecuadas a los
objetivos de la Empresa, y dirigir la plataforma tecnoldgica (hardware y software) para la consecucion de las metas.

4. FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar al presidente en fa definicion de las politicas, planes, programas y procedimientos relacionados con el uso

y aplicacion de las tecnologias de la informacion, que contribuyan a incrementar la eficiencia y eficacia en las
diferentes dependencias de COLJUEGOS, asi como a garantizar la calidad en la prestacion de los servicios.

Elaborar los requerimientos o especificaciones tecnolégicas propias de la operacion de los juegos de suerte y azar
de competencia de COLJUEGOS.

Establecer los estandares y requerimientos técnicos que permitan la efectiva conexién en linea y tiempo real de los
operadores de juegos de suerte y azar con la Entidad.

4. Realizar el analisis, disefio, programacion, documentacion, implantacion y mantenimiento de los sistemas de
informacion requeridos por la Entidad.
5. Adelantar acciones para que los sistemas de informacion de COLJUEGOS sean interoperables con los demas

sistemas de informacion existentes y que se requieran para el cumplimiento de las funciones de la entidad.

Disefiar y proponer la politica de uso y aplicacion de las tecnologias de la informacién, estrategias y herramientas,
para el mejoramiento continuo de los procesos relacionados con las tecnologias de la informacion de la Entidad.

. Definir los protocolos tecnologicos, apoyar la capacitacion y fomentar la cultura organizacional orientada a la

utilizacién y adaptacion de tecnologias de punta.

. Elaborar, en coordinacion con las diferentes dependencias de COLJUEGOS, el plan de desarrollo tecnologico de la

Entidad, ejecutarlo y realizar su seguimiento, control y evaluacion.

0.

Promover e intervenir en todas las actividades y programas que tiendan a incorporar el uso de las tecnologias de la
informacion en el desarrollo de los procesos relacionados con los objetivos estratégicos de COLJUEGOS.

10.Disefiar los mecanismos para aplicar, utilizar, adaptar, aprovechar y darle un buen uso a las tecnologias de la

informacion.

11.Administrar una plataforma unificada de los sistemas de informacion que permita articular las diferentes fuentes de

informacion en una herramienta de gestion y efectuar analisis de informacion con procesamiento en tiempo real.
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cias de
psos de

12.Elaborar, en coordinacién con las demas dependen
contar de manera actualizada y completa con los proc

COLJUEGOS, el mapa de informacion, que permita
informacion de la Entidad.

13.Desarrollar estrategias para lograr un flujo eficiente d
sociedad.

e la informacion, como parte de la rendicion de cuentas a la

ramient

} Un bue

14.Disefiar e implementar estrategias, instrumentos y her
que permitan brindar de manera constante y adecuada

R

CA

as con aplicacion de tecnologias de punta adecuadas,
n servicio al operador y al ciudadano.

15.Atender, proponer e implementar las politicas y ac
plataforma tecnolégica de COLJUEGOS.

iciones

relativas a la seguridad de la informacion y de la

16.Coordinar con las instancias pertinentes la incorporacid
aprovechamiento de las redes sociales, para la defensa de lo

1 de contenidos de la pagina web y el optimo
derechos de los operadores y los ciudadanos.

17 Verificar que en los procesos tecnologicos de la Entidad se t
por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y la
politicas que en materia de informacion expidan el Departam
Nacional de Estadistica - DANE.

nga en cuenta los estandares y lineamientos dictados
Comunicaciones, que permitan la aplicacion de las
nto Nacional de Planeacion ~ DNP y el Departamento

18.Definir, disefiar y asegurar el dptimo funcionamien
infraestructura y plataforma tecnolégica y de comunica

oy m
ciones

¢

(

antenimiento de los sistemas de informacion de la
le COLJUEGOS.

19.Participar en la preparacion y ejecucion del plan estrat
la Oficina de acuerdo con las necesidades, politicas, |i

gico in
neamie

N

stitucional de la Entidad y del Plan Operativo Anual de
tos, directrices y procedimientos establecidos.

20.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre
definir, documentar y formalizar los procedimientos y proceso
sido asignadas, asi como |os riesgos inherentes a los mismos

5

ptros, a los principios de autocontrol y autoevaluacion;
mediante los cuales se ejercen las funciones que han
y el plan para su administracion.

21.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e |inconfg
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con |

rmidades radicadas por los operadores, jugadores y
s procedimientos internos de atencion de PQRS.

22.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramientd contis
supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendag

P N

uo del Sistema Integrado de Gestion Institucional,
ones.

23.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la ng

uraleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado Colombiano
2. Tecnologias de la informacion y comunicaciones
3. Planeacion Estratégica
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
o . e Credibilidad
e Comunicacion Efectiva . L
. ) » Andlisis para la Toma de Decisiones
¢ Trabajo en equipo -,
; » Generacion de Valor
* Integridad » Desarrollo de Equipos y potencializador del talento
o Orientacion al usuario y al ciudadano humano uipos y p \alizado aen
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas |y
afines, Telematica y Afines, Ingenieria Electronicg,
Telecomunicaciones y Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en areas

90 m
mese
con Ig

eses de experiencia profesional de los cuales 58
s deben ser de experiencia profesional relacionada
s funciones del cargo.
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DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo[102 meses de experiencia profesional de los cuales 66
Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas yjmeses deben ser de experiencia profesional relacionada
afines, Telematica y Afines, Ingenieria Electronica,con las funciones del cargo.

Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo[126 meses de experiencia profesional de los cuales 81
Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas yjmeses deben ser de experiencia profesional relacionada
afines, Telematica y Afines, Ingenieria Electronica,con las funciones del cargo.

Telecomunicaciones y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo Profesional Especializado 1
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 4
Dependencia: Oficina de Tecnologia de la Informacion
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

3. PROPOSITO

Gestionar el cumplimiento de las politicas, lineamientos, metodologias, estandares, procesos y procedimientos definidos
para la operacion, desarrollo, implantacion, administracion, disponibilidad, seguridad y uso de los servicios de tecnologia
de la Empresa.

4, FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la adecuada operacion, rendimiento, disponibilidad, documentacion y seguridad de los servicios de
tecnologia y bajo su responsabilidad, con énfasis en los ambientes de desarrollo, pruebas, pre-produccién y
produccion.

2. Gestionar las actividades y procedimientos para la atencion y respuesta de los requerimientos, incidentes y
problemas que se registren e informen por la mesa de servicios, asociados con los servicios de tecnologia bajo su
responsabilidad, cumpliendo con los acuerdos de servicio definidos y establecidos para cada servicio.

3. Gestionar las actividades y procedimientos que aseguren la definicion, documentacion, aprobacion e
implementacion de los controles de cambio que requieran los servicios de tecnologia bajo su responsabilidad,
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cumpliendo con los acuerdos de servicio definido y establegido para cada servicio.

4. Gestionar y asegurar todas las actividades y progedimientos de monitoreo proactivo y reactivo, afinamiento y
desempefio de los servicios de tecnologia bajo su responsabilidad.

5. Gestionar los planes de contingencia y continuidad de |os servicios de tecnologia bajo su responsabilidad y
asegurar las actividades para simulacros, ejecucion y actualizacion.

6. Gestionar, ser el responsable y asegurar que e| equipo encargado de los servicios de tecnologia bajo su
responsabilidad mantenga las bases de documentacion, |configuracion y codigo fuente de los activos de T y
catalogo de servicios debidamente actualizados y versionados.

7. Realizar estudios para la seleccion y adquisicion de soluciones de tecnologia que permitan mejorar y optimizar los
procesos de las distintas areas de la Empresa.

8. Realizar los estudios de nuevas tecnologias que puedan| ser incorporadas en los proyectos o el plan anual de

desarrollo que permitan mejorar la operacion de los procesos y areas y estudiar las tecnologias aplicadas a los

distintos componentes de los juegos de suerte y azar existentes o que se pretendan reglamentar para elaborar o

ajustar los requerimientos técnicos de soporte a los feglamentos de juegos.

9. Realizar la capacitacion y socializacion a las demésléreas de la Empresa sobre los servicios de tecnologia bajo su
responsabilidad y apoyar a los lideres funcionales de cada &rea en las actividades de capacitacion y actualizacion a
los usuarios.

10. Elaborar los estudios previos de los procesos de coptratacion y los planes e informes de seguimiento y evaluacion
que sean requeridos en la gestion de la oficina, comp también supervisar los contratos que le sean asignados por el
ordenador del gasto.

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

12. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y

demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con llos procedimientos intemnos de atencién de PQRS.

13. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento dontinug|def Sistema de Integrado de Gestién Institucional,
14. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS$ BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion de Infraestructura Tecnologica
2. Administracion de Bases de datos
3. Arquitectura de software.
4. Metodologias de desarrollo
5. Lenguajes de desarrollo
6. Gerencia de proyectos
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Comunicacion Efectiva e Disciplina
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
e Integridad e Planeacion
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUD|O Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Niicleo Basico/43| imeses de experiencia profesional de los cuales 27
del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas y afines|meses deben ser de experiencia profesional relacionada
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Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Telematica y  Afines, Ingenieria  Electronica,|con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIA1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basicol31 meses de experiencia profesional de los cuales 20
del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas y afines,meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Telematica y  Afines, Ingenieria  Electronica,jcon las funciones del cargo.

EQUIVALENCIA 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Telecomunicaciones y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo Basicol67 meses de experiencia profesional de los cuales 43
del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas y afinesmeses deben ser de experiencia profesional relacionada
Telematica y  Afines, Ingenieria Electronica,|con las funciones del cargo.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo: ‘ Profesional 2
Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial
No. Cargos: 2
Dependencia: Oficina de Tecnologia de la Informacion
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

3. PROPOSITO

Realizar las actividades y procedimientos para definir, disefiar y gestionar la arquitectura de software, tecnologica y/o
de bases datos para los servicios de tecnologia existentes y que requiera la Empresa.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir, disefiar, documentar y gestionar los modelos de arquitectura de software, tecnologica y/o de bases datos
para los servicios de tecnologia de la Empresa a los que esté asignado.

Se generen.

2 Realizar en coordinacion los demas trabajadores de la oficina los disefios, ajustes y actualizaciones de los modelos
de datos de los sistemas de informacion con base en los proyectos, necesidades y especificaciones técnicas que

3. Apoyar las actividades para el disefio y construccion de las especificaciones técnicas para desarrollo dando los
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

lineamientos y definiciones de arquitectura que permitan|la construccion adecuada de los componentes de
software.
4. Desarrollar, construir e implementar las aplicaciones p cambios solicitados o la incorporacion de los componentes

de tecnologia solicitados de acuerdo al disefio y las egpecificaciones técnicas entregadas, utilizando herramientas y
estandares establecidos por la Oficina.

5. Realizar la configuracion, implementacion, pruebas ly despliegue de los servicios de tecnologia a los que esté
asignado en los ambientes de pruebas, preproduccion y produccion.

6. Apoyar a los desarrolladores internos o de terceros |en la integracion de las ramas de desarrolio y gestionar el
repositorio de codigo fuente de los servicios de aplicagiones.

7. Realizar la revision y andlisis de las especificaciones técnicas de los controles de cambio y/o desarrollo asignadas y
complementar los aspectos que considere relevantes con| los respectivos controles de versiones sobre los
documentos.

8. Desarrollar y construir las aplicaciones o componentes de software solicitados de acuerdo con los lineamientos ylo
especificaciones asignadas.

9. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion|y supervisar los contratos que le sean asignados por
el ordenador del gasto.

10.Llevar a cabo sus actividades y funciones con |atencidn, entre otros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los pfocedimientos y procesos mediante los cuales se ejercen las
funciones que han sido asignadas, asi como los riesgas inherentes a los mismos y el plan para su administracién.

e
11.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e jinconfarmidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos intemos de atencion de PQRS.
)

12. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo ¢

el Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

13.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES

1. Arquitectura de software
2. IDE de desarrollo
3. Infraestructura, procesos y normas generales de contratacion estatal
4. Conocimientos de lenguajes de programacion orientadala objetos para ambientes web
5. Herramientas para gestion de codigo fuente.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva o Disciplina
e Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno
¢ Integridad ¢ Planeacion
e  Orientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS : EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleol3D meses de experiencia profesional de los cuales 19 meses|
Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas y/deben ser de experiencia profesional relacionada con las
afines, Telematica y Afines, Ingenieria Electronica [funciones del cargo.
Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos|
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
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ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleg
Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas y
afines, Telematica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

6 meses de experiencia profesional de los cuales 3 meses
deben ser de experiencia profesional relacionada.

1, IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Cargo Profesional 1

Tipo Vinculacion Trabajador Oficial

No. Cargos: 2

Dependencia: Oficina de Tecnologia de la Informacién
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

3. PROPOSITO

politicas, procedimientos y estandares de la Empresa.

Realizar los desarrollos de nuevas aplicaciones, funcionalidades y ajustes de los sistemas en operacion acuerdo a las

4. FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la revision y analisis de las especificaciones técnicas de desarrolio asignadas y complementar los aspectos
que considere relevantes con los respectivos controles de versiones sobre los documentos.

2. Desarrollar y construir las aplicaciones o componentes de software solicitados de acuerdo con los lineamientos y/o
especificaciones asignadas.

3. Realizar las actividades y procedimientos para mantener actualizadas sus ramas de desarrollo y ambientes de
desarrollo con la rama maestro y el ambiente productivo.

4. Realizar las pruebas unitarias de calidad funcional y no funcional sobre los desarrollos asignados con base en las
especificaciones correspondientes.

5 Realizar la documentacion técnica y del sistema de los desarrolios realizados o en mantenimiento, de acuerdo a los
estandares y lineamientos de la Oficina.

6. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por el
ordenador del gasto.

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

8. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores,
jugadores y demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de
atencion de PQRS.

9. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

10. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
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\
NCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FU

5. CONOCIMIENTOS BASIGOS O ESENCIALES |

1. Arquitectura web
2. Herramientas para gestion de cadigo fuente
3. |IDE de desarrollo
4. Conocimientos de lenguajes de programacién ofientada a objetos para ambientes web
5. Infraestructura, bases de datos y herramientas de des;rrollo orientadas a web.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Comunicacion Efectiva o Disciplina
¢ Trabajo en equipo o  Conocimiento del entorno
¢ Integridad e Planeacion
o  Orientacion al usuario y al ciudadano. e Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo Basico[24| meses de experiencia profesional de los cuales 15
del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas y afines|meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Telematca y  Afines, Ingenieria Electronica,/con las funciones del cargo.

Telecomunicaciones y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentgdos
por la Ley.

=

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico|N/A
del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas y afines,
Telematica y  Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentgdos

por la Ley.
1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Cargo Profpsional 1
Tipo Vinculacion TraHajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Oficina de Tecnologia de la Informacién
Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

3. PROPOSITO

Realizar las actividades y procedimientos de gestion pafa la operacion de los servicios de tecnologia asociados a la
infraestructura tecnologica y las redes de comunicaciones,

Pagina 53 de 178

Lraprese tndustual y Comercuat ded Estado Admunstradorns i BT Q00 505 GGO 5 - Cararg 11 NPGBA G 86
del Monopoho Renlishioo de los Juegos de Suerte y Az Linea Gratuta Nacional 13000 18 28 83,

denda Bagotd 742 06 88 Bogota £ O Colombaa
VAW CORUGGOS GOV GO - COTRACIRNOSESCOR 1G05 (v Co




Coljueg s

TRD:100
VERSION:8 31/12/2018

RESOLUCION

O R

Resolucion No: 20192300000924
Fecha: 2019-01-16 16:41:01
Follos: 89
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4, FUNCIONES ESENCIALES
. Realizar la configuracion y despliegue de los servicios de plataforma tecnolégica y de comunicaciones en los
ambientes de desarrollo, pruebas, preproduccion y produccion.

. Realizar la implementacion de los controles de cambio en los servicios de plataforma tecnolégica que le sean
asignados para la atencion y respuesta de los incidentes registrados en la mesa de servicios.

Realizar la actualizacion permanente de la base de datos de gestion de configuracion de los activos de TI
relacionados con los servicios de plataforma tecnolégica tanto en componentes de software como hardware.

. Realizar la configuracion y despliegue de los servicios de plataforma tecnoldgica en los ambientes de desarrollo,
pruebas, preproduccion y produccion.

Monitorear de forma preventiva y responder los incidentes presentadas en cualquiera de los componentes de la
plataforma tecnolégica y comunicaciones dentro de los ANS establecidos.

Realizar las actividades de mantenimiento y actualizacion proactiva de los componentes de software y firmware que
hacen parte de los servicios de plataforma tecnologica.

Administrar el equipo de seguridad perimetral, monitoreando y actualizando los pardmetros de proteccion de la red.

Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por
el ordenador del gasto.

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

10.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos intemos de atencion de PQRS.

11.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.
12.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion de redes y canales de comunicaciones
2. Sistemas de almacenamiento y seguridad perimetral
3. Sistemas operativos de servidores.
4. Gestion de Infraestructura tecnologica.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢  Comunicacion Efectiva * D'SC'pl.' na
e Trabajo en equipo . Conocm'n’ento del entorno
L g e
e Orientacion al usuario y al ciudadano

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tituio Profesional en disciplina académica del Nucleo Béasico
del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y,
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

24 meses de experiencia profesional de los cuales 15
meses deben ser de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

l

EXPERIENCIA
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del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglament
por la Ley.

dos

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo BasicolN/

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Cargo Profesional 0

Tipo Vinculacion Trabajador Oficial

No. Cargos: 1

Dependencia: : Ofigina de Tecnologia de la Informacion
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TEC

;NOLOGIA DE LA INFORMACION

3. PROPOSITO

de la Empresa.

Realizar especificaciones técnicas, pruebas de calidad de los ¢
aplicaciones, funcionalidades y ajustes de los sistemas en operal

jesarrollos y desarrollos de baja complejidad de nuevas
cion acuerdo a las politicas, procedimientos y estandares

4. FUNCIO

ES ESENCIALES

1. Realizar la documentacion o ajuste de las especificaciones
cambio que se generen de las nuevas aplicaciones o funcionalidades y de las aplicaciones en operacion.

técnicas de acuerdo a los requerimientos o controles de

documentadas.

2. Desarrollar los componentes de software asignados de

acuerdo con los lineamientos y/o especificaciones

controles de cambio a las aplicaciones en operacion.

3. Realizar con los usuarios de los servicios las pruebas de| aceptacion de las funcionalidades liberadas o de los

especificaciones correspondientes.

4. Realizar las pruebas unitarias de calidad funcional y no funcional sobre los desarrolios asignados con base en las

5. Apoyar las actividades de organizacion de la documentacion técnica y del sistema de los desarrolios realizados o en
mantenimiento, de acuerdo a los estandares y lineamjientos

de la Oficina.

ordenador del gasto.

6. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por el

definir, documentar y formalizar los procedimientos |

7. Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencipn, entre otros, a los principios de autocontrol y autoevaluacion;
proce
han sido asignadas, asi como los riesgos inherentes a los m

sos mediante los cuales se ejercen las funciones que le
$mos y el plan para su administracion.

8. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos

atencion de PQRS.

e inconformidades radicadas por los operadores,
jugadores y demas partes interesadas de COLJUEGOS

de acuerdo con los procedimientos internos de

9. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo|del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

10. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

mpresa ndustial y Cormercial del B stado Admumsiradons
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Arquitectura web

Metodologias de documentacién de software
Herramientas para gestion de codigo fuente
IDE de desarrollo

o oW —

Conocimientos de lenguajes de programacion orientada a objetos para ambientes web
Infraestructura, bases de datos y herramientas de desarrollo orientadas a web

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacion Efectiva

Trabajo en equipo

Integridad

Orientacion al usuario y al ciudadano

Disciplina

Conocimiento del entorno
Planeacién
Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo Basico
del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

N/A

1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Cargo Técnico 2

Tipo Vinculacion Trabajador Oficial

No. Cargos: 1

Dependencia: Oficina de Tecnologia de la Informacién

Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

3. PROPOSITO

Brindar soporte a la infraestructura informética de la Empresa en cuanto a servidores, canales, equipos de oficina,
software base y software de oficina a cargo del soporte a usuarios.

4. FUNCIONES ESENCIALES

puedan resolver en primer nivel.

1. Atender y dar respuesta a los incidentes y requerimientos que se registren en la mesa de servicios y que se

2. Brindar soporte de primer nivel a los usuarios de los servicios de tecnologia que ofrece la oficina.

base de datos de configuracion.

3 Realizar los cambios de configuracién en los servicios de tecnologia y el registro de nuevos activos de Tlenla

licenciamiento adquirido de la Empresa.

4. Asegurar que las actividades de instalacion de software cumplan con las politicas establecidas y no sobre pasen el

5 Realizar la actividades y procedimientos para realizar las copias de seguridad de los servicios de tecnologia
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Llevar a cabo sus actividades y funciones con
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los p
funciones que le han sido asignadas, asi como
administracion.

rocedin
los rig

atencio

n, entre otros, a los principios de autocontrol y
mientos y procesos mediante los cuales se ejercen las

L

$gos inherentes a los mismos y el plan para su

Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconforn
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con

nidades radicadas por los operadores, jugadores y

os procedimientos intemos de atencion de PQRS.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo

del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la n

aturaleza de la dependencia

5. CONOCIMIENTOS BASI(

~
v

OS O ESENCIALES

—_

Herramientas ofimaticas
Mesa de servicio o de ayuda
soporte técnico

6. COMPETENCIA|

S COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacion Efectiva
Trabajo en equipo
Integridad

. L. . . [ ]
Orientacion al usuario y al ciudadano

Atencion al detalle
Oportunidad
Recursividad

7. REQUISITOS DE

ESTUL

210 Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

18
deb

Titulo de formacién Técnica o Tecnoldgica del Nuc
Bésico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistem
Telemética y  Afines, Ingenieria  Electroni
Telecomunicaciones y Afines.

e0
as,
ca,

carg

meses de experiencia laboral de los cuales 11 meses
n ser de experiencia relacionada con las funciones del

0.

EQUI

VALENC

JIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de 3 afios de educacion supe
en disciplina académica del Nucleo Basico
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
Afines.

del

y
y

ser

ion12 1

meses experiencia laboral de los cuales 7 meses deben

e experiencia relacionada

d

,
E ESTUDIOS

EQUIVALE

e

i

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nugleo
Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telemética y  Afines, Ingenieria  Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

N/A

\
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUALAD‘E FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Cargo: Vicepresidente
Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional
Jefe Inmediato: Presidente

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

3. PROPOSITO

Dirigir y coordinar las acciones necesarias que permitan dar cumplimiento a las normas y disposiciones que regulan los

procedimientos y tramites de caracter administrativo, financiero, de talento humano, servicio al cliente, control disciplinario

interno y contratacion para el funcionamiento de la Empresa.

4, FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar la ejecucion de las politicas, programas y actividades relacionadas con los asuntos administrativos
y financieros, gestion del talento humano, gestion documental y servicio al cliente.

2. Proponer las politicas y ejecutar los programas de administracion de personal, bienestar social, seleccion,
capacitacion, incentivos y desarrollo del talento humano.

3. Ejercer la secretaria técnica del Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar.

4. Elaborar y mantener actualizado el reglamento interno de trabajo de la Empresa

5. Disefiar y difundir los Reglamentos, el Manual especifico de Funciones y requisitos y el Manual de Procedimientos

para el cumplimiento de las funciones de la Empresa.

6. Coordinar el control y registro de los actos administrativos que emita la Empresa y notificarios.

7. Preparar, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion y demas dependencias de la Institucion, el

anteproyecto de presupuesto de la entidad, de acuerdo con las directrices que dicte el Ministerio de Hacienda y

Crédito Publico, el Departamento de Nacional de Planeacion y el Presidente de COLJUEGOS, para aprobacion de la

Junta Directiva de la Empresa.

8. Dirigir los procesos de liquidacion, recaudo y devolucion de los derechos de explotacion y gastos de administracion.

9. Disefiar y administrar en coordinacion con las demas dependencias de la Empresa los lineamientos estratégicos y el
sistema de atencion de los operadores de los juegos de suerte y azar y ciudadanos.

10.Facilitar la comunicacién de la Entidad con los operadores de juegos de suerte y azar, aplicando estrategias de
atencion que permitan resolver las consultas que los mismos planteen sobre la operacion de manera oportuna.

11.Dirigir y coordinar la elaboracion y ejecucion del plan anual de adquisiciones, en concordancia con las necesidades
de las dependencias de la entidad y la disponibilidad presupuestal existente.

12.Dirigir y coordinar los procesos relacionados con la contratacion de obras, bienes y servicios requeridos para el
normal funcionamiento de la Empresa.

13.Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con el almacenamiento, custodia, distribucion de
bienes muebles e inmuebles necesarios para el normal funcionamiento de la Empresa, velando que se cumplan las
normas vigentes sobre esta materia.

14.Coordinar el grupo encargado de las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los
trabajadores de la Empresa y resolver los procesos en primera instancia.

15.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y autoevaluacion,
definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos mediante los cuales se gjercen las funciones que han

Pagina 58 de 178

Fonpresa ndustiat y Comercry del Eralado Admamstradons NI Q00 50% G605« Carrera 11 WNRG3A - 85
dext Monopols Rentishoo de tos Juegos de Suerte y Azes Einea Gratuite Nacoral G18000 18 285 83
donce Bogola  F12 06 98 - Bogotd 13 0 Colomitua

AW CORLIRQOS GOV.0O - COACHnNOHEECOlp oS Gov.co




Coljueg s

TRD:100
VERSION:8 31/12/2018

RESOLUCION

lIllllllllIII\llII\IllllllI\Hl\IIlllIl\!Ill Il lIllII\II

Resoluclon No: 20192300000924
Fecha: 2019-01-16 18
Follos: 89

POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCI ! DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGQS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

sido asignadas, asi como los riesgos inherentes a lo$ mismos y el plan para su administracion.

16.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, |e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con llos procedimientos intemos de atencion de PQRS.

17.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continug del Sistema de Integrado de Gestion Institucional de la
Empresa.

18.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto

Administracion publica
Estructura del Estado
Contratacion publica y privada
Administracion de personal
Régimen disciplinario.

S A ol e

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o || Anélisis para la Toma de Decisiones

¢ Comunicacién Efectiva Generacién de Valor
* Traba!o en equipo e || Desarrollo de Equipos y potencializador del talento
o Integridad humano
o Orientacion al usuario y al ciudadano « || Credibilidad
_ 7. REQUISITOS DEESTUDIO Y E_)__(fERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA 2
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleoi96 meses de experiencia profesional de los cuales 62 meses|
Basico del Conocimiento en: Derecho; Ciencia Politica,|deben| ser de experiencia profesional relacionada con las
Finanzas y Relaciones Intemacionales; Ingenieria y|funciones del cargo.

afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 1

—— m———

F  EsTuDIoS e , EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo| 108 meses de experiencia profesional de los cuales 70
Basico del Conocimiento en: Derecho; Ciencia Politica,| meses deben ser de experiencia profesional relacionada con
Finanzas y Relaciones Intemacionales; Ingenieria y| las funciones del cargo.

afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion
en &reas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

EQUIVALENCIA 2

ESTUDIOS o __H __ EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo| 132 meses de experiencia profesional de los cuales 85
Basico del Conocimiento en: Derecho; Ciencia Politica,| meses deben ser de experiencia profesional relacionada con
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingenieria y| las funciones del cargo.
afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Cargo: Profesional Especializado 3

Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial

No. Cargos: 1

Dependencia: Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
3. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos de contratacion administrativa de la Empresa y dar apoyo a la Vicepresidencia en los temas que se
requieran.

4, FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el acompafiamiento juridico de los procesos de contratacion de obras, bienes y servicios requeridos para el
normal funcionamiento de la Empresa, en cualquiera de las modalidades establecidas por la ley y elaborar los
documentos juridicos necesarios para adelantar tales procesos.

2. Apoyar a la Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional en los procesos contractuales en la convocatoria,
evaluacion y seleccion de la persona natural o juridica que ofrezca las condiciones técnicas, economicas y
administrativas que se ajusten a los requerimientos exigidos por la Empresa.

3. Adelantar procesos de contratacion administrativa requeridos por las Dependencias.

4. Realizar la revision de la documentacion resultante de la gestion contractual que se tramite en fa Vicepresidencia de
Desarrollo Organizacional como consecuencia de los procesos de seleccion.

5. Elaborar contratos derivados de los procesos de seleccion y/o invitaciones.

6. Participar en la formulacion del plan anual de adquisiciones de la Empresa y hacer seguimiento al mismo.

7. Adelantar los tramites y procedimientos legalmente establecidos relacionados con la designacion de supervisores e
interventores.

8. Formalizar la finalizacion y liquidacion de los contratos de obra, bienes y servicios suscritos por COLJUEGOS.

9. Apoyar en la etapa precontractual, contractual y post contractual a las Dependencias, en la contratacion
administrativa.

10.Analizar y revisar los recursos que se presenten contra los actos administrativos que se expidan con ocasion de la
actividad contractual de la Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional y proyectar las resoluciones que resuelven
los mismos.

11.Proyectar las respuestas a las solicitudes realizadas por los entes de control en material de contratacion de obras,
bienes y servicios requeridos para el normal funcionamiento de la Empresa.

12.Asesorar a la Vicepresidencia de Desarrolio Organizacional en temas juridicos relacionados con la gestion de la
misma.

13.Proyectar respuestas a Derechos de peticion que le sean solicitados.

Frrpresa indistnal y Cormercy ded B atlado Adimsmmsiradons
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

14 Mantener actualizada a la Vicepresidencia de Desatrollo Organizacional en cambios y reformas que se produzcan
en materia juridica relacionadas con la gestion de la misma.

15.Someter a aprobacion del comité de contratacion el Rlan de Contratacion y sus modificaciones.

16.Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacidin y supervisar los contratos que le sean asignados por
el ordenador del gasto.

17.Realizar y liderar actividades que le sean asignadas.

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

19.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con|los procedimientos intemos de atencion de PQRS,

20.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento gontinuo del Sistema de Integrado de Gestion institucional.
21.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica
2. Contratacion Estatal / Privada
3. Derecho Administrativo
4. Estatuto Anticorrupcion
5. Ley Anti tramites
6. Conocimientos en presupuesto publico
7. Herramientas ofiméticas.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva o Disciplina
e Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno
e Integridad e Planeacion
e QOrientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia

~__7.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
ESTUDIOS ] ~ EXPERIENCIA |

Titulo Profesional en las disciplinas académicas dell61 meses de experiencia profesional de los cuales 39
Nicleo Basico de conocimiento en: Derecho; Ciencialmeses deben ser de experiencia profesional
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingenierialrelacionada con las funciones del cargo.

y afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
P_(_)_[_Ia Ley.

e ——

EQUIVALENCIA1
ESTUDIOS EXPERIENCIA _

Titulo Profesional en las disciplinas académicas deliﬁmeses de experiencia profesional de los cuales 31
Nicleo Basico de conocimiento en: Derecho; Cignciameses deben ser de experiencia profesional
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingenierialrelacionada con las funciones del cargo.

y afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afine
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en areas

S
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

_ EQUIVALENCIA2
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas académicas del85 meses de experiencia profesional de los cuales 55
Nicleo Basico de conocimiento en: Derecho; Cienciameses deben ser de experiencia profesional
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingenierialrelacionada con las funciones del cargo.

y afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo: Profesional 2
Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
3. PROPOSITO

Realizar los procesos de Investigacion Disciplinaria y gestionar el impulso de la primera instancia, con el fin de lograr
que los procesos se desarrollen de conformidad con los mandatos legales vigentes.

4. FUNCIONES ESENCIALES
1. Analizar y Evaluar los informes y quejas que le sean asignados, seg(in los lineamientos y directrices establecidos.

2. Proyectar para firma del Vicepresidente de Desarrollo Organizacional, los autos de apertura de indagacion
preliminar, investigacion disciplinaria, pliego de cargos y fallos de primera y (nica instancia, asi como los demas
autos que sean necesarios dentro del proceso, contemplando la normativa vigente establecida para tal fin.

3. Proyectar oficios para darle traslado a la Procuraduria General de la Nacion, a la Contraloria General de la
Replblica, a la Fiscalia General de la Nacion, a la Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y
contribuciones Parafiscales- ITRC, los asuntos que aparezcan dentro del proceso disciplinario y que sea
competencia de los anteriores organismos.

4. Realizar las pruebas y demés diligencias necesarias dentro de la indagacion preliminar o investigacion
disciplinaria, segun los procedimientos y plazos establecidos.

5. Proyectar la respuesta de los recursos de reposicion que se interpongan contra las providencias proferidas dentro
de la primera instancia.

6. Apoyar el trdmite de las diligencias del proceso disciplinario.

7. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por
el ordenador del gasto

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

9. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e|inconfo
demas partes interesadas de COLJUEGQS, de acuerdo con

rmidades radicadas por los operadores, jugadores y
os procedimientos internos de atencién de PQRS.

10.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo

del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

[

11.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la n

aturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASIG

DS O ESENCIALES

Cadigo Unico Disciplinario

Normas procesales, civiles, penales, disciplinarias
Marco normativo sobre la funcion publica y el régimen
Herramientas ofimaticas.

d

B wWN -

el servidor publico

6. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacion Efectiva

Trabajo en equipo

Integridad

Orientacion al usuario y al ciudadano

Disciplina

Conocimiento del entorno
Planeacion
Perseverancia

7. REQUISITOS DE

ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

30
me
con

leo
ca,
es;

Titulo Profesional en disciplina académica del Nug
Basico del Conocimiento en: Derecho; Ciencia Polit
Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingenieria y afin
Administracion, Economia, Contaduria y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamenta
por la Ley.

5|

fos|

meses de experiencia profesional de los cuales 19
es deben ser de experiencia profesional relacionada
as funciones del cargo.

EQUN

VALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

6 m
deb

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Derecho; Ciencia Politica,
Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingenieria y afings;
Administracion, Economia, Contaduria y Afines

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamenta
por la Ley.

€

en

dos

pses de experiencia profesional de los cuales 3 meses
2n ser de experiencia profesional relacionada.

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Cargo: Profesional 2
Tipo Vinculacién: Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Jefe Inmediato: |Quien ejerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
3. PROPOSITO

Definir y ejecutar estrategias, a través de la recopilacion y analisis de los datos econémicos y del mercado, que permitan
realizar una proyeccion eficaz sobre el presupuesto para adquirir los bienes y servicios previstos en el plan de compras
de la Empresa, para el logro de resultados institucionales.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y consolidar solicitudes de compra de bienes y servicios requeridos por las areas para su funcionamiento y
desarrollo de sus funciones.

Analizar mercados para adquisicion de bienes y servicios.

Invitar a los proveedores potenciales para la presentacion de cotizaciones

Analizar las cotizaciones de los proveedores, validando el cumplimiento de requisitos explicitos en la requisicion
Elaborar estudios de mercado que sirva para establecer el presupuesto de 0s bienes y servicios a contratar.

Apoyar el seguimiento del Plan de contratacion administrativa y verificar que se cumpla.

Participar en la preparacion de los planes y programas anuales de compras, presupuesto y demas que sean
necesarios adelantar para el buen funcionamiento de la Empresa en coordinacion con las diferentes dependencias
observando las normas técnicas y legales previstas.

8. Participar y elaborar las Actas del Comité de Contratacion Administrativa de la Empresa.

9. Adelantar el seguimiento a la ejecucion de los contratos de obras, bienes y servicios suscritos por COLJUEGOS.

10. Realizar el acompaiiamiento de los procesos de contratacion de obras, bienes y servicios requeridos para el normal
funcionamiento de la entidad, en cualquiera de las modalidades establecidas por la ley y elaborar los documentos
necesarios para adelantar tales procesos.

11.Apoyar en la etapa precontractual, contractual y post contractual a la Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional
en las actividades requeridas para el perfeccionamiento, legalizacion, ejecucion y liquidacion de los contratos que le
sean asignados.

12.Proyectar y revisar los requisitos econémicos para los contratos que realice COLJUEGOS para el funcionamiento de
la Empresa.

13.Realizar en la elaboracion de informes de diferente indole, que requieran los organismos fiscales, administrativos y
de control del Estado, referentes a las areas que integran la Vicepresidencia.
14.Realizar seguimiento y control a los procesos de contratacion en los aplicativos de la Empresa.

15.Supervisar los contratos que le sean asignados por el ordenador del gasto.

16.Realizar seguimiento a indicadores de gestion del Macroproceso de Contratacion Administrativa, verificando y
reportando a la Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional.

17.Documentar, actualizar, y propender por el cumplimiento de politicas, procedimientos, instructivos y formatos que
apoyan la gestién del Macroproceso de Contratacion Administrativa.

18. Colaborar en la elaboracion y rendicién de cuentas e informes de diferente indole, que requieran los organismos
fiscales y administrativos del Estado.

N[N wiro

19. Participar y apoyar en los estudios e informes requeridos por los diferentes organismos de control.

20.Preparar y presentar informes que le sean solicitados y los que normalmente deben presentarse a cerca de la
gestion del area de competencia.

21.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y autoevaluacion;
definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos mediante los cuales se ejercen las funciones que han
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FlJNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

sido asignadas, asi como los riesgos inherentes a los mismas y el plan para su administracion.

22.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconiformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencion de PQRS.

23. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento ¢ontinug del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

24.Las demas que le sean asignadas y que correspondgn a |a naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en estructuracion de bases de datos
2. Conocimientos en la formulacién y modelacion de datos en herramientas como Excel y Access
3. Conocimiento de estructuracion de sistemas de seguimiento, como Balanced Score Card
4. Manejo de herramientas ofimaticas.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Comunicacion Efectiva o Disciplina
o Trabajo en equipo  Conocimiento del entorno
o Integridad e Planeacion
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basicol30 meses de experiencia profesional de los cuales 19
det Conocimiento en: Derecho; Ciencia Politica, Finanzas yjmeses deben ser de experiencia profesional relacionada
Relaciones  Internacionales;  Ingenieria y  jafines;jgon las funciones del cargo.
Administracion, Economia, Contaduria y Afines, Psicologia |

Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basicol6 meses de experiencia profesional de los cuales 3 meses
del Conocimiento en: Derecho; Ciencia Politica, Finanzas y|deben ser de experiencia profesional relacionada.

Relaciones  Internacionales;  Ingenieria y  |afines;
Administracion, Economia, Contaduria y Afines, Psicologia |
Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializagion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
1. IDENTIFIGACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

No. Cargos: 2
Dependencia: Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
3. PROPOSITO

Prestar apoyo juridico, técnico para el desarrollo de las actividades inherentes a los procesos de contratacidn
administrativa de obras, bienes y servicios, en las etapas precontractual, contractual y post-contractual.
4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el acompafiamiento juridico, técnico a las dependencias en los procesos de contratacion administrativa de
obras, bienes y servicios requeridos para el normal funcionamiento de la Empresa, en cualquiera de las
modalidades establecidas por la ley y el Manual de Contratacidn y elaborar los correspondientes documentos
juridicos/técnicos.

2. Apoyar en la etapa precontractual, contractual y post contractual a las dependencias, en las actividades requeridas
para el perfeccionamiento, legalizacion, ejecucion y liquidacion de los contratos y de las ordenes de compra o
servicios administrativos que le sean asignados.

3. Verificar la evaluacion de los procesos contractuales administrativos.

4. Proyectar y elaborar las minutas de los contratos que realice COLJUEGOS para su funcionamiento, en cualquier
modalidad, asi mismo las minutas de adicion, modificacion, prorroga, suspensiones o cesiones de |os contratos.

5. Expedir las certificaciones de los contratos suscritos por la Empresa, de acuerdo con la informacion que reporte el
Supervisor del contrato.

6. Proyectar y elaborar las comunicaciones de designacion del supervisor en los contratos.

7. Proyectar las respuestas de las solicitudes de informacién, observaciones o requerimientos relacionados con los
procesos contractuales, conforme a las metodologias determinadas para ello.

8. Preparar y presentar informes que le sean solicitados y los que normalmente deben presentarse acerca de la
gestion del area de competencia.

9. Hacer seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones (PAA).

10.Realizar seguimiento y control a los procesos de contratacion administrativa en los aplicativos de la Empresa
(SHicoL).

11.Revisar el contenido de las polizas aportadas por los contratistas, que amparen las obligaciones pactadas en los
contratos administrativos y proyectar su aprobacion.

12.Publicar en la pagina web de la Empresa, en el SECOP, SIRECI y demés entes de control, los documentos
contractuales que por normativa legal deban ser publicados por la Empresa.

13.Mantener actualizado en el SIGEP las hojas de vida de los contratistas con contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion de Coljuegos.

14 Mantener actualizados los datos de los contratistas de Coljuegos.

15.Participar en la preparacion de los planes y programas anuales de compras, presupuesto y demas que sean
necesarios adelantar para el buen funcionamiento de la Empresa en coordinacion con las diferentes dependencias
observando las normas técnicas y legales previstas.

16.Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos administrativos que le sean
asignados por el ordenador del gasto.

17.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y autoevaluacion;
definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos mediante los cuales se ejercen las funciones que le
han sido asignadas, asi como los riesgos inherentes a los mismos y el plan para su administracion.
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DE F ;NCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
:RCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
S DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

18.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, r
demés partes interesadas de COLJUEGOS, de acuetdo con

inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y

o0s procedimientos internos de atencién de PQRS.

19. Llevar en forma ordenada el archivo de todos los documentg
y contratos en general.

5 correspondientes a las érdenes de compra o servicios

20. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo

del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

21.Las demés que le sean asignadas y que correspondan a lan

aturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIEN

TOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion publica y privada
2. Conocimientos basicos en presupuesto plblico
3. Herramientas ofimaticas
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva e Disciplina
* Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno
¢ |ntegridad ¢ Planeacion
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo Basico
del Conocimiento en: Derecho y Afines, Administracion,
Economia, Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines; Ciencia
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales, Psicologia y
Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglament
por la Ley.

ados

e

meses de experiencia profesional de los cuales 15
ses deben ser de experiencia profesional relacionada
1 las funciones del cargo.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo BasicolN/A
del Conocimiento en; Derecho y Afines, Administragion,
Economia, Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines; Cigncia
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales, Psicologia y
Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Cargo Profiesional 1
Tipo Vinculacion TraHajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional

Erpress ndustnal y Comerciat del Estado Admanstradons
det Monopobo Rentistico de los Jusgos de Suerte y Az
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POR LA CUAL SE MUDIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Jefe Inmediato: lQuien ejerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
3. PROPOSITO

Realizar seguimiento y control a los planes, programas, procesos y procedimientos a cargo de la Vicepresidencia de
Desarrollo Organizacional y apoyar en los diferentes temas a cargo de la misma.

4, FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional en la elaboracion y seguimiento al Plan de Accion.

2. Hacer seguimiento al avance y reportar los retrasos a los planes, programas y procesos a cargo de las areas de la
Vicepresidencia, presentando informes mensuales o cuando se le requiera.

3. Revisar y hacer seguimiento a los mapas de riesgo de la Vicepresidencia.

4. Revisar y hacer seguimiento a las acciones preventivas, correctivas y de mejora generadas a los procesos a cargo
de la Vicepresidencia.

5. Verificar y generar alarmas cuando se presenten retrasos en el plan anual de adquisiciones de la Empresa.

Hacer informes de seguimiento al cumplimiento de las politicas y programas de las areas que integran la
Vicepresidencia.

Apoyar en la realizacion del Plan de Adquisiciones de la Empresa.
Elaboracion de presentaciones e informes que solicite el(a) Vicepresidente.

»

. Hacer seguimiento a las tareas encomendadas a las diferentes areas de la Vicepresidencia.

0.Programar y liderar la revision de las actividades ejecutadas, optimizacion de procedimientos, valoracion de la
gestion y cambios pertinentes en las actividades.

11.Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por
el ordenador del gasto.

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

13.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencion de PQRS.

14.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

15.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas Ofimaticas
2. Elaboracion de Presentaciones
3. Planeacion Estratégica

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva e Disciplina
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
¢ |Integridad e Planeacién
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS [ EXPERIENCIA
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo[24 meses de experiencia profesional de los cuales 15
Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines,meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Administracion, Economia, Contaduria y Afines; Ingenigriacon||as funciones del cargo.

y Afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Psicologia y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo[N/A
Bésico del Conocimiento en: Derecho y Afings,
Administracion, Economia, Contaduria y Afines; Ingenigria
y Afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Psicologia y Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacionien
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Cargo: Gernte
Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Gerencia Financiera
Jefe Inmediato: Vicepresidente de Desarrollo Organizacional

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
3. PROPOSITO

Liderar la planeacion, ejecucion y control de las actividades de las operaciones financieras.
4. FUNCIONES ESENCIALES
1. Planear, organizar, ejecutar, hacer seguimiento y llevar el control de los recursos financieros de la Empresa

2. Preparar en coordinacién con la oficina de planeacion y demas dependencias, el anteproyecto de presupuesto de la
Empresa, de acuerdo con las directrices que dicte el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Departamento
Nacional de Planeacion y el Presidente de COLJUEGDS, pata aprobacion de la Junta Directiva de la Empresa.

3. Tomar decisiones frente a la gestion de tesoreria, convenios bancarios misionales, modificaciones presupuestales y
de la liquidacion.

4. Dirigir la ejecucion de los procesos que hacen parte del macro proceso de recaudo y transferencia, garantizando
que los recursos producto de la explotacion del mopopolio rentistico de juegos de suerte y azar destinados a la
salud se transfieran en su totalidad y oportunamente.

5. Garantizar la eficiencia en el uso de recursos, a través del control y seguimiento de la ejecucion presupuestal del
proceso.

Pagina 69 de 178

Ermpresa industoal y Comercra ded Bslado Admurmsiradora BT 900 505 0605 - Carrera 11 NPGIA - 85
det fMonopobo Rentistico de los Juegos de Suerte y Az Linea Gratuta Naconal 18000 18 28 88,

desde Bogotd 742 06 88 . Bogota 1 C Colomias
WAW CCHUSGOS GOV.CO - contactennsdBeoliungos Qo co




Coljuegus

TRD:100
VERSION:8 31/12/2018

RESOLUCION

Resoluclon No: 20192300000924
Fecha: 2019-01-16 16:41:01
Folios: 89

POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

6. Aportar en la construccion y despliegue de la planeacion estratégica de la Empresa, proponiendo metas, indicadores
y estrategias.

7. Liderar los procesos de liquidacion, recaudo y trasferencia de la Empresa.
8. Liderar los pagos y demas compromisos que tenga la Empresa.

9. Liderar la gestién de los estados de cuenta.

10. Verificar el cumplimiento de todas las obligaciones contables de la Empresa.

11.Verificar el cumplimiento de los requisitos financieros para las solicitudes de operacion y modificacion de contratos
de concesion de juegos de suerte y azar, cuya verificacion no se encuentre asignada a otra dependencia.

12.Impulsar la elaboracion de informes de gestion, analisis de resultados de indicadores, aprobar los entregables y
resultados generados por el personal del proceso, garantizando su oportuna entrega y cumplimiento de los criterios
de conformidad y calidad pactados con los clientes internos y/o externos del proceso.

13.Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por
el ordenador del gasto.

14.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y autoevaluacion;
definir, documentar y formalizar los procedimientos y 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.

15.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos intemos de atencion de PQRS.
16.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion
Institucional.
17.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Normas del régimen Financiero y presupuestal

2. Sistemas de informacion aplicables en la gestion pablica
3. Normas del Archivo General de la Nacion

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva *  Credibildad
e Trabal : e Andlisis para la Toma de Decisiones
. Inrtae ?{gazn equipo o  Generacion de Valor

egridac . . o Desarrollo de Equipos y potencializador del talento
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano humano
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo[84 meses de experiencia profesional de los cuales 54
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines, Finanzas y Relacionesicon las funciones del cargo.

Internacionales; Ingenieria y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
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ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nugcleo
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria y Afines, Finanzas y Relaciones
Internacionales; Ingenieria y afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacio
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

nen

meses de experiencia profesional de los cuales 62
eses deben ser de experiencia profesional relacionada

on las funciones del cargo.

EQU

IVALENCIA 2

ESTUDIOS

Titulo Profesional en disciplina académica del Ncleo
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria 'y Afines, Finanzas y Relaciones
Internacionales; Ingenieria y afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EXPERIENCIA

120 meses de experiencia profesional de los cuales 78
meses deben ser de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo: PHofesionaI Especializado 2
Tipo Vinculacion: Trabador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Gerencia Financiera
Jefe Inmediato: then ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL. VICEPRESEPENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL

3. PROPO

S$ITO

Liderar, supervisar y garantizar el reconocimiento cont
principios de Contabilidad Publica, aceptados en Color

able de
bia y demas normas que los modifiquen o complementen.

as operaciones de la Empresa en concordancia con los

4. FUNCI

NES ESENCIALES

Definir parametros contables para la Empresa.

Mantener el Plan de Cuentas Contable actualizado,

de acu

erdo a las normas vigentes.

Validar informacion contable, analizar inconsistencia

s, conceptualizar, verificar y revisar ajustes contables.

Liquidar y Declarar impuestos Nacionales y Distritales.

Generar, administrar y controlar los libros de Contah

ilidad.

Aplicar y validar en la Empresa lo concerniente al E

statuto

Mributario.

Programar y Ejecutar Cierres Contables -

Aprobar reconocimiento Contable de Operaciones Misionalg

. Elaborar ,validar y comunicar el Cronograma Finandiero

—‘<°9°.\'.‘3’F"':'>.<*’!\’.—*

0 Generar balance de prueba y emitir Estados Financleros

Oficiales

Ernpresa Industnal y Comercial del Estado Adoumstradorna
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11. Estructurar informes y realizar presentacion ejecutiva

12.Realizar el calculo y reconocimiento de depreciaciones y amortizaciones

13.Generar reportes para Supersalud, Contaduria General de la Nacion y érganos de control
14.Proyectar las respuestas a las observaciones contables que realizan los entes de control.
15.Realizar las actividades que le sean asignadas.

16.Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por
el ordenador del gasto.

17 Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y autoevaluacion:;
definir, documentar y formalizar los procedimientos y 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.

18.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencion de PQRS.

19.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion
Institucional.

20.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas Contables y/o financieros
2. Herramientas de Office
3. Normas de presupuesto general de la nacion
4. Normas de contabilidad publica.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Comunicacion Efectiva * DISC'pI.' na
e Trabajo en equipo . Conocnrr.u’ento del entorno
* |Integridad *  Planeacion .
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano * Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo|51 meses de experiencia profesional de los cuales 33
Bésico del Conocimiento: Administracion, Economia,jmeses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria 'y  Afines, Finanzas y Relacionesicon las funciones del cargo.

Internacionales; Ingenieria y afines; Derecho y afines;
Ciencia Politica.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleoi39 meses de experiencia profesional de los cuales 25
Basico del Conocimiento: Administracién, Economia|meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y  Afines, Finanzas y Relacionesicon las funciones del cargo.
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Internacionales; Ingenieria y afines; Derecho y afing
Ciencia Politica.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en are
relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentad
por la Ley.

2S,

EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo[75 meses de experiencia profesional de los cuales 48
Basico del Conocimiento: Administracién, Economia,meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria 'y Afines, Finanzas y Relacionesicon |as funciones del cargo.
Internacionales; Ingenieria y afines; Derecho y afines;
Ciencia Politica.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo: Profesional Especializado 1
Tipo Vinculacion: Trabador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Gerencia Financiera
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

su comportamiento.

3. PROPOSITO
Liderar, Controlar y registrar los ingresos, realizar los regaudos Y pagos de las obligaciones de la Empresa y administrar]
los flujos de caja.
4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer los mecanismos de liquidacion de cuentasia favor de la Empresa y conceptos de recaudo.
2. Definir formas de pago, de conformidad con las solicitudes.
3. Establecer convenios necesarios para adelantar los procesos de recaudo.
4. Recibir y procesar informacion de pagos.
5. Establecer la programacion de pagos de la Empresa a nivel anual y mensual en concordancia con los cupos de pago

aprobados en el Programa Anual de Caja por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
6. Establecer los montos y. volumenes proyectados de recaudo
7. Actualizar o proyectar flujos de efectivo.
8. Programar desembolsos (pagos de nomina, proveedares, arrendamientos, impuestos y demas).
9. |dentificar excedentes de liquidez para inversion.
10.Realizar inversion de los excedentes de liquidez, de ponformidad con la normatividad vigente y hacer seguimiento a

11.Recaudar los recursos provenientes de los juegos d
entre los beneficiarios de la salud, de conformidad co

e suert
n las nd

e y azar y proyectar su distribuciéon en forma oportuna,

rmas vigentes.
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
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12.Realizar el registro y control de los recursos del ingreso y del gasto de acuerdo con los procesos y procedimientos
definidos por la Empresa.

13.Realizar el control de los recursos de juegos novedosos a través de los contratos de fideicomiso para la
administracion de estos juegos, incluyendo la elaboracion de las instrucciones de ordenacion de gasto.

14.Atender las obligaciones financieras incluyendo la amortizacion en el flujo de caja, en el presupuesto y en el cuadro
de obligaciones financieras.

15.Realizar la operacion de pagos, de conformidad con la ordenacién del mismo.
16.Atender solicitudes de informacion de entes de control y areas de la Empresa.
17 Realizar las actividades que le sean asignadas.

18.Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por el
ordenador del gasto.

19.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y autoevaluacion;
definir, documentar y formalizar los procedimientos y 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.

20.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores Y|

demas partes interesadas de COJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencién de PQRS.

21.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion
Institucional.

22.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funcionamiento y manejo de portafolios de inversién en el sector piblico con mercados de renta variable.
2. Estatuto tributario
3. Normas de seguridad social
4. Nociones contables
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Comunicacion Efectiva o Disciplina
o Trabajo en equipo e  Conocimiento del entorno
e Integridad e Planeacién
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleoid3 meses de experiencia profesional de los cuales 27
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia|meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines, Finanzas y Relacionesicon las funciones del cargo.

Internacionales; Ingenieria y afines; Derecho y afines;
Ciencia Politica.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con el cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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L DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL

=

MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGQS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleoid1 meses de experiencia profesional de los cuales 20
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria 'y Afines, Finanzas y Relacionesicon las funciones del cargo.
Internacionales; Ingenieria y afines; Derecho y afines;
Ciencia Politica.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en aneas
relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleol67 |meses de experiencia profesional de los cuales 43
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria 'y Afines, Finanzas y Relacionesiconlas funciones del cargo.
Internacionales; Ingenieria y afines; Derecho y afines;
Ciencia Politica.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

1. IDENTIFIGACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo: Profesional Especializado 1
Tipo Vinculacion: Trabador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Gerencia Financiera
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESI DENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
3. RROPOSITO
Planear y controlar la ejecucion del presupuesto de ingresos |y gastos de ia Empresa y atender las necesidades de
evaluacién financiera requeridas.
4, FUNCIONES ESENCIALES
1. Dar cumplimiento a la Resolucion del CONFIS y al Decreto de Liquidacion del Presupuesto
2. Liderar, verificar y garantizar el registro del presupuesto de COLJUEGOS, en los aplicativos financieros que utilice la

Empresa.

Apoyar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de |

g Empresa.
<

Apoyar la elaboracién y presentacion de las vigencia

s futurg

s de la Empresa.

Apoyar la elaboracién del plan anual de adquisiciones de la

Empresa.

Apoyar la elaboracién del plan de egresos presupues

stales

realizar su administracion.

Liderar la expedicion de Certificados de Disponibilidad Pres

Upuestal y Registros Presupuestales.

Elaborar las proyecciones presupuestales y controlar

la ejec

icion de las mismas.

Ol N[ & [~

Elaborar los informes de gestion del area de Evaluagion Fin

I

anciera y Presupuesto.
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10.Elaborar los informes y presentaciones mensuales ante el comité financiero y Junta Directiva de la Empresa, en lo
referente al area de Evaluacion financiera y Presupuesto.

11.Liderar los cierres financieros del area de Evaluacion Financiera y Presupuesto.

12.Realizar los traslados presupuestales en los aplicativos financieros que utilice la Empresa.
13.Elaborar los conceptos financieros de solicitud de modificacion de elementos de juegos de suerte y azar.

14.Revisar y aprobar las evaluaciones financieras de concesion de contratos nuevos.

15.Disefiar los requisitos financieros habilitantes a los procesos contractuales (Licitaciones, invitaciones y demas).

16.Validar y aprobar las transferencias a la salud.

17 Validar los valores liquidados en la némina mensual.

18.Atender solicitudes de informacién de entes de control y areas de la Empresa.
19.Liderar las actividades que le sean asignadas.

20.Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por
el ordenador del gasto.

21.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y autoevaluacion;
definir, documentar y formalizar los procedimientos y 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.

22.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencion de PQRS.

23.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

24.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Programacion Presupuestal
2. Herramientas Ofimaticas
3. Normas generales de presupuesto publico.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva o Disciplina
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
* Integridad e Planeacion
e Orientacién al usuario y al ciudadano o Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el Nucleo Basico del Conocimientol43 meses de experiencia profesional de los cuales 27
en: Administracion, Economia, Contaduria y Afines|meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingenieria y afines;jcon las funciones del cargo.

Derecho y afines; Ciencia Politica.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EQUIVALENCIA1
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ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el Nicleo Basico del Conocimig
en: Administracion, Economia, Contaduria y Afir
Finanzas y Relaciones Intemacionales; Ingenieria y afin
Derecho y afines; Ciencia Politica.

relacionadas con las funciones del cargo.

por la Ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en aneas

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados

nto|31 |meses de experiencia profesional de los cuales 20
es,|[meses deben ser de experiencia profesional relacionada
es;|con|las funciones del cargo.

=

EQUI

ALENCIA 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Derecho y afines; Ciencia Politica.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentd
por la Ley.

Titulo Profesional en el Nicleo Basico del Conocimigntol67|meses de experiencia profesional de los cuales 43
en: Administracion, Economia, . Contaduria y Afines|meses deben ser de experiencia profesional relacionada)
Finanzas y Relaciones Intemacionales; Ingenieria y afines;/con las funciones del cargo.

dos

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Gerencia Financiera
Jefe Inmediato: QHien ejerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL. VICEPRESIDENClH DESARROLLO ORGANIZACIONAL
3. FROPOBITO

Realizar la programacién y seguimiento del Plan An
proveedores segin lo programado; elaborar los comy
Empresa.

ualizado de Caja - PAC y la aplicacion de los pagos a los
robantes de egreso en los aplicativos correspondientes de la

4, FUNCI

ES ESENCIALES

Revisar, programar y hacer seguimiento del PAC.

Recibir y revisar las facturas con sus soportes para la ejecugion de los pagos.

Elaborar las Solicitudes de Pago en el aplicativo corfespondiente.

W=

cruzarlo con presupuesto.

Elaborar los comprobantes de pago (egresos) en TI aplicativo correspondiente, para actualizar la contabilidad y

Revisar los libros de bancos para hacer la conciliacion de movimientos y saldos con contabilidad.

Solicitar las 6rdenes de pago presupuestales en el si

stema $IIF Nacion, para generar l0s pagos.

Solicitar las ordenes de pago no presupuestales en ¢! sistema SIIF Nacion, para generar l0s pagos.

Solicitar las 6rdenes de pago en el sistema SIIF Nacion, para pagos directos por el tesoro nacional.

. Solicitar las ordenes de pago no presupuestales de |os Aportes Parafiscales e impuestos.

—‘¢°.°°.\‘.°"’.U"

0.Legalizar en el sistema SIIF Nacion todas y cada U

na las (ordenes de pago presupuestales y no presupuestales,

Frapresa Industual y Comeraat det Bstado Adnunstradona
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una vez hayan sido pagadas por el Tesoro Nacional.

11.Legalizar la Caja Menor en el sistema SIIF Nacién.

12.Elaborar las cartas para los bancos, de todos los pagos que se generan por intermedio de cheques.

13.Elaborar la orden de giro y cartas a Encargos Fiduciarios de control de los juegos novedosos para el pago de la
autoliquidacion de Derechos de Explotacion y Gastos de Administracion.

14.Elaborar la carta de autorizacion para reclamar los cheques en bancos, para el pago de la autoliquidacion de
juegos novedosos.

15.Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por
el ordenador del gasto.

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

17.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencion de PQRS.

18.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

19.Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas Ofimaticas
Normas generales de presupuesto publico.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva o Disciplina
o Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
e Integridad e Planeacién
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo|24 meses de experiencia profesional de los cuales 15
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,|meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria 'y Afines, Finanzas y Relacionesicon las funciones del cargo.

Internacionales; Ingenieria y afines; Derecho y afines;
Ciencia Politica.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo|N/A
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria y  Afines, Finanzas y Relaciones
Internacionales; Ingenieria y afines; Derecho y afines;
Ciencia Politica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacién en
areas relacionadas con Ias funciones del cargo.
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IJNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentabos

por la Ley.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 4
Dependencia: Gerencia Financiera
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL

3.P

OPOSITO

Analizar, revisar y realizar el reconocimiento contable
presupuesto de ingresos y gastos de la Empresa.

de las pperaciones de Coljuegos y ejecutar operativamente el

4. FUNCIO

ES ESENCIALES

Analizar y realizar el reconocimiento contable de los

hechos

£CONOMICOS.

Proponer ajustes contables y registrarlos previa apropacion del Contador.

Revisar y realizar el reconocimiento contable de Cajas Menores y su legalizacion.

R I B

Analizar y aplicar descuentos tributarios para geperar ¢
COLJUEGOS. Consolidar y preparar el reconocimiento cont

able de obligaciones tributarias.

rdenes de pago en el Sistema de Informacion de

o

Realizar Traslados presupuestales en el aplicati
operaciones.

NO finjﬂ\ciero que utilice la Empresa para el registro de

Analizar, revisar y proponer la aplicacion de registros contab)

es manuales.

Identificar y conciliar la cuenta de anticipos.

Revisar las Conciliaciones Bancarias para aprobacidn del C¢

ntador.

Ol [~Njo

Realizar el cruce entre Contabilidad y Presupuesto,
la Empresa para el registro de operaciones.

con bas

e en la informacion del aplicativo financiero que utilice

10.Proyectar los oficios, para la aprobacion y firma del

con la remision de informes y la autorizacion de modificacion

Vicepres

idente de Desarrolio Organizacional, en lo relacionado
es presupuestales.

11.Cargar y desagregar el presupuesto, en los apli

anteproyecto de presupuesto en el aplicativo SIIF Nacion.

cativos

financieros manejados por la Empresa y cargar el

12.Apoyar el tramite las Solicitudes de Certificados de
(RP).

Disponib

ilidad Presupuestal (CDP), y de Registro Presupuestal

13.Crear cuentas de terceros de beneficiario final en el

aplicativ

0 SIIF Nacion.

14.Cargar las solicitudes de Vigencias Futuras en el ap

icativo |SIIF Nacidén.

15.Registrar los ingresos en el aplicativo financiero que

utilice |a Empresa para el registro de operaciones

16.Realizar el cruce de la ejecucion presupuestal apli
Empresa para el registro de operaciones.

cativo $

IF Nacion, frente al aplicativo financiero que utilice la

17.Elaborar el Reporte de Ejecucion de Ingresos Individ

ualizados.

18.Realizar los registros de la informacion Presupuestd
para tal fin tales como: SCHIP y SIRECI.

| en los

aplicativos que los entes de control tienen designados

Fropresa Industtsal y Comercia det Extado Adrpomstradona
det Monopoto Rentishoo de los Juegos de Suerte y Az
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modificacién de elementos en contratos de concesion.

19.Apoyar la evaluacion financiera de los procesos contractuales que adelante la Empresa, la evaluacion financiera
de la concesion de los elementos de Juego de Suerte y Azar y la elaboracion de los conceptos financieros para la

Empresa en materia presupuestal.

20.Generar los correspondientes informes de ejecucion presupuestal, solicitados por la Vicepresidencia de Desarrollo
Organizacional, realizar los informes financieros, dirigidos a los entes de control y Ministerios, relacionados con la

operaciones

21.Cargar mensualmente los ingresos en el aplicativo financiero que utilice la Empresa para el registro de

22.Generar, validar y cargar en SlIF Nacion el archivo de némina.

el ordenador del gasto.

23.Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por

administracion.

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

25.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos intemos de atencion de PQRS.

Institucional.

26.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion

27.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y técnicas de auditoria
2. Administracion del Riesgo
3. Normas sobre gestion documental.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva e Disciplina
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
e Integridad ¢ Planeacién
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Ncleo
Béasico del Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria y Afines, Finanzas y Relaciones
Internacionales; Ingenieria y afines; Derecho y afines;
Ciencia Politica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados;
por la Ley.

24 meses de experiencia profesional de los cuales 15
meses deben ser de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,

N/A

Frapresa nshastoal y Comercsrd deld BEastado Admurmstradorns
durb Monopoio Rentistico de os duegons de Suerte y Az
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Contaduria y Afines, Finanzas y Relacion
Internacionales; Ingenieria y afines; Derecho y afin
Ciencia Politica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamenta
por la Ley.

jos

1. IDENTIFICACION
Nivel: Té{: nico
Denominacion del Cargo Téﬁnico 2
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 2
Dependencia: Gerencia Financiera
Jefe Inmediato: Qulen ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

3.P

ROPOSITO

Apoyar el reconocimiento contable de las operaciones finan
procesamiento de las transacciones contables de la Empresa.

cieras de COLJUEGOS con énfasis en el andlisis y

4. FUNCIO

ES ESENCIALES

Recibir informacion de Procesos

Crear y/o modificar en el Sistema informético contable datos

de terceros.

Realizar reconocimiento Contable de Cuentas por P3

gar.
stos de

Legalizar el anticipo y/o reembolso de viaticos y ga
anticipo y/o reembolso de viaticos y gastos de viaje.

viaje y realizar registro contable por legalizacion del

Realizar Obligacion presupuestal comprobante en S|F.

Realizar reconocimiento Contable de Cajas Menoresyy legal

zacion de las mismas.

r4

Generar Orden de pago en Sistema de Informacién de COLJ

UEGOS.

XN o

Realizar reconocimiento Contable de Retenciones, g

ravamenes y tasas.

o

O

tos Nacionales y distritales.

9. Expedir Certificados de Retenciones en la fuente por Impue
10.Realizar reconocimiento Contable de Operaciones Misionale

5.

11.Introducir los ajustes aprobados respecto de las inconsisteng

ias en el Sistema informatico contable.

12.Realizar aplicacion de recaudos manuales.

13.Identificar y realizar analisis de anticipos.

14.Elaborar las Conciliaciones Bancarias.

15.Realizar reconocimiento de Intereses y gastos Bancarios.

16.Realizar reconocimiento Contable de Titulos Judiciales.

17 .Elaborar conciliacion entre Presupuesto y Contabilidad.

18.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atenc
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los proced

funciones que le han sido asignadas, asi como los rig

mientos y procesos mediante los cuales se ejercen las

bn, entre otros, a los principios de autocontrol y

sgos inherentes a los mismos y el plan para su

Fmpresa Indusiual y Comerces del Estado Admsmstradona
det pMonopolss Renlistoo de los Jusgos de Suerte y Az
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administracion.

demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo

19.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y

con los procedimientos internos de atencion de PQRS.

20.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento conti

nuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

21.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a

la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Normas de control interno
2.Normas y técnicas de auditoria
3.Administracion del Riesgo

4 Modelo estandar de control interno

6.Estructura del Estado
7.Normas sobre gestion documental.

5.Fundamentos gestion de calidad, indicadores de gestion

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacién Efectiva

Trabajo en equipo

Integridad

Orientacion al usuario y al ciudadano

e Atencion al detalle
e Oportunidad
e Recursividad

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica o Tecnolégica en Areas del
Conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria |
Afines, Ingenierias y Afines, Mercadeo, Mercadeo y
Publicidad, Bibliotecologia, Derecho y Afines; Psicologia y
demés disciplinas relacionadas con las profesiones|
descritas.

18 meses de experiencia laboral de los cuales 11 meses
deben ser de experiencia relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de 3 afios de educacion superior
en Areas del Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria y Afines, Ingenierias y Afines, Mercadeo,
Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia, Derecho y Afines;
Psicologia y demas disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

12 meses de experiencia laboral de los cuales 7 meses
deben ser de experiencia relacionada

Coljueg s

EQUIVALENCIA 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria y Afines, Ingenierias y Afines, Mercadeo,
Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia, Derecho y Afines;
Psicologia y demas disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

N/A

Fropresa indistoal y Comercnal ded Eoalacdo Admunmstradors
b Monopobo Renlishoo de os Juegos de Suerte vy Az
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COME
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DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
RCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL

DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Cargo Técnico 2
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Gerencia Financiera
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

3. PROPOSITO

Apoyar al area en los procedimientos financieros relaci
forma agil y oportuna, teniendo en cuenta la normativa vi

pnados
gente

con el recaudo de recursos y pago a beneficiarios de
procedimientos de seguridad.

4. FUNCIO

ES ESENCIALES

Conciliar los ingresos por conceptos de recaudo e identificar

<

su procedencia con el fin de reportarlos a contabilidad.

Realizar el cargue de ingresos recaudados al sistema.

Realizar los asientos contables de los movimientos de efecti

0 entre cuentas.

Controlar los gastos efectuados por las cajas menores.

Efectuar el arqueo diario de Caja y bancos, e informa

rlos ing

resos o gastos por diferentes conceptos.

Realizar el seguimiento y analisis de ventas de los jue

2g0S No

\

edosos.

Manejar y controlar las diferentes bases de datos de $eguim

€

2nto del area de tesoreria.

SRR BT ] B

Conciliar con el &rea de contabilidad los ingresos y m

ovimien

|

os bancarios del mes.

9. Andlisis y preparacion de informacion para la generagion de

ransferencias de recursos a los entes territoriales.

10.Gestionar la apertura de cuentas bancarias en las institucion

s financieras.

11.Realizar seguimiento a solicitudes por cambios de cu

entas b

ncarias autorizadas de los entes territoriales.

12.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencig
definir, documentar y formalizar los procedimientos y
han sido asignadas, asi como |os riesgos inherentes a los m

)N, entr
Proces

t
€
z
<

q

smos y el plan para su administracion.

otros, a los principios de autocontrol y autoevaluacion;
0s mediante los cuales se ejercen las funciones que le

13.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e incon
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con

i

prmidades radicadas por los operadores, jugadores vy,
os procedimientos internos de atencion de PQRS.

14.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo

del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

15.Las demas que le sean asignadas y que corresponda

nalan

[

aturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Contabilidad General
2. Ofimatica basica
3. Manejo de bases de datos.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva e Atencion al detalle
e Trabajo en equipo e Oportunidad

Empresn industoad y Corpercial ded Estado Admnurmstradons
det Monopoho Rentistoo de tos Jusgos de Suerte y Az
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¢ Integridad e Recursividad
e Orientacion al usuario y al ciudadano

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica o Tecnologica en Areas del
Conocimiento en: Administracién, Economia, Contaduria |
Afines, Ingenierias y Afines, Mercadeo, Mercadeo y
Publicidad, Bibliotecologia, Derecho y Afines; Psicologia y
demas disciplinas relacionadas con las profesiones
descritas.

18 meses de experiencia laboral de los cuales 11 meses
deben ser de experiencia relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de 3 afios de educacion superion12 meses de experiencia laboral de los cuales 7 meses
en disciplina académica de! Areas del Conocimiento en:{deben ser de experiencia relacionada

Administracién, Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias
y Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad,
Bibliotecologia, Derecho y Afines; Psicologia y demas
disciplinas relacionadas con las profesiones descritas.

EQUIVALENCIA 2.

” G |
ESTUDIOS l EXPERIENCIA -

Titulo Profesional en disciplina académica del Nlcleo
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria y Afines, Ingenierias y Afines, Mercadeo,N/A
Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia, Derecho y Afines;
Psicologia y demas disciplinas relacionadas con las

profesiones descritas.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Cargo: Gerente
Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Gerencia Administrativa
Jefe Inmediato: Vicepresidente de Desarrollo Organizacional

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
3. PROPOSITO

Formular, ejecutar y evaluar los planes estratégicos y programas para la gestion del talento humano y adquisicion de;
bienes, suministro de bienes de consumo, gestion de servicios generales, activos fijos, control documental, servicio al
cliente y lo referente a las notificaciones de actos administrativos de la Empresa.

4, FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, dirigir, administrar y evaluar los programas de capacitacion, incentivos, bienestar y salud ocupacional de
los trabajadores, de acuerdo con lo previsto en la ley.
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NCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
| DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
S DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

J

)

Liderar los procesos de evaluacién de desempefio pa
Empresa.

ralost

rabajadores oficiales y Manual de Funciones de la

Dirigir los procesos de seleccion de personal de conf

prmidag

1 con las politicas de la Empresa.

Liderar la elaboracion de Actos Administrativos \de no

administrativas, segln las disposiciones legales, nor

nativas

vedades de personal relacionados con situaciones

e institucionales.

Recibir, analizar y aprobar solicitudes de personal, cc

nforme

a los reglamentos y decretos que rigen los empleos

clima,
ores y

Definir, implementar y monitorear estrategias de
situaciones que afecten el bienestar de los trabajad
Empresa.

cultura y cambio, que propendan por corregir las
ortalezcan la convivencia y logro de las metas de la

Seguimiento y revision a la elaboracion de la Néming de los

frabajadores de la Empresa.

Responsable de la elaboracion, notificaciéon, archivo

de los actos administrativos relacionados con talento humano.

Liderar la elaboracion de las comisiones al interior y ¢

pXterior

de los trabajadores de la Empresa.

SO

0.Liderar la adecuada y oportuna prestacion de los
Empresa, mediante el suministro de bienes y servig

uso eficiente de los recursos.

Servicia
i0S neg

de apoyo logistico a todas las dependencias de la
esarios para el buen funcionamiento, garantizando el

€A

11.Supervisar el Sistema Integral de Archivos de la
archivisticas vigentes.

Empres

a, para dar cumplimiento a los conceptos y normas

12.Aportar en la construccion y despliegue de la planeac

indicadores y estrategias alineadas al cumplimiento ¢

el horiz

v

7

)n estratégica de la Empresa, proponiendo metas,
onte organizacional.

13.Determinar y liderar la estimacion del presupuesto de

disponibilidad de recursos en el periodo.

operacion e inversion del proceso, garantizando la

14 Dirigir controlar y evaluar las actividades relacionaglas co
muebles e inmuebles necesarios para el normal f

normas vigentes sobre esta materia

uncionamiento de la Empresa, velando que se cumplan las

N el aimacenamiento, custodia, distribucion de bienes

15.Asegurar la correcta atencion a los clientes internos
tiempos de respuesta.

y/o extel

ros garantizando un servicio al eficiente y adecuados

16.Hacer seguimiento y entregar peri6dicamente inform
Empresa, estableciendo las estrategias necesari
vencimientos.

as par

e sobre

los tiempos de respuesta de las comunicaciones de la

8 que las areas den respuesta oportuna y evitar

17 Elaborar los estudios previos de los procesos de con
el ordenador del gasto.

tratacig

)N y supervisar los contratos que le sean asignados por

atenc
proced
jos inh

18.Llevar a cabo sus actividades y funciones con
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los
funciones que han sido asignadas, asi como los ries

on, entre otros, a los principios de autocontrol y
mientos y procesos mediante los cuales se ejercen las
erentes a los mismos y el plan para su administracion.

19.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, € incon
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acue

rdo con

formidades radicadas por los operadores, jugadores y

los procedimientos intemnos de atencion de PQRS.

20.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento ¢

ontinug

n del Sistema de Integrado de Gestién Institucional.

21.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la

naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTC

)S BASICOS ESENCIALES

Empresa industual y Cornercry ded Eatado Admsmestradora
det Monopobn Rentistco de tos Jusgos de Suerte v Aver
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Politicas Publicas

Competencias laborales
Régimen Disciplinario
Planeacion Estratégica
Administracidn de personal
Servicio al cliente

No O wN =

Normas publicas y privadas de gestion del talento humano

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacion Efectiva

Trabajo en equipo

Integridad

Orientacion al usuario y al ciudadano

Credibilidad

Analisis para la Toma de Decisiones

Generacion de Valor

Desarrollo de Equipos y potencializador del talento
humano

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Area del Conocimiento en: Ingenieria
y Afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines;
Psicologia; Profesional en Salud Ocupacional, Derecho y
afines, Archivo y Gestién Documental y Ciencias Politicas.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados|
por la Ley.

84 meses de experiencia profesional de los cuales 54
meses deben ser de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

y Afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines;
Psicologia; Profesional en Salud Ocupacional, Derecho y
afines, Archivo y Gestion Documental y Ciencias Politicas.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados;
por la Ley.

Titulo Profesional en Area del Conocimiento en; Ingenieria6 meses de experiencia profesional de los cuales 62

meses deben ser de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIA 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Area del Conocimiento en: Ingenieria
y Afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines;
Psicologia; Profesional en Salud Ocupacional, Derecho y
afines, Archivo y Gestion Documental y Ciencias Politicas.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

120 meses de experiencia profesional de los cuales 78
meses deben ser de experiencia profesional relacionada
con las funciones def cargo.

por la Ley.

Coljueg ss
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COME
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS J

Coljueg s

TRD:100
VERSION:8 31/12/2018

DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Cargo: Profesional 2
Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial
No. Cargos: 3
Dependencia: Gerencia Administrativa
Jefe Inmediato: chen ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

3.P

ROPOS

TO

Realizar las actividades de reclutamiento, seleccion, vipculaci
seguridad y salud en el trabajo, administraciéon de no
trabajadores de la COLJUEGOS garantizando que la &

logro de los objetivos institucionales.

vedade
Fmpres,

(
s de personal desde el ingreso hasta el retiro de los

bn, capacitacion, bienestar, evaluacion del desemperio,
¢
a cuente con el personal idoneo y competente para el

4. FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar, orientar, ejecutar y controlar las politicas
salud en el trabajo que se establezcan, de con
COLJUEGOS.

y plan
formid

de capacitacion, induccion, bienestar, seguridad y
con la normativa vigente y los lineamientos de

Apoyar el proceso de evaluacion de desempeiio
aplicable.

conformn

ne a lo establecido por la Empresa y la normativa

Medir y hacer seguimiento a las actividades desarrol
desempefio y seguridad y salud de los trabajadores S

adas e
egunc

n los planes de capacitacion, bienestar, evaluacion del
grresponda al proceso de la Dependencia.

Realizar la recepcion, registro y control de los docum
la Nomina de la Empresa.

entos g

ye sirven de base para la liquidacion de novedades de

. Elaboracion de la némina de la Empresa; calcularn
procedimientos establecidos.

los pq

reentajes fijos de Retencion en la fuente segun los

Participar en la actualizacion de manuales de |
requerimientos de la Empresa.

procesa

L

s y procedimientos de la dependencia segun los

. Participar en las actualizaciones al manual de funci
Empresa y la normativa vigente.

bnes y

competencias, de acuerdo con las necesidades de la

la Em
cion.

Administrar las hojas de vida de los trabajadores de
de la Empresa actualizada para control de la informa

presa y mantener la base de datos del personal activo

5 med
candid

Realizar reclutamiento de candidatos por distinto
universidades, aplicar las pruebas y entrevistas a los

l

2

a

»s tales como: portales de internet, referenciados,
tos reclutados en los niveles indicados

10.Gestionar lo referente a visita domiciliaria y/o
seleccionado.

estudio

de seguridad, examen de ingreso del candidato

11.Recibir y verificar los documentos requisitos para el
vinculacion del nuevo trabajador, tramitar las afiliacio

ingres

nes a s

N
\

€

del trabajador y proyectar el contrato laboral para la
2guridad social integral.

12.Gestionar la actualizacion permanente de la infarmacié
disposicion en medios virtuales y aplicativos de informacion

N de los cargos y trabajadores, que debe estar a

SIGEP).

de los

13.Realizar segun se requiera el proceso de notificacion

4

Actos Administrativos emitidos por COLJUEGOS.

Ernpresa Industoal y Cornercsd ded Eatado Adrunstradora
det pMonopoho Rentisteo de oy Jusgos de Suerte y Az

Pagina 87 de 178

TG00 505 G605 Carraera 1T NG
Linea Gratuta Nm roral D18G00 1 28 88
dende Hogotd. 742 06 88 - Bogofa L O Colombia

wosrw CORUQGOS GOv G0 - COTHRCIen s COuagor Lo co

A B




Coljueg ss

TRD:100
VERSION:8 31/12/2018

RESOLUCION

AN MM O

Resolucion No: 20192300000924
Fecha: 2018-01-16 16:41:01
Follos: 89

POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

14 Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por
el ordenador del gasto.

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

16.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos intemos de atencion de PQRS.

17.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion
Institucional.

18.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas Ofimaticas

2. Normas generales de seguridad y salud en el trabajo

3. Normas generales de la funcién publica en capacitacion, bienestar, evaluacion de desempefio, contratacion
publica y privada.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva * Disciplina
o Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
e Integridad e Planeacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano o Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleol30 meses de experiencia profesional de los cuales 19
Bésico del Conocimiento en: Ingenieria y Afines;meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Administracion, Economia, Contaduria y Afines; Psicologia;jcon las funciones del cargo.

Profesional en Salud Ocupacional, Derecho y afines,
Archivo y Gestion Documental y Ciencias Politicas.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados|
por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo| 6 meses de experiencia profesional de los cuales 3
Basico del Conocimiento en Ingenieria y Afines;| meses deben ser de experiencia profesional relacionada.
Administracion, Economia, Contaduria y Afines; Psicologia;
Profesional en Salud Ocupacional, Derecho y afines,
Archivo y Gestion Documental y Ciencias Politicas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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\CIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
3 DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

N

y
-

[

J.

1. IDENTIFICAGION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo Prafesional 1
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 2
Dependencia: Gerencia Administrativa
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

3. PR

0POS

0

Garantizar el buen estado y conservacion de las instalagiones
de los trabajadores, bienes de la Empresa, la comunicagion y

modificaciones y el apoyo a la Gestion del Talento Humano de

isi
ri%ﬁcacién de los actos administrativos, contratos y sus

isicas, equipos, herramientas, mobiliario y la seguridad

LJUEGOS.

4. FUNCIONES ES

ENCIALES

fisicos de la Empresa (espacios fisicos, ascensores,
equipos de aseo, vehiculos, etc.).

Controlar la ejecucion adecuada y oportuna de los pr|ogramr—.
planta ¢

35 de mantenimiento a los activos, equipos y recursos
lectrica e hidraulica, redes de energia, de acueducto,

|
v

Elaborar informes de mantenimiento de los activg
funcionamiento.

S que

administra la Empresa, para garantizar el normal

Realizar los tramites y procedimientos internos para gestion
requeridos, para ejecutar mantenimiento y adecuaciones re

n

A

|

r la contratacién de servicios y compra de materiales
zadas en la Empresa.

Elaborar y actualizar las hojas de vida de los diferentes activ

0s, equipos Y recursos fisicos de la Empresa.

. Analizar caracteristicas de los activos, equipos y n

definiendo el(los) tipo(s) de mantenimiento a implementar (p

PCUrsos

fisicos, priorizando las necesidades de las areas y
pventivo, correctivo y proactivo).

b

s difere
pos y

Recibir y atender oportunamente las solicitudes de 13
trabajo y areas, reubicacion de personal con sus equ

ntes areas, en cuanto a mantenimiento en puestos de

equerimientos de los trabajadores.

Supervisar los contratos asignados y cumplir con las
vigente.

respon

sabilidades contempladas en el Manual de Supervision

8. Apoyar en los temas relacionados con las novedades admin

9. Realizar la logistica para el desarrollo de las reuniongs en la

strativas de la Gerencia.
s espacios destinados para tal fin en la Empresa.

10.Presentar informes periodicos de gestion.

11.Recibir, analizar, registrar y tramitar las requisiciones en t

talento humano de la Empresa.

€

smas administrativos, documentales y de gestion del

12.Realizar el proceso de notificacion de los Actos Administrati

vios emitidos por COLJUEGOS.

13.Presentar Reportes del proceso de notificacion a las

diferentes dependencias de COLJUEGOS.

14.Elaborar los estudios previos de los procesos de contrataci

el ordenador del gasto.

n y supervisar los contratos que le sean asignados por

atenc
proced
los i

15.Llevar a cabo sus actividades y funciones con
autoevaluacion: definir, documentar y formalizar los
funciones que le han sido asignadas, asi comq
administracion.

g

on, entre otros, a los principios de autocontrol y
mientos y procesos mediante los cuales se ejercen las
sgos inherentes a los mismos y el plan para su

Eraproasa lndustial y Cormercmal del Bstado Actrurnstradons
dat Monopobo entistco de los Jdusgos de Suerte y Az
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

16.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos intemos de atencién de PQRS.

17.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

18.Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

Orientacién al usuario y al ciudadano

desempeiio.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo administrativo de bienes, propiedad, planta y equipo
2. Normas generales de contratacion
3. Inventarios
4. Presupuesto.
5. Servicio al cliente
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva * D'SC'pI.' na
) . e Conocimiento del entorno
e Trabajo en equipo .,
5 o Planeacion
e |Integridad .
. e Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Basico del Conocimiento en:
Profesional en Salud Ocupacional, Derecho y afines,
Archivo y Gestion Documental y Ciencias Politicas.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo[24 meses de experiencia profesional de los cuales 15
Ingenieria y Afines;imeses deben ser de experiencia profesional relacionada
Administracion, Economia, Contaduria y Afines; Psicologia;con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Basico del Conocimiento en: Ingenieria y Afines;
Administracion, Economia, Contaduria y Afines; Psicologia;
Profesional en Salud Ocupacional, Derecho y afines,
Archivo y Gestion Documental y Ciencias Politicas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo|N/A

Frnprasa industoal y Comerce ded Foatado Admamsiradon
dhat Rlonopoins Rerdislico de los Jusgons de Suarte y Az
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Resolucion No:
Fecha: 2019

DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCI l DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS S DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

1. IDENTIFICACION
Nivel: Té#nico
Denominacion del Cargo T#nico 2
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 3
Dependencia; Gerencia Administrativa
Jefe Inmediato: Qﬂien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIEPENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
3. PROPOSITO |

Apoyar al area en las actividades relacionadas con el Sistema|de Gestion Documental, Bienes y Servicios y la Gestion
del talento humano y las notificaciones de la Empresa,| conforme a las normas legales y segun las necesidades de la
Empresa.

4, FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la ejecucion de convenios y contratos suscritps por la Empresa en el area de su competencia.
2. Elaborar los cuadros de reporte de actividades del area, seglin corresponda.

3. Recibir, analizar, registrar y tramitar las requisiciones en temas administrativos, documentales y de gestion del
talento humano de la Empresa.

4. Elaborar y actualizar el Programa de Gestion documental| o de archivo de acuerdo a la normativa vigente, la
elaboracion y actualizacion de las Tablas de Retencipn Doctimental.

5. Registrar, verificar, controlar y reportar la evolucion historica del consumo de servicios publicos.

6. Apoyar en los temas relacionados con las novedades administrativas de la Gerencia, némina y administracion de
personal que se requieran.

7. Apoyar la administracion de las areas de Archivg y Correspondencia mediante el control de las actividades
asignadas.

8. Contribuir al mejoramiento continuo de los procesps archivisticos, a través de la verificacion de informacion y
cumplimiento de la normativa vigente.

9. Minimizar o eliminar la interrupcion de los procesos de provision de bienes y servicios a su cargo por falta de
materiales.

10.Brindar apoyo logistico para la realizacion de reuniones de [a Empresa.

11.Realizar las transferencias documentales de las oficinas productoras de los documentos al Archivo de Gestion
Centralizado.
12.Realizar el proceso de notificacion de los Actos Administrativos emitidos por COLJUEGOS, el cual comprenderé
desde la proyeccion de los documentos requeridas tales |como citacion, comunicacion hasta la constancia de
ejecutoria de los mismos.

13.Administrar base de datos y generar informes que la gerencia requiera.

14.Apoyar la distribucion de informacion, solicitudes y peticiones relacionadas con notificaciones y demas
comunicaciones.

15.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atenoEn, entre otros, a los principios de autocontrol y
i

autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los|procedimientos y procesos mediante los cuales se ejercen las
funciones que le han sido asignadas, asi comq los rigsgos inherentes a los mismos y el plan para su
administracion.
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Resoluclon No: 20192300000924
Fecha: 2019-01-16 16:41:01
Folios: 89

POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

16.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos interos de atencién de PQRS.

17.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional,
18.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas generales de contratacion.
2. Normas generales del Archivo General de la Nacién
3. Politicas publicas sobre eficiencia administrativa y directiva cero papel.
4. Ofimética.
5. Servicio al Cliente.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Comup cacion Efectlva e Atencidn al detalle
e Trabajo en equipo )
; e Oportunidad

e |Integridad -

. ., . . * Recursividad
e Qrientacién al usuario y al ciudadano

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica o Tecnologica en Areas dell18 meses de experiencia laboral de los cuales 11 meses
Conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion,deben ser de experiencia relacionada con las funciones del
Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias y Afines,|cargo.

Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia y demés disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de 3 afios de educacion superiorj12 meses de experiencia laboral de los cuales 7 meses
en disciplina académica del Nucleo Basico delldeben ser de experiencia relacionada

Conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion,
Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias y Afines,
Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia y demas disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

_ EQUIVALENCIA 2

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Béasico del Conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracion, Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias N/A
y Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia y demas disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.
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Empresa.

1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Cargo Técﬁico 1
Tipo Vinculacién Trabajador Oficial
No. Cargos: 3
Dependencia: Gerencia Administrativa
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL : VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
3. PROPOSITO /

Apoyar al area en las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion Documental, Bienes y Servicios y la Gestion
del talento humano y las notificaciones de la Empresa, conforme a las normas legales y segun las necesidades de la

4. FUNCIONES ES|

ENCIALES

Realizar el proceso de notificacion de los Actos Administra
desde la proyeccion de los documentos requeridgs tales
ejecutoria de los mismos.

ivos emitidos por COLJUEGOS, el cual comprendera
como citacion, comunicacion hasta la constancia de

Cumplir cabalmente con el Manual e Instructivos €
de Notificacion; evitar riesgos en el procedimiento g

stablecidos por COLJUEGOS para la realizacion del proceso
ue geq ren violacion al debido proceso.

Elaborar los cuadros de reporte de actividades del

area, sébl'm corresponda

Recibir, analizar, registrar y tramitar las requisiciones en

talento humano y servicio al cliente de la Empresa.

temas administrativos, documentales, de gestion del

uments
cion Da

A
(

Elaborar y actualizar el Programa de Gestion dog
elaboracion y actualizacion de las Tablas de Reten

sumental.

o de archivo de acuerdo a la normativa vigente, la

Apoyar en los temas relacionados con las novedades adm

personal que se requieran.

nistrativas de la Gerencia, nomina y administracion de

Contribuir al mejoramiento continuo de los procesos arcf

cumplimiento de la normativa vigente.

ivisticos, a través de la verificacion de informacion y

Brindar apoyo logistico para la realizacion de reunipnes de

la Empresa.

Realizar las transferencias documentales de las dficinas

Centralizado.

sroductoras de los documentos al Archivo de Gestién

10.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atenci
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los proc
las funciones que le han sido asignadas, asi como los

administracion.

~
L
g
]

dimientos y procesos mediante los cuales se ejercen

6n, entre otros, a los principios de autocontrol y

riesgos inherentes a los mismos y el plan para su

11. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos,

demas partes interesadas de COLJUEGOS, de aclierdo g

e incomq[ormidades radicadas por los operadores, jugadores y

n los procedimientos intemos de atencion de PQRS.

U

12. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramientg contin

o del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

danala

13. Las demas que le sean asignadas y que correspor

naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTO

5 BASICOS O ESENCIALES

1. Normas generales de contratacion.
2. Normas generales del Archivo General de la N

acion
3. Politicas piblicas sobre eficiencia administratiy >

aydire

ctiva cero papel.
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

4. Ofimatica.
5. Servicio al Cliente.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva e Atencion al detalle
e Trabajo en equipo e  Oportunidad
¢ Integridad o Recursividad
o Orientacion al usuario y al ciudadano

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica o Tecnoldgica del Nucleo[12 meses de experiencia laboral de los cuales 7 meses
Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines;/deben ser de experiencia relacionada con las funciones del
Administracion, Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias cargo.

y Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad,
Bibliotecologia, ~ Psicologia y deméas disciplinas
relacionadas con las profesiones descritas.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de 2 afios de educacion superior12 meses de experiencia laboral de los cuales 7 meses
en disciplina académica del Nicleo Basico delideben ser de experiencia relacionada

Conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion,
Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias y Afines,
Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia y demés disciplinas relacionadas con las

profesiones descritas.
EQUIVALENCIA 2 o

ESTUDIOS

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracion, Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias N/A
y Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia y demas disciplinas relacionadas con las|

EXPERIENCIA

profesiones descritas.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Cargo: Gerente
Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
. Gerencia Secretaria Técnica de Consejo Nacional de|
Dependencia: Juegos de Suerte y Azar
Jefe Inmediato: Vicepresidente de Desarrollo Organizacional
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIA
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEG

NCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
L DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
OS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENC|A DESARROLLO ORGANIZACIONAL
3. PROPQSITO
[
U

Dirigir el equipo de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar -CNJSA-, que realiza el
apoyo técnico, juridico y financiero al en el desarrollo de las funciones legalmente asignadas al mencionado Consejo.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar, dirigir y controlar los tramites necesarios, para el cabal cumplimiento de las funciones del
Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar -CNJSA-, incluyendo la recepcion de la informacion, las
peticiones, quejas y reclamos, de conformidad cor las politicas, procedimientos, planes y criterios que para tal fin
se establezcan.

2. Liderar el analisis desde lo técnico, juridico y e¢ondmicp, de las propuestas de regulacion que la secretaria
técnica presente al Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar.

:
3. Recomendar a la Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional, quien ejerce las funciones de secretaria técnica,
aspectos relevantes para el desarrollo y operacion de |los juegos territoriales, asi como los parametros que

6

t

permitan medir el desempefio de los operadores territoriales.

4. Liderar los procesos de vigilancia, dirigidos a los administradores y operadores territoriales de Juegos de Suerte
y Azar.
5. Liderar el apoyo al CNJSA en la definicion de conceptos|con caracter general y abstracto sobre la aplicacion e

interpretacion de la normatividad que rige la actividad monopolizada de Ios juegos de suerte y azar del orden
territorial.

B. Planear y organizar las sesiones ordinarias y extraprdinarias del Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar.
7. Elaborar los estudios previos de los procesos de pontratacion y supervisar los contratos que le sean asignados
por el ordenador del gasto.

8. Llevar a cabo sus actividades y funciones cop atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar lps procedimientos y procesos mediante los cuales se ejercen
las funciones que han sido asignadas, asi como los fiesgos inherentes a los mismos y el plan para su
administracion.
9. Participar y responder diligentemente las peticiones, quejas, reclamos e inconformidades formuladas por los
operadores, jugadores y demas partes interesadas tantg|en el Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar
como en la Secretaria Técnica, en su area de competencia, de conformidad con los procedimientos intermnos de
atencion de PQRS.

10. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.
11.Las demas que le sean asignadas y que corresporjdan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BABICOS ESENCIALES
Régimen propio de juegos de suerte y azar
Estructura del Estado
Regulacién
Principios basicos de economia.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

<D

=
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

¢ Comunicacion Efectiva * Cre'd.ib'ilidad -
e Trabajo en equipo e Analisis para la Toma de Decisiones
e Integridad e Generacion de Valor
e Orientacion al usuario v al ciudadano e Desarrollo de Equipos y potencializador del talento
y humano
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Area del Conocimiento en: Derechol84 meses de experiencia profesional de los cuales 54
y afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relacionesjmeses deben ser de experiencia profesional relacionada
Internacionales; Ingenieria y afines; Administracion,(con las funciones del cargo.

Economia, Contaduria y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Area del Conocimiento en: Derecho96 meses de experiencia profesional de los cuales 62
y afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relacionesmeses deben ser de experiencia profesional relacionada
Internacionales; Ingenieria y afines; Administracion,con las funciones del cargo.

Economia, Contaduria y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Area del Conocimiento en: Derecho|120 meses de experiencia profesional de los cuales 78
y afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relacionesmeses deben ser de experiencia profesional relacionada
Internacionales; Ingenieria y afines; Administracion,con las funciones del cargo.

Economia, Contaduria y Afines.
Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo: Profesional Especializado 3
Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Gerencia Secretaria Técnica Consejo Nacional de
Juego de Suerte y Azar

Pagina 96 de 178

Finapresa iodustoal y Cormercnn ded B slado Adremsiradons BT GO0 B05 60N - Carrers $1 POQR3BA - 85
gt Monopolss Rentisteo de los Juegos de Suerte v Azar Linea Gratuts Nacional Q18000 18 28 88
dende Bogold P42 (36 88 - Bogotd 1 O Colomibna

weswW CORuegos ov.o - cartactenosiicolpiegos gov oo




Follos: 89

POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COM
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS |

Fecha: 2019-01 -16 1B:

\
DE F
ERCI/
JUEG

Coljuegus

TRD:100
VERSION:8 31/12/2018

NCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
L DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
S DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Jefe inmediato:

QHien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRES

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

3

SITO

Formular, estructurar e implementar el plan de desan
proponer alternativas de mejora u optimizacion de los

4. FUNC

S.

mercado para los juegos del &mbito territorial, asi como

SENCIALES

1. Proyectar los reglamentos de las distintas modal

e juegos de suerte y azar del nivel territorial.

2. Disear el sistema de indicadores para califica

juegos a nivel territorial.

rla ges

tion, eficiencia y rentabilidad de los operadores de los

3. Contribuir en el disefio del régimen de reservas

loteria.

n

técnicg

s y de capitalizacion para los operadores del juego de

B

Participar en el desarrollo de las factibilidads
reglamentacion de nuevos u optimizacion de juega

s de
S territg

N

riales.

egocio que sean necesarias durante el proceso de

Participar en el disefio y aplicacion de los instru
de suerte y azar del nivel territorial.

mentos

de vigilancia para las diferentes modalidades de juegos

Analizar los datos estadisticos de los juegos de
los boletines correspondientes.

suerte y

azar del nivel territorial y elaborar las fichas técnicas y

Participar en la preparacion de la reglamentacid
correspondiente.

ndela

ey de régimen propio, suministrando el soporte técnico

Coordinar y hacer seguimiento a las actividades
le sean designadas.

de vigi

a

ncia de juegos de suerte y azar del orden territorial que

Llevar a cabo sus actividades y funciones ¢
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar Io|
funciones que le han sido asignadas, asi com
administracion.

s proce
o los

on atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y
dimientos y procesos mediante los cuales se ejercen las
iesgos inherentes a los mismos y el plan para su

10. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de ac

5, € inca
ierdo cg

nformidades radicadas por los operadores, jugadores y
n los procedimientos internos de atencion de PQRS.

11. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramier

to continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

12. Las demas que le sean asignadas y que corresp(

B

5. CONOCIMIENT(

ondan

a/la naturaleza de la dependencia.

COS O ESENCIALES

1. Herramientas ofimaticas
2. Normatividad régimen propio
3. Bases de Auditoria
4. Estadistica
6. COMPETENCIAS cﬁ; APORTAMENTALES
COMUNES ‘ . PORNIVEL JERARQUICO
o  Comunicacion Efectiva ¢ Disciplina 41
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
o Integridad e Planeacion
. Onentac:on al usuarlo y al ciudadano e Perseverancia
1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA i

Ernpresa industual y Comenas del BEslado Admmrstradona
det Monopobo Rentistico de los Jusgos de Suaerte y Az
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

ESTUDIOS ‘ l EXPERIENCIA ]

Titulo Profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento[61 meses de experiencia profesional de los cuales 39
en: Derecho y afines; Ciencia Politica, Finanzas yjmeses deben ser de experiencia profesional relacionada
Relaciones Internacionales; Ingenieria y  afines;jcon las funciones del cargo.

Administracion, Economia, Contaduria y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

~ EQUIVALENCIA 1 e
ESTUDIOS b EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el Nicleo Basico del Conocimientol4d9 meses de experiencia profesional de los cuales 31
en. Derecho y afines; Ciencia Politica, Finanzas yjmeses deben ser de experiencia profesional relacionada
Relaciones Internacionales; Ingenieria y  afines;jcon las funciones del cargo.

Administracion, Economia, Contaduria y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

e

EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS v I EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el Nicleo Basico del Conocimiento|85 meses de experiencia profesional de los cuales 55
en: Derecho y afines; Ciencia Politica, Finanzas ymeses deben ser de experiencia profesional relacionada
Relaciones Internacionales; Ingenieria y  afines;jcon las funciones del cargo.

Administracion, Economia, Contaduria y Afines.

Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Cargo Profesional Especializado 1

Tipo Vinculacion Trabajador Oficial

No. Cargos: 1

Dependencia: Gerencia Secretaria Técnica de Consejo Nacional de
Juegos de Suerte y Azar

Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
3. PROPOSITO

Participar en la construccion del componente juridico, técnico y/o econémico de los proyectos regulatorios y apoyar el
proceso de vigilancia de los juegos de suerte y azar en el ambito territorial, conforme a los objetivos estratégicos de la
Empresa.

4, FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar el componente juridico, técnico y/o econdmico de los proyectos de acuerdos de regulacion que deban ser
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expedidos por el Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar (CNJSA), atendiendo el régimen juridico aplicable.
2. Participar en las mesas técnicas con los operadoreg y en las reuniones necesarias para la reglamentacion de los
juegos de suerte y azar del orden territorial.
3. Formular proyectos normativos y sus correspondientes memorias justificativas

4. Participar en la elaboracion de conceptos de carécter general y abstracto sobre consultas de juegos de suerte y
azar del orden territorial, de acuerdo con las competencias del CNJSA.

5. Consolidar y apoyar la preparacion de los documentos o|temas que deben ser sometidos a consideracion del
CNJSA, en sesiones ordinarias y extraordinarias.

6. Dar soporte juridico, técnico y/o economico a los procesos de vigilancia de los operadores de Juegos de Suerte y
Azar del orden territorial que adelante el CNJSA a través de|su Secretaria Técnica.

7. Realizar la revision juridica, técnica y/o economicg de los documentos que se deben tramitar en la Secretaria
Técnica del CNJSA.

8. Dar soporte al analisis juridico y/o econémico delas actividades de vigilancia, calificacion de desempefio de
operadores, planes de desempefio, régimen de reservas y ¢apitalizaciones, entre otros

9. Apoyar la estructuracion, el disefio y las modificaciones al sistema de planeacion y de procesos de la Secretaria
Técnica.
10.Elaborar las actas de las sesiones del CNJSA y apoyar la logistica para que puedan sesionar.

11.Conocer, cumplir y participar en las actividades relagionadas con los sistemas integrales de gestion.

12.Elaborar los estudios previos de los procesos de coftratacipn y supervisar los contratos que le sean asignados por
el ordenador del gasto.

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

¢

14.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos,  inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo can los procedimientos internos de atencion de PQRS.
C

15.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continug del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.
16. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la haturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Herramientas Ofimaticas
2. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestion del riesgo.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva : g'SC|p|}n€_1 o dol o
. Trabajo en equipo : PIOHOCIrTIlI’en 0 gel entorno
e Integridad : Paneamon _
e Orientacion al usuario y al ciudadano erseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nugleo|d3 meses de experiencia profesional de los cuales 27
Basico del Conocimiento Derecho y afines; Cienciajmeses deben ser de experiencia profesional relacionada
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales;jcon las funciones del cargo.
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Ingenieria y afines; Administracion, Economia,
Contaduria y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo31 meses de experiencia profesional de los cuales 20
Basico del Conocimiento Derecho y afines; Cienciameses deben ser de experiencia profesional relacionada
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales;icon las funciones del cargo.

Ingenieria y afines; Administracion, Economia,
Contaduria y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleolp7 meses de experiencia profesional de los cuales 43
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines; Cienciameses deben ser de experiencia profesional relacionada
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales;con las funciones del cargo.

Ingenieria y afines; Administracion,  Economia,
Contaduria y Afines.

Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo: Profesional 2
Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
. Gerencia Secretaria Técnica Consejo Nacional de
Dependencia: Juego de Suerte y Azar )
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL.: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
3. PROPOSITO

Participar en la construccion del componente juridico, técnico y/o econdmico de los proyectos regulatorios y apoyar el
proceso de vigilancia de los juegos de suerte y azar en el ambito territorial, conforme a los objetivos estratégicos de la
Empresa.

4, FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar el componente juridico, técnico y/o econdmico de los proyectos de acuerdos de regulacién que deban ser
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UNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
\LL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
DS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

A
C

expedidos por el Consejo Nacional de Juegos de Suerte y A

Azar (CNJSA), atendiendo el régimen juridico aplicable.

Participar en las mesas técnicas con los operadores y en

juegos de suerte y azar del orden territorial.

as reuniones necesarias para la reglamentacion de los

Formular proyectos normativos y sus correspondientes men

morias justificativas.

Participar en la elaboracion de conceptos de caracter gen
azar del orden territorial, de acuerdo con las competencias

€
0

ral y abstracto sobre consultas de juegos de suerte y
el CNJSA.

Consolidar y apoyar la preparacién de los documgntos o
CNJSA, en sesiones ordinarias y extraordinarias.

temas que deben ser sometidos a consideracion del

Dar soporte juridico, técnico y/o econdmico a los prpcesos

Azar del orden territorial que adelante el CNJSA a tr

avés de

de vigilancia de los operadores de Juegos de Suerte y
su Secretaria Técnica.

Realizar la revision juridica, técnica y/o econdémica de lo

Técnica del CNJSA.

o

5 documentos que se deben tramitar en la Secretaria

8. las ac]

rvas y

Dar soporte al analisis juridico y/o economico de
operadores, planes de desempefio, régimen de rese

t

~
LA

vidades de vigilancia, calificacion de desempefio de
apitalizaciones, entre otros.

9. Apoyar la estructuracion, el disefio y las modificacipnes al

Técnica.

sistema de planeacion y de procesos de la Secretaria

10.Elaborar las actas de las sesiones del CNJSA y apoyar la ¢

)

11.Conocer, cumplir y participar en las actividades relagionadq

gistica para que puedan sesionar.
s con los sistemas integrales de gestion.

12.Elaborar los estudios previos de los procesos de contrataci
el ordenador del gasto.

]
A
v

Ny supervisar los contratos que le sean asignados por

13.Llevar a cabo sus actividades y funciones con ateng
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los
funciones que le han sido asignadas, asi comg

administracion.

los i

procedi

ion, entre otros, a los principios de autocontrol y
mientos y procesos mediante los cuales se ejercen las
£sgos inherentes a los mismos y el plan para su

14 Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconfo
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acugrdo co

t
N

midades radicadas por los operadores, jugadores y
los procedimientos internos de atencion de PQRS.

15.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continu

g del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

16.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la

naturaleza de la dependencia.

4 CONOCIMIENTO

BASIC

,0S O ESENCIALES

1. Herramientas Ofimaticas
2. Reégimen Propio
3. Redaccién y ortografia
4. Proyeccién de documentos técnicos y legales.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva o Disciplina
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
¢ Integridad e Planeacion
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

cleo
ncia

Titulo Profesional en disciplina académica del N
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines; Cig

30
me

meses de experiencia profesional de los cuales 19
ses deben ser de experiencia profesional relacionada

Ernpresa Industaal y Corperciad ded Fastado Admunestradorns
det Monopohn Rerdisted de los Jusgons de Suarte y Azar
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingenierialcon las funciones del cargo.
y afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo| 6 meses de experiencia profesional de los cuales 3
Bésico del Conocimiento en: Derecho y afines; Ciencia| meses deben ser de experiencia profesional relacionada.
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingenieria
y afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 2
. Gerencia Secretaria Técnica Consejo Nacional de
Dependencia: Juego de Suerte y Azar l ‘
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
3. PROPOSITO

Apoyar juridicamente la regulacién y vigilancia a los operadores de juegos de suerte y azar del orden territorial, para el

cumplimiento de las normas del régimen propio del monopolio.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar juridicamente el proceso de vigilancia que se realiza a los operadores de juegos de suerte y azar del orden
territorial y proyectar los requerimientos a operadores y traslados a las entidades de control.

2. Supervisar y controlar los procesos juridicos en los cuales sea parte Consejo Nacional de Juegos de Suerte y
Azar.

3. Proyectar el contenido juridico de los acuerdos de regulacién y de los actos administrativos que debe expedir el
CNJSA y proyectar los actos que resuelvan los recursos que contra ellos se propongan.

4. Participar en el andlisis juridico de los planes de desempefio propuesto por los operadores del juego de Loteria
Tradicional y realizar el seguimiento al cumplimiento de los mismos.

5. Participar en la elaboracion de conceptos de caracter general y abstracto sobre consultas de operadores de juegos
de suerte y azar y ciudadanos, referentes a la aplicacion e interpretacion de la normativa, que rige la actividad
monopolizada de los juegos de suerte y azar en el nivel territorial.

6. Participar en la preparacion, tramites y desarrollo de cada una de las sesiones del Consejo Nacional de Juegos de
Suerte y Azar.

7. Gestionar la implementacion y funcionamiento del sistema de prevencion y control de lavado de activos y de la
financiacion del terrorismo y la proliferacion de armas de destruccion masiva (SIPLAFT), para los operadores de
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NCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
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A

los juegos del ambito territorial.

Revisar el estudio para la aprobacion y validacién tanto de
como de los documentos SIPLAFT, elaborados por los opera

las hojas de vida de los Oficiales de Cumplimiento

dores de Juegos de Suerte y Azar del nivel territorial.

. Realizar la revision juridica de los documentos que sopor
contratos de concesién de apuestas permanenteg o chg
concesionarios.

!
2

an los procesos de licitacion y adjudicacion de los
nce suscritos entre las entidades concedentes y

10.Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion

el ordenador del gasto.

y supervisar los contratos que le sean asignados por

atencid
rocedin
los rie:

11.Llevar a cabo sus actividades y funciones con
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los p
funciones que le han sido asignadas, asi como
administracion.

1, entre otros, a los principios de autocontrol y
entos y procesos mediante los cuales se ejercen las
gos inherentes a los mismos y el plan para su

L ¥ ¢ B ——

inconfa
o con

12.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuer

rmidades radicadas por los operadores, jugadores y

0s procedimientos intemos de atencion de PQRS.

13.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento cgntinuo

del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

14.Las demas que le sean asignadas y que correspondan alan

pturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS |BASICIOS O ESENCIALES

1. Herramientas Ofiméticas

2. Normatividad de los juegos de suerte y azar del pivel tefritorial

3. Normatividad del sistema general de contratacion publica.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Comunicacion Efectiva ¢ Disciplina

e Trabajo en equipo ¢  Conocimiento del entorno

e Integridad ¢ Planeacion

e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo24 meses de experiencia profesional de los cuales 15
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines; Cienciameses deben ser de experiencia profesional relacionada
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingenierialcon as funciones del cargo.
y afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo| N/A
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines; Ciencia
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingenieria
y afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion jen
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Emnpresa Industpal y Cormercial del Exstado Adpranstradona
det Monopobo Renlistico de tos Asesgos de Suerte y Az
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 3
. Gerencia Secretaria Técnica Consejo Nacional de
Dependencia: Juego de Suerte y Azar j
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL

3. PROPOSITO

Realizar desde el punto de vista técnico y financiero la regulacién y vigilancia a los operadores de juegos de suerte y
azar del orden territorial, para el cumplimiento de las normas del régimen propio del monopolio.

4. FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar la vigilancia financiera, administrativa y operativa a los operadores de juegos de suerte y azar territoriales

con el objeto de determinar el cumplimiento de las normas de régimen propio y formular las recomendaciones para
mejorar la gestién.

Calcular las variables de los indicadores para la calificacion anual de los operadores de juegos de suerte y azar
territoriales en los términos establecidos por la normativa del régimen propio.

Calcular las variables de los eventos o situaciones que dan lugar al sometimiento a un plan de desempefio a los
operadores del juego de Loteria Tradicional, vigilar su capacidad financiera e institucional y realizar el seguimiento
al cumplimiento del plan.

Vigilar el cumplimiento del régimen de reservas para el pago de premios y reservas de capitalizacion y preparar los
documentos de aprobacion de solicitud de capitalizaciones.

Revisar los documentos y anexos técnicos de los procesos de licitacion y adjudicacion de los contratos de
concesion de apuestas permanentes o chance.

Apoyar financieramente el proceso de vigilancia que se realiza a Juegos de Suerte y Azar del Orden Territorial, a
los respectivos contratos de concesion y establecer que estos se ajusten a las disposiciones contenidas en
régimen propio.

Revisar y validar la informacion reportada por los operadores de juegos de suerte y azar territoriales, entidades
concedentes, fiducias y demas actores, con relacion a las operacion del juego, pago de renta al monopolio,
declaraciones de derechos de explotacion, gastos de administracién y Estados Financieros.

8.

Participar activamente en el cumplimiento de la agenda reglamentaria y regulatoria del CNJSA.

9.

Con base en la informacion consolidada en el sistema de informacion de la Secretaria Técnica, elaborar informes
estadisticos del sector.

10.Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por

el ordenador del gasto.

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

autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos mediante los cuales se ejercen las
funciones que le han sido asignadas, asi como los riesgos inherentes a los mismos y el plan para su
administracion.

Fenpresa Industoal y Comeraat del Bstacdo Adimsmsiracons
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COM
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS .

P0000924

NCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
AL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
S DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

DE

12.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, ¢
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acue

> inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
rdo con los procedimientos intemos de atencion de PQRS.

13.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento q

ontinug del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

Basico del Conocimiento en: Derecho y afines: Cie
Politica, Finanzas y Relaciones Intemacionales; Ingeni

por la Ley.

14.Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la paturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Andlisis financiero y contable de Estados finangieros
2. Herramientas Ofiméaticas
3. Normatividad de los juegos de suerte y azar de| nivel territorial.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Comunicacion Efectiva ¢ Disciplina
e Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno
e Integridad e Planeacion
o  Qrientacion al usuario y al ciudadano ¢ Perseverancia
7. REQUISITOS DE[ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nugleo24 meses de experiencia profesional de los cuales 15

y afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamenta

G

~

ncigme
erialco

es deben ser de experiencia profesional relacionada
las funciones del cargo.

=

dos

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del N
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines; Cie
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales; Ingeni

areas relacionadas con las funciones del cargo.

por la Ley.

y afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines|

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamenta

leo|N/A

cia
pria
en

Hos

1. IDE

Nivel:

T#nico

Denominacion del Cargo

T#nico 2

Tipo Vinculacion

Trabajador Oficial

No. Cargos:

1

Dependencia;

Gerencia Secretaria Técnica Consejo Nacional de
Jueg;o de Suerte y Azar

Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

3.P

OPOSITO

Ernpresa industnal y Comercial det B stadoe Admsmstradorna
det Monopobo Reatisteo de tos Juegos de Suerte y Asag
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RESOLUCION

Resoluclon No: 20192300000924
Fecha: 2019-01-18 16:41:01
Follos: 89

POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Recibir, descargar, recopilar, incorporar y validar la informacion reportada por los operadores de juegos de suerte y
azar del nivel territorial, para apoyar el proceso de vigilancia de los mismos.

4, FUNCIONES ESENCIALES

. Recibir, descargar, recopilar, incorporar y validar la informacion reportada por los operadores de juegos de suerte

y azar del nivel territorial, para apoyar el proceso de vigilancia de los mismos.

Crear informes a partir de los datos ingresados en el sistema para establecer niveles de cumplimiento y
generacion de cifras para informes estadisticos.

Construir bases de datos y crear informes a partir de los datos ingresados en el sistema para establecer niveles de
cumplimiento y generacion de cifras para informes estadisticos.

Proyectar requerimientos a operadores y proyectar oficios a entidades y entes de control.

Analizar la informacién de la base de datos donde reposa la informacion de los operadores de juegos territoriales.

Brindar apoyo técnico al proceso de vigilancia de los juegos de suerte y azar del nivel territorial y asegurar la
calidad de la informacion procesada, de acuerdo a los requerimientos del Area.

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

Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencion de PQRS.

9.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

10.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas Ofiméaticas
2. Normatividad de los juegos de suerte y azar del nivel territorial
3. Administracion de bases de datos,
4. Desarrollo de herramientas para administracion de bases de datos.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
: (TJorEup icacion Efectiva e Atencion al detalle
rabajo en equipo «  Oportunidad
¢ Integridad o
. ., . . e Recursividad
o Orientacion al usuario y al ciudadano

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

i

Titulo de formacion Técnica o Tecnolégica del Nicleoj18 meses de experiencia laboral de los cuales 11 meses
Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines;|deben ser de experiencia relacionada con las funciones del
Administracion, Economia, Contaduria y Afines, Ingenieriasicargo.

Bibliotecologia,  Psicologia y deméas disciplinas
relacionadas con las profesiones descritas.

Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad,

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUN

DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIA
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGO

Coljueg s

TRD:100
VERSION:8 31/12/2018

Terminacion y aprobacion de 3 afios de educacion superior12
en disciplina académica del Nicleo Basico deldeb
Conocimiento en: Derecho y Afines; Administracian,
Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias y Afings,
Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia y demas disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

ses de experiencia laboral de los cuales 7 meses
ser de experiencia relacionada

y . ___E__QU!VALE A2 Za
L ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nudleo
Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracién, Economia, Contadurig y Aﬂneg, llngenieri,as NA
y Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia y demas disciplinas relacionadas con |las
profesiones descritas.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Cargo: Vichresidente
Tipo Vinculacion: Tralﬁajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Vicepresidencia de Desarrollo Comercial
Jefe Inmediato: Prd#idente

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO COMERCIAL

3. AROPOSITO

Dirigir, coordinar y controlar el desarrollo integral de log proces
juegos y estructuracion de alternativas de mejoramiento del

recursos de derechos de explotacion, que permitan el cymplimig

ps de monitoreo de mercado, reglamentacion de nuevos
portafolio vigente, que sirvan como nuevas fuentes de
nto de los objetivos misionales de la Empresa.

4. FUNCIONES E

ENCIALES

1. Desarrollar periédicamente estudios de mercado péra mor
de suerte y azar.

torear la evolucion de la oferta y demanda de los juegos

2. Adelantar estudios que permitan identificar nuevos juegos
colombiano.

de suerte y azar, para ser introducidos en el mercado

3. Disefiar y ejecutar estrategias que promuevan la participa
suerte y azar.

cion de nuevos inversionistas en el sector de juegos de

objeto de hacerlos més eficientes.

4. Identificar y proponer modificaciones en el disefio y las caracteristicas de los juegos que explota la Empresa con el

5. Proponer formas innovadoras para operar los jueggs que ofrezca la Empresa directamente.

6. Elaborar propuestas de reglamentos de juegos nuevos o m
Junta Directiva.

odificaciones a los existentes, para ser presentados a la

7. Definir la capacidad institucional y financiera que deberan g

umplir los operadores de juegos de suerte y azar.

8. Disefar los modelos financieros de los juegos de slierte y azar para determinar su viabilidad en el mercado.

Frapresa Industual y Comercut ded Ealado Adimsmasiracona
det Monopoto Rentistico de los Jusgos de Suerdte y Az
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

9. Verificar el cumplimiento de los requisitos financieros para las solicitudes de operacion y modificacion de contratos
de concesion de juegos de suerte y azar operados por Internet.

10. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion para la operacion de los juegos de suerte y azar de
competencia de la Empresa.

11. Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los procedimientos y 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.

12. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos intemos de atencion de PQRS.

13. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional de la Empresa.

14. Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Segunda lengua, preferiblemente Ingles.
2. Herramientas ofiméaticas

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e  Comunicacion Efectiva e Analisis para la Toma de Decisiones
e Trabaio en equipo Generacion de Valor
e Intearidad ¢ Desarrollo de Equipos y potencializador del

°9 ., , : talento humano
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Credibilidad
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Area de Conocimiento en)96 meses de experiencia profesional de los cuales 62
Administracion, Economia, Contaduria y Afines; Ingenieria yjmeses deben ser de experiencia profesional relacionada con
Afines, Matematicas, Estadistica, y afines;{las funciones del cargo.

Telecomunicaciones, Derecho y afines; Ciencia Politica,
Finanzas y Relaciones Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en areas|
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por ia Ley.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Area de Conocimiento en]108 meses de experiencia profesional de los cuales 70
Administracion, Economia, Contaduria y Afines; Ingenieria yjmeses deben ser de experiencia profesional relacionada con
Afines, Mateméticas, Estadistica, y afines;|las funciones del cargo.
Telecomunicaciones, Derecho y afines; Ciencia Politica,
Finanzas y Relaciones Internacionales.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados|
por la Ley.

EQUIVALENCIA 2
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NCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
L DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL

JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Area de Conocimiento
Administracion, Economia, Contaduria y Afines; Ingen
Afines, Matematicas, Estadistica, y 3

Telecomunicaciones, Derecho y afines; Ciencia Palitica,

Finanzas y Relaciones Internacionales.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamen
por la Ley.

—

en:

fines;

tados

eria yjmeses deben ser de experiencia profesional relacionada con
as funciones del cargo.

32 meses de experiencia profesional de los cuales 85

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo: Profesional Especializado 2
Tipo Vinculacion: Trabador Oficial
No. Cargos: 3
Dependencia: Vicepresidencia de Desarrollo Comercial
Jefe Inmediato: Cﬂuien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDE

NCIA DE DESARROLLO COMERCIAL

3 PROPOSITO

Proyectar y participar en la conceptualizacion y estrUﬁcturacié

n de reglamentos de nuevos juegos o su optimizacion.

4, FUNCIONES

ESENCIALES

contratacion de juegos actuales y nuevos.

1. Analizar y preparar conceptos juridicos y proyectos normativos relacionados con el marco regulatorio y de

2. Elaborar reglamentos de nuevos juegos.

Comercial el cumplimiento de las metas asi como

3. Realizar el sequimiento a los indicadores de ges}ion, ve

la ident

rificando y reportando a la Vicepresidencia de Desarrollo

ficacion de riesgos y su plan de accion para mitigarlos.

4. Presentar el reporte de actividades, hallazgos y atencidn de solicitudes que se generen durante encuentros con
organizaciones y personas relacionadas con la industria

de juegos de suerte y azar.

5. Analizar y proyectar las respuestas para las solid
operacion o reglamentacion de nuevos juegos o f

itudes due sean recibidas en COLJUEGQOS, relacionadas con la
rofundizacion de los existentes.

el ordenador del gasto.

6. Elaborar los estudios previos de los procesos de ¢ontratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por

7. Liderar las actividades que le sean asignadas.

8. Llevar a cabo sus actividades y funciones g

on ate

autoevaluacion; definir, documentar y formalizar Ips progedimientos y procesos mediante los cuales se ejercen las
funciones que han sido asignadas, asi como 10s rjesgos r

ncion, entre otros, a los principios de autocontrol y

nherentes a los mismos y el plan para su administracion.

9. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, € inag
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo ¢

onformidades radicadas por los operadores, jugadores y
on los procedimientos internos de atencién de PQRS.

10.Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema

ntegrad

o de Gestion Institucional de la Empresa.

11.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ' 1

Erapresa lodustis y Comercral ded Entado Adiverstracons
det pMonopolo Rentishoeo de los Juegos de Suerte y Az

Pagina 109 de 178

DT 3 H085 OBGLES - Qarrara T NSGTIA - 815

Linea Gratuta Nacoswal Q18000 18 28 88

danda Bogotd: 42 06 88 - Bogota 1 O Colombra
VAW COTURGOS (JOY.CO - COMACeNDLEicoliuegos gov oo




Coljueg s

TRD:100
VERSION:8 31/12/2018

RESOLUCION
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

1. Marco juridico legal nacional
2. Herramientas Ofiméaticas

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva o Disciplina
¢ Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
e Integridad e Planeacion
e Qrientacién al usuario y al ciudadano e Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo51 meses de experiencia profesional de los cuales 33
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,[meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines, Matematicas,con las funciones del cargo.

Estadistica, y afines; Telecomunicaciones, Derecho Y|
afines; Ciencia Politca, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarieta o matricula profesional en los casos|
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleoj39 meses de experiencia profesional de los cuales 25
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,[meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines, Matematicas,|con las funciones del cargo.

Estadistica, y afines; Telecomunicaciones, Derecho Yy
afines; Ciencia Politca, Finanzas y Relaciones|
Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo[75 meses de experiencia profesional de los cuales 48
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,lmeses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines, Matematicas,icon las funciones del cargo.

Estadistica, y afines; Telecomunicaciones, Derecho Y|
afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCI ! DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGQS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo: Profesional 2
Tipo Vinculacion: Trabador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: ) Vicepresidencia de Desarrollo Comercial
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO COMERCIAL
3, PROPOSITO

Realizar analisis de mercado del sector de juegos de suerte y azar nacional e intenacional que permitan la toma de
decisiones de parte de la alta direccion de la Empresa. Disefiar y estructurar los modelos financieros que permitan
dimensionar el tamafio del mercado potencial para la introduccion de nuevos juegos.

4, FUNC|ONES ESENCIALES

1. Proyectar informes que permitan dimensionar ¢l desempefio de los diferentes juegos de suerte y azar en la
industria.

2. Analizar el comportamiento y la evolucion de la jindustria de juegos de suerte y azar nacional y compararia con
industrias internacionales, identificando buenas practicas y oportunidades de mejora susceptibles de ser

implementadas localmente.
3. Proponer modelos financieros bajo parametros idoneos|que permitan interpretar y estimar el comportamiento de
un nuevo juego en el mercado o del impacto de [a profundizacion de uno existente.

4. Proponer modelos financieros que permitan interpretar|el desempefio de los juegos existentes en el mercado y
cuyos resultados permitan la toma de decisiongs asertivas sobre los procesos de regulacion y reglamentacion
de la industria.

5. Producir los informes solicitados y requeridos par la Vicepresidencia de Desarrollo Comercial.

6. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados
por el ordenador del gasto.

7. Realizar las actividades que le sean asignadas relacionadas con fa Vicepresidencia de Desarrollo Comercial.
8. Llevar a cabo sus actividades y funciones ¢on atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los procedimientos y 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.
9. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e indonformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdg con los procedimientos intemnos de atencion de PQRS.
10. Apoyar el desarrolio, sostenimiento y mejorariento gontinuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucio-
nal.
11. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento en modelacion financiera [por medio de herramientas como Excel u ofras herramientas

equivalentes
2. Solidos conocimientos en términos financieros y estructuracion de planes de negocio
Capacidad para investigar y abstraer infoqmacion relevante y aplicable al campo de accion de la Empresa.
Manejo de herramientas ofimaticas.

P~ w
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva o Disciplina
e Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno
e Integridad e Planeacién
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Basico del Conocimiento en: Administracién, Economiajmeses deben ser de experiencia  profesiona
Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines. Matematicas,|relacionada con las funciones del cargo.

Estadistica, y afines; Telecomunicaciones, Derecho y
afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo[30 meses de experiencia profesional de los cuales 31
I

EQUIVALENCIA1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleols meses de experiencia profesional de los cuales 25
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia|meses deben ser de experiencia profesional
Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines. Matematicas,relacionada con las funciones del cargo.

Estadistica, y afines; Telecomunicaciones, Derecho 1y
afines, Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Vicepresidencia de Desarrollo Comercial
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO COMERCIAL
3. PROPOSITO

Consolidar y organizar la informacion de los sectores para la estructuracion de informes relacionados a los nuevos
negocios y planes de mejoramiento de juegos existentes.

4. FUNCIONES ESENCIALES
1. Consolidar la informacion periddica para la estructuracion de informes sectoriales.
2. Consolidar la informacién de los indicadores de desempefio de la industria y los Juegos de Suerte y Azar.
3. Participar en la estructuracion y desarrollo de modelos financieros.
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cial.

4. Realizar las actividades administrativas, operativas y de|logistica de la Vicepresidencia de Desarrollo Comer-

por el ordenador del gasto.

9. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados

administracion.

6. Llevar a cabo sus actividades y funciones cdn aten
autoevaluacion definir, documentar y formalizar los proc
las funciones que le han sido asignadas, asi como lo

ion, entre otros, a los principios de autocontrol y
dimientos y procesos mediante los cuales se ejercen
riesgos inherentes a los mismos y el plan para su

VI O

y demés usuarios interesados en COLJUEGOS,
PQRS.

7. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e incapformidades radicadas por los operadores, jugadores
de acuerdo con los procedimientos internos de atencion de

8. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional,

9. Las demas que le sean asignadas y que correspandan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimiento en estructuracion de bases de datos
2. Conocimientos en la formulacion y modelacion de datos en herramientas como Excel y Access
3. Conocimiento de estructuracion de sistemag de seguimiento, como Balanced Score Card
4. Manejo de herramientas ofimaticas.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva e Disciplina
e Trabajo en equipo * Conocimiento del entorno
o Integridad e Planeacion
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Internacionales.

reglamentados por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica del Nugleo
Basico del Conocimiento en: Administracién, Econonia,
Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines; Matematicas
Estadistica, y afines; Telecomunicaciones, Derecho y,
afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones|

’

Tarieta o matricula profesional en los casos

24 |meses de experiencia profesional de los cuales 15
meses deben ser de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

r e

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nic
Basico del Conocimiento en: Administracion, Econom

Estadistica, y afines; Telecomunicaciones, Derechd
afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relacion
Internacionales.

Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines: Matematicas,

€0

ia,

y
es,

N/A

Erepresa industonl y Comercial del Exstido Admmistradons
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MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tareta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Cargo: Gerente
Tipo Vinculacién: Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Gerencia de Relacionamiento Comercial
Jefe Inmediato: Vicepresidente de Desarrollo Comercial

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO COMERCIAL

3. PROPOSITO

Liderar, proponer y gestionar estrategias de acompafiamiento a los diferentes grupos de interés que permita el
cumplimiento de los objetivos de la empresa.

4. FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar y mantener una estrategia de relacionamiento de la Empresa con los diferentes grupos de interés.

Asegurar la correcta atencion a los clientes internos y/o externos, la bisqueda de informacion sobre problemas,
las alternativas para solucionarlos y su asesoramiento en cortos tiempos de espera.

Aportar en la construccion y despliegue de la planeacion estratégica de la Empresa, proponiendo metas,
indicadores y estrategias alineadas al cumplimiento del horizonte organizacional.

Participar activamente con Ia Vicepresidencia de Desarrollo Comercial en la formulacion y consecucion de
planes que permitan el logro de los objetivos estratégicos y vision de la Empresa.

Generar y divulgar el plan de trabajo del proceso, asignando responsabilidades a los trabajadores para su
cumplimiento.

Entregar periédicamente informe sobre los tiempos de respuesta de las PQRS de su competencia,
estableciendo las estrategias necesarias para evitar su vencimiento.

7. Proponer oportunidades de mejora y actividades especificas en el relacionamiento con los grupos de interés.

Aprobar los resultados generados por los trabajadores del proceso, garantizando su cumplimiento, calidad y
oportunidad.

9.

Monitorear constantemente los canales de atencion y presentar informe sobre la calidad de los mismos.

10.

Identificar y solucionar las no conformidades encontradas en las actividades y resultados del proceso,
coordinando la identificacién de causas y planteamiento de acciones de mejora.

1.

Proponer y desarrollar estrategias para facilitar y acompafiar la realizacion de los tramites tendientes a la ob-
tencion de la autorizacion para operar juegos de suerte y azar, asi como sus modificaciones.

12

.Asesorar y atender a los interesados en operar juegos de suerte y azar en las solicitudes de autorizacion de
concesiones.

13

Liderar la ejecucion de estrategias que promuevan la participacion de nuevos inversionistas en el sector de
juegos de suerte y azar.

Pnpresa industoat y Comerciad ded Eatada Adtvrasiradors
chat Monopoics Rerdistoo de o huesgos de Saserto vy Adar
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14. Ejecutar estrategias que promuevan la participadién de nuevos inversionistas en el sector de juegos de suerte y
azar, entre los cuales se encuentran las empresas que hacen juegos promocionales.

15. Promover alianzas estratégicas con partes interesadas del sector que promuevan la sostenibilidad del mismo.

16. Elaborar los estudios previos de los procesos de |contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados
por el ordenador del gasto.
17.Llevar a cabo sus actividades y funciones cgn atencién, entre otros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacién; definir, documentar y formalizar |os procedimientos y 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.
18. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos| e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo|con los procedimientos internos de atencién de PQRS.

19. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

20. Las demas que le sean asignadas y que correspandan 3 la naturaleza de la dependencia.
5.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Politicas plblicas relacionadas con atencion al ciudadano

Términos legales para atender PQRS

3. Distintos canales para atencion al cliente.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o

e Comunicacion Efectiva o Credibilidad

e Trabaio en equipo o Analisis para la Toma de Decisiones
! e e Generacion de Valor

e |Integridad :

[ ]

Desarrollo de Equipos y potencializador del
talento humano

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el Nucleo Basico del Conocimientol84||\meses de experiencia profesional de los cuales 54
en: Administracion, Economia, Contaduria y Afines;meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Ingenieria y Afines. Matematicas, Estadistica, y afines;icon las funciones del cargo.
Telecomunicaciones, Derecho y afines; Ciencia Politica,
Finanzas y Relfaciones Internacionales.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestrig en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Orientacién al usuario y al ciudadano

. EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el Nucleo Basico del Conocimientoj96/ imeses de experiencia profesional de los cuales 62
en: Administracion, Economia, Contaduria y Afines;meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Ingenieria y Afines. Matematicas, Estadistica, y afines;con las funciones del cargo.
Telecomunicaciones, Derecho y afines; Ciencia Politica,
Finanzas y Relaciones Internacionales.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializagion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
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Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el Nucleo Basico del Conocimientoj120 meses de experiencia profesional de los cuales 78
en: Administracion, Economia, Contaduria y Afines;meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Ingenieria y Afines. Matematicas, Estadistica, y afines;icon las funciones del cargo.

Telecomunicaciones, Derecho y afines; Ciencia Politica,
Finanzas y Relaciones Internacionales.
Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Gerencia de Relacionamiento Comercial
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO COMERCIAL

3. PROPOSITO

Ejecutar y gestionar las estrategias de acompafiamiento a los diferentes grupos de interés que permitan el
cumplimiento de los objetivos de la Gerencia de Relacionamiento Comercial.

4, FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender y acompariar a los interesados en operar juegos de suerte y azar en las solicitudes de autorizacion de
concesiones.
2. Facilitar la realizacion de los tramites tendientes a la obtencion de la autorizacién para operar juegos de suerte y,
azar, asi como sus modificaciones.
3. Programar y coordinar los espacios de socializacion a los grupos de interés
4. Verificar los indicadores del area respecto al seguimiento en los tramites y al acompaiiamiento a los diferentes
grupos de interes.
5. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por
el ordenador del gasto.
6. Apoyar la ejecucion de estrategias que promuevan la participacion de nuevos inversionistas en el sector de juegos
de suerte y azar.
7. Analizar las bases de datos de atencion a los operadores para proponer acciones de mejora que contribuyan a la
racionalizacion de tramites y tiempos de atencion a los interesados
8. Apoyar la elaboracion de un plan de trabajo para la atencion a los interesados, procurando que el mismo tenga en
cuenta tiempos y movimientos del equipo de trabajo

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

10.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, € inconformidades radicadas por los operadores, jugadaores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acugrdo con|los procedimientos internos de atencion de PQRS.

11.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento dontinuodel Sistema de Integrado de Gestion Institucional.
12. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a g naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASIGOS O ESENCIALES

1. Herramientas Ofiméticas
2. Atencion Servicio al Cliente
3. Manejo de indicadores de gestion
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva o Disciplina
¢ Trabajo en equipo ¢  Conocimiento del entorno
o Integridad e Planeacion
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo|24 meses de experiencia profesional de los cuales 15
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economja,meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines, Matematicas,|con |as funciones del cargo.

Estadistica, y afines; Telecomunicaciones, Derecho| v,
afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo| N/A
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines, Matematicas,
Estadistica, y afines; Telecomunicaciones, Derecho| y
afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION
Nivel: Dirgctivo
Denominacion del Cargo: Gerente
Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial
No. Cargos: ' 1
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Dependencia: Gerencia de Nuevos Negocios
Jefe Inmediato: Vicepresidente de Desarrollo Comercial
2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE DESARROLLO COMERCIAL
3. PROPOSITO

Formular, implementar y hacer seguimiento a estrategias que garanticen el cumplimiento del plan estratégico de
desarrollo de mercado a través de los nuevos negocios y objetivos propuestos por COLJUEGOS en condiciones de
calidad, rentabilidad, oportunidad, eficiencia y eficacia.

5. FUNCIONES ESENCIALES

Realizar los estudios pertinentes que aseguren el conocimiento del mercado nacional y la identificacion de;

oportunidades en nuevos juegos 0 mejoramiento a los existentes.

2. Proponer reglamentos de nuevos juegos o modificacion a los existentes, que permita la operatividad eficiente de
cada uno.

3. Generar y divulgar el plan de trabajo del proceso, asignando responsabilidades al personal para su
cumplimiento.

4. Proponer estrategias para promover la participacion de nuevos inversionistas en el mercado colombiano de
juegos de suerte y azar.

9. Determinar y liderar la estimacion del presupuesto de operacion e inversion del proceso, garantizando la
disponibilidad de recursos en el periodo.

6. Aprobar los entregables y resultados generados por el personal del proceso, garantizando su oportuna entrega y;
cumplimiento de los criterios de conformidad y calidad pactados con los clientes internos y/o externos del
proceso.

7. Garantizar la eficiencia en el uso de recursos, a través del control y seguimiento de la ejecucion presupuestal del
proceso.

8. Documentar, actualizar, oficializar y garantizar la implementacion de politicas, procedimientos, instructivos
formatos que apoyan la gestion del proceso.

9. Identificar y solucionar las no conformidades encontradas en las actividades y resultados del proceso,
coordinando la identificacion de causas y planteando acciones de mejora.

10. Realizar seguimiento a los indicadores de gestion, verificando y reportando a la Vicepresidencia de Desarrolio
Comercial el cumplimiento de las metas del proceso.

11. Generar informe de resultados de gestion del proceso y sustentar ante la Vicepresidencia de Desarrollo
Comercial los logros, avances y costos involucrados.

12. Investigar, analizar y comparar, las diferentes modalidades de juegos de suerte y azar a nivel internacional y en
Colombia, con el fin de encontrar la viabilidad de su aplicaciéon e implementacién en el pais.

13. Realizar la verificacion de los requisitos financieros para las solicitudes de operacion y modificacion de contratos
de concesion de juegos de suerte y azar operados por Internet.

14. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados|
por el ordenador del gasto.

—

15. Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencidn, entre otros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los procedimientos y 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.

16. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores Y|
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencion de PQRS.
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17. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional de la Empresa.

18. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Segunda lengua, preferiblemente inglés.
2. Herramientas ofimaticas

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Credibilidad

Anélisis para la Toma de Decisiones

Generacion de Valor

Desarrollo de Equipos y potencializador del
talento humano

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento|84| \meses de experiencia profesional de los cuales 54
en: Administracion, Economia, Contaduria y Afipes;meses deben ser de experiencia profesional relacionadd
Ingenieria y Afines, Matematicas, Estadistica, y afines;|con las funciones del cargo.
Telecomunicaciones, Derecho y afines; Ciencia Politica,
Finanzas y Relaciones Internacionales.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley. T

Comunicacion Efectiva
Trabajo en equipo
Integridad
Orientacion al usuario y al ciudadano

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento96 meses de experiencia profesional de los cuales 62
en: Administracion, Economia, Contaduria y Afines;meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Ingenieria y Afines, Matematicas, Estadistica, y afines;|cop las funciones del cargo.
Telecomunicaciones, Derecho y afines; Ciencia Politica,
Finanzas y Relaciones Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

. EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento[120 meses de experiencia profesional de los cuales 78
en: Administracion, Economia, Contaduria y Afines;meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Ingenieria y Afines, Mateméticas, Estadistica, y afines;|con las funciones del cargo.
Telecomunicaciones, Derecho y afines; Ciencia Politica,
Finanzas y Relaciones Internacionales.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo: Profesional 2
Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial
No. Cargos: 2
Dependencia: Gerencia de Nuevos Negocios
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE DESARROLLO COMERCIAL
3. PROPOSITO

Formular, estructurar e implementar el plan de desarrollo de juegos de suerte y azar a introducir y evolucionar en el
mercado, que contribuyan a la generacion de fuentes adicionales de recursos para el sector de la salud en Colombia
y participar en el desarrollo de las factibilidades de negocio que sean necesarias durante el proceso de
reglamentacion de nuevos u optimizacién de juegos.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Caracterizar a los distintos participantes de la industria de juegos de suerte y azar.

2. |dentificar, conceptualizar y priorizar el desarrollo de los juegos a introducir en el mercado y aquellos que se
deban mejorar, asegurando la adecuada diversificacion del portafolio de Juegos de Suerte y Azar.

3. Realizar la factibilidad comercial, legal, operativa, financiera y técnica del juego a introducir o de aquel
existente sujeto de mejoras.

4. Mantener contacto permanente con los asesores externos supervisando el cumplimiento de las obligaciones
contratadas y garantizando la calidad de los entregables requeridos.

5. Realizar el seguimiento a los indicadores de gestion, verificando y reportando a la Vicepresidencia el
cumplimiento de las metas del proceso.

6. Reportar resultados de gestion del proceso y sustentar ante la Gerencia de Nuevos Negocios los logros,
avances, costos y riesgos involucrados.

7. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean
asignados por el ordenador del gasto.

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

9. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores
y demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencion de
PQRS.

10.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion
Institucional.

11.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL | DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

1. Conocimientos en herramientas de mercadeo
2. Desarrollo de productos
3. Disefio de campafas de mercadeo y gestion de proveedores.
4. Inglés nivel alto escrito y oral.
5. Dominio de herramientas informéaticas para| administrar bases de datos, procesar palabras, y disefar
presentaciones con texto esquematizado.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicaciéon Efectiva e Disciplina
o Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
e Integridad e Planeacién
e Qrientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo30 meses de experiencia profesional de los cuales 19
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,/meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines, Matematicas,(con las funciones del cargo.

Estadistica, y afines; Telecomunicaciones, Derechol y|

afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciongs
Internacionales.
Tarieta o matricula profesional en los casps
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo[6 meses de experiencia profesional de los cuales 3 meses
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economja,|deben ser de experiencia profesional relacionada.

Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines, Matematicas,
Estadistica, y afines; Telecomunicaciones, Derecho y
afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacipn
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: IProfesional
Denominacion del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Gergncia de Nuevos Negocios
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE DESARROLLO COMERCIAL
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

3. PROPOSITO

Gestionar la disponibilidad de informacion para la estructuracién de informes sectoriales y de modelos financieros|
requeridos para el dimensionamiento y estructuracion de nuevos negocios y planes de mejoramiento de juegos
existentes.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio de esquemas de generacion de informacion periddica que permita estructurar informes
sectoriales.

2. Realizar y mantener actualizados los indicadores de desempefio de la industria y de cada uno de los juegos que
la componen.

3. Generar la informacion sectorial que sea requerida por las areas usuarias de tal manera que se puedan detectar

fortalezas u oportunidades de mejora de los diferentes negocios.

4. Participar y aportar la informacion que sea requerida en los procesos de estructuracion y desarrollo de modelos

financieros.

5. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados

por el ordenador del gasto.

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

autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos mediante los cuales se ejercen

las funciones que le han sido asignadas, asi como los riesgos inherentes a los mismos y el plan para su

administracion.

7. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y

demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencion de PQRS.

8. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestién Institucional.
9. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en analisis econémico
2. Mercados sectoriales y financieros
3. Normas de contratacion publica.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

—_

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Comunicacion Efectiva o Disciplina
¢ Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
¢ Integridad e Planeacion
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo| 24 meses de experiencia profesional de los cuales 15
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,| meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines. Matemaéticas,| con las funciones del cargo.

Estadistica, y afines y telecomunicaciones, Derecho y
afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
regtamentados por la Ley.
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establecidos, dando cumplimiento a la normatividad

s des
recupe
igente

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo| N/A
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines. Matematicas,
Estadistica, y afines y telecomunicaciones, Derechp v,
afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
1. IDENTIFIGACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Cargo: Vic:{epresidente

Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial

No. Cargos: 1

Dependencia: Vicepresidencia de Operaciones

Jefe Inmediato: Presidente

2. AREA FUNCIONAL.: V|(:EPRE§!DENCIA DE OPERACIONES
3. PROPQSITO ,
Dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la verificacion del cumplimiento de las obligaciones|

u
0

erte y azar autorizados, las acciones de control a las
acion de la cartera, atendiendo las politicas y procesos|

4. FUNCIONES E

=SENCIALES

. Hacer seguimiento, directamente o a través d
contractuales de los operadores de juegos de sue

e terce|
ey az

ros, al cumplimiento de las obligaciones legales y
ar, y a la gestion de los autorizados.

Disefiar y elaborar el plan anual de fiscalizacion
aprobacién de la Presidencia.

alos

0

peradores de juegos de suerte y azar y someterlo a

Proponer a la Oficina Juridica las modificaciones

a los cq

ntratos de operacién de juegos de suerte y azar.

Controlar el inventario de los elementos relacionados er
localizados, con el fin de tomar las acciones a que haya

el contrato de concesidn para la operacién de juegos
ugar.

incumplimiento de las obligaciones derivadas de
suerte y azar.

Adelantar las acciones de fiscalizacion, discusion, co

hro, sancion y todas las demas relacionadas con el
los autg

rizados y de los contratos de operacion de juegos de

Disefar y elaborar €l plan anual para combatir la
aprobacién de la presidencia.

operac

ion ilegal de los juegos de suerte y azar y someterlo a

Coordinar y ejecutar, con las entidades y autorig
ilegal de los juegos de suerte y azar.

ades ¢

¢

pmpetentes, el plan anual para combatir la operacion

Erapresa industaal y Cornercrsd ol Eatado Adimsmstradona
det Monopolio Rentistico de 1os Juegos de Suerto y Azen
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

8. Adelantar los tramites administrativos sancionatorios y de decomiso y destruccion de los elementos de juego,
conforme a la ley y el reglamento.

9. Adelantar y resolver los recursos de competencia de la dependencia, que se interpongan contra las decisiones
que se tomen en el ejercicio de la funcion de control.

10.Realizar directamente o a través de terceros los tramites relacionados con el cobro de obligaciones y la
recuperacion de cartera de los contratos de operacion de juegos de suerte y azar

11. Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccién coactiva de los créditos a favor de
la Empresa, en los términos sefialados en la ley que regula la materia.

12.Intervenir en los procesos de concordato, intervencién, liquidacion judicial o administrativa, quiebra, liquidacion
forzosa, concurso de acreedores, liquidacion de sociedades y sucesiones, para garantizar y obtener el pago de
las obligaciones a favor de COLJUEGOS.

13.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los procedimientos y 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
administracién.

14. Dirigir y liderar el cargue de la informacion consolidada correspondiente a los elementos de juegos de suerte y
azar objeto de medida cautelar de retiro en desarrollo de las acciones de control a las operaciones ilegales en
los sistemas de informacion de gestion de inventarios de los elementos incautadas de COLJUEGOS.

15.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas usuarios interesados en COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencién de
PQRS.

16.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

17.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Segunda lengua, preferiblemente inglés.
2. Herramientas ofimaticas

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o . ¢ Andlisis para la Toma de Decisiones
¢ Comunicacion Efectiva Generacion de Valor
: ITrtabaJ(cj) edn equipo e Desarrollo de Equipos y potencializador del
negn a” , . talento humano
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Credibilidad
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo[96 meses de experiencia profesional de los cuales 62
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho ylcon las funciones del cargo.

afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 1

Pagina 124 de 178

bonipresa indisstual y Cormerens ded Bstado Admunesiracdons RIT GO0 505 GO0 - Carera T NOGBA - 85
chiat Monopoiss Rentistieo de ios JReegos de Suerrte y AZal L inea Gratasta Nadionat 018000 18 28 88
cance Bogotd. 742 06 58 - Bogotsd 13 O Colombaea

VAW CORURGOS GOV CO - comtaclennasdBoatuegos gov.eo




Coljueg s

TRD:100
VERSION:8 31/12/2018

RES

Resolucion No: 20192300000924
Fecha: 2019-01-18 16:41]01
Follos: 89

POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGQS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo{108 meses de experiencia profesional de los cuales 70
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,imeses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derechp yiconlas funciones del cargo.

afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializa¢ion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los cdsos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo[132 meses de experiencia profesional de los cuales 85
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho ylconlas funciones del cargo.

afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relacianes
Internacionales.
Tarjeta o matricula profesional en los cgsos
reglamentados por la Ley.

=
=—¢n I

1. IDENTIFIGACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Cargo: Peresional Especializado 3

Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial

No. Cargos: 1

Dependencia: Vicepresidencia de Operaciones
Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

2. AREA FUNCIONAL.: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES
3. PROPQSITO

Brindar apoyo especializado en el tramite de los asuntos juridicos que se requieran en las distintas actuaciones y
competencias, asi como apoyar la elaboracion de conceptos, revision y proyeccion de actos administrativos en los
procesos administrativos adelantados en la Vicepresidencia, proyectos normativos y representacion judicial y
extrajudicial de la Empresa, de conformidad con la Gonstitucion Politica Colombiana y la Ley, para dar cumplimiento
a los objetivos de la dependencia y el logro de la misjon institucional. _

4. FUNCIONES ESENCIALES T

1. Asesorar juridicamente al Vicepresidente de Operaciones en Ios asuntos que sean de su competenma en la
Empresa.
2. Participar o representar al Vicepresidente de @peraci ones en las diferentes reuniones relacionadas con las
funciones de la Vicepresidencia de Operaciones.

3. Revisar la viabilidad juridica sobre los actog administrativos que sean sometidos a consideracion del
Vicepresidente de Operaciones.

4. Elaborar y revisar conceptos o respuestas a solicjtudes intemas y externas, sobre los temas que sean sometidos
a consideracién de la Vicepresidencia de Operacjones.
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

5. Realizar todas las actividades necesarias para el desarrolio de la representacion judicial y extrajudicial de la
Empresa, conforme a los poderes otorgados en estricta sujecion a la normatividad vigente.

6. Analizar, proyectar y revisar juridicamente los actos administrativos y demas documentos requeridos por los
diferentes procesos de la Empresa y cuya competencia sea de la Vicepresidencia de Operaciones.

7. Elaborar y efectuar la revision juridica a los actos administrativos proyectados en el marco de los procedimientos
administrativos que sean de competencia de la Vicepresidencia de Operaciones.

8. Revisar el tramite de los recursos de reposicion, apelacion y queja, solicitudes de revocatoria directa y demas
actuaciones juridicas que le sean asignados y que sean de competencia de la Vicepresidencia de Operaciones.

9. Participar en las audiencias y apoyar al Vicepresidente de Operaciones en el tramite del procedimiento
administrativo de incumplimiento establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y demés normas que lo
adicionen, modifiquen 0 complementen.

10.Apoyar a la Vicepresidencia de Operaciones en los procesos de contratacion que requiera la dependencia.

11.Elaborar analisis de la normativa del sector y propuestas de cambio normativo sobre regulacion de los juegos de
suerte y azar de competencia de la Empresa.

12.Revisar, analizar y evaluar el impacto de los proyectos de regulacién normativa relacionado con el cumplimiento
de las obligaciones contractuales del sector de juegos de suerte y azar.

13.Brindar soporte en los procesos de planeacion estratégica de la Vicepresidencia de Operaciones, en respuesta g
los requerimientos efectuados por la Oficina Asesora de Planeacion.

14.Apoyar técnicamente a la Vicepresidencia de Operaciones en las acciones de fiscalizacion, discusion, cobro,
sancion y todas las demas relacionadas con el incumplimiento de las obligaciones derivadas de los autorizados
y de los contratos de operacion de juegos de suerte y azar.

15.Apoyar a la Vicepresidencia de Operaciones en la elaboracién de propuestas de los tramites y procedimientos|
legalmente establecidos, relacionados con los contratos de operacion y/o concesion para la explotacion de los
juegos de suerte y azar de competencia de la Empresa y las propuestas de las modificaciones a los mismos por
parte de la Oficina Juridica.

16.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y|
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los procedimientos y 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
administracién.

17.Realizar la revision y elaboracion de respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas
por los operadores, jugadores y demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos,
internos de atencion de PQRS que sean de competencia de la Vicepresidencia de Operaciones.

18. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestidn Institucional.
19.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependenqia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Legislacién y jurisprudencia en derecho administrativo

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Derecho contractual

Normativa de los juegos de suerte y azar
Técnica normativa Andlisis, redaccion y correccion de textos juridicos.

Herramientas ofimaticas.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

N oo e w N~
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MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGQOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

e Comunicacién Efectiva » Disciplina
¢ Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno
e Integridad » Planeacion
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano » Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleol61 meses de experiencia profesional de los cuales 39
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,/meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derechg ylcon|las funciones del cargo.

afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los cagos
reglamentados por la Ley.

N

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nudleoj49 imeses de experiencia profesional de los cuales 31
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,imeses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho ylcon las funciones del cargo.

afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

£

EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nugleo85 meses de experiencia profesional de los cuales 55
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,jmeses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho yicon las funciones del cargo.

afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.
Tarjeta o matricula profesional en los cabos
reglamentados por la Ley.

| 1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Cargo: Profesional Especializado 2

Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial

No. Cargos: 1

Dependencia: Vicepresidencia de Operaciones
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

3. PROPOSITO

Brindar apoyo especializado en el tramite de los asuntos juridicos que requiere la Empresa en sus distintas
actuaciones y competencias, asi como apoyar la elaboracion, revision y proyeccion de actos administrativos en los
procesos administrativos adelantados en la Vicepresidencia.
4. FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefiar y proponer al Vicepresidente de Operaciones metodologias de control y mejoramiento constante de
los procedimientos administrativos de competencia de la Vicepresidencia, con el fin de detectar las diferentes

conductas de incumplimiento de las obligaciones de los operadores autorizados para explotar juegos de suerte
y azar, teniendo en cuenta para ello la normativa vigente.

2. Proyectar y revisar los actos administrativos que resuelvan las diferentes etapas e instancias de los
procedimientos administrativos de competencia de la Vicepresidencia de Operaciones.

3. Asistir a las audiencias, verificar los soportes que dieron origen al procedimiento, realizar la valoracion de las
pruebas allegadas por los operadores 0 garantes y proyectar para firma del Vicepresidente de Operaciones la
decision que resuelva el procedimiento administrativo de incumplimiento establecido en el articulo 86 de la Ley
1474 de 2011 y demas normas que lo adicionen, modifiquen o complementen.

4. Proyectar los actos administrativos mediante los cuales se deciden los recursos de reposicion, apelacién y
queja, solicitudes de revocatoria directa y demas actuaciones juridicas que le sean asignados y que sean de
competencia de la Vicepresidencia de Operaciones.

5. Apoyar juridicamente a la Vicepresidencia de Operaciones en las reuniones en las que sea parte y en las que
se requiera apoyar a la Empresa en el cumplimiento de su objeto misional.

6. Revisar los actos administrativos y demas documentos que se generen en desarrollo de las acciones de
control, atendiendo las normas, procedimientos y formatos establecidos.

7. Hacer seguimiento de cada uno de los procesos, archivos, bases de datos y en general tramites efectuados
por los profesionales del area, vigilando el estricto cumplimiento de los términos hasta su resolucién o archivo.

8. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados
por el ordenador del gasto.

9. Elaborar y revisar conceptos o respuestas a solicitudes internas y externas, sobre los temas que sean
sometidos a consideracion de la Vicepresidencia de Operaciones.

10.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencién, entre otros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacion definir, documentar y formalizar los procedimientos y 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.

11. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencion de PQRS
que sean de competencia de la Vicepresidencia de Operaciones.

12. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

13. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de acciones de control de actividades ilegales

Protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestion del riesgo

Coordinacion de equipos de trabajo

Manejo de herramientas ofimaticas.

[ 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

el
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva o Disciplina
o Trabajo en equipo ¢  Conocimiento del entorno
o |Integridad e Planeacion
o QOrientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucl
Basico del Conocimiento en: Administracion, Econom
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho
afines; Ciencia Politca, Finanzas y Relacion
Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializaci
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarieta o matricula profesional en los cas
reglamentados por la Ley.

po51 1

£S

ONn

0S

neses de experiencia profesional de los cuales 33
a|meses deben ser de experiencia profesional relacionada
y|con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucl
Basico del Conocimiento en: Administracion, Econom
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho

Internacionales.
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los cas
reglamentados por la Ley.

039 meses de experiencia profesional de los cuales 25

afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en

a mesgs deben ser de experiencia profesional relacionada
ylcon |as funciones del cargo.

EQU

VALENCIA 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Basico del Conocimiento en: Administracion, Econom
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho
afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relacion
Internacionales.
Tarieta o matricula profesional en los cas
reglamentados por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo[75 meses de experiencia profesional de los cuales 48
ia,meses deben ser de experiencia profesional relacionada

e8|

0S|

ycon |as funciones del cargo.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Cargo: Profesional Especializado 1
Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial

No. Cargos: 2

Dependencia: Vicepresidencia de Operaciones

Erapresa Industaal y Comerciad det Estado Adirsmstradons
det Monopois FRenltistioo de los Juegos de Suerre y Azar
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Jefe Inmediato: lQuien ejerza a supervisién directa
2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES
3. PROPOSITO
Brindar apoyo en el tramite de los asuntos juridicos que requiere la Empresa en sus distintas actuaciones y
competencias, asi como apoyar la elaboracion, revision y proyeccion de actos administrativos en los procesos
administrativos adelantados en la Vicepresidencia.
4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los actos administrativos que resuelvan las diferentes etapas e instancias de los procedimientos
administrativos de competencia de la Vicepresidencia de Operaciones.

2. Asistir a las audiencias, verificar los soportes que dieron origen al procedimiento, realizar la valoracion de las
pruebas allegadas por los operadores o garantes y proyectar para firma del Vicepresidente de Operaciones la
decision que resuelva el procedimiento administrativo de incumplimiento establecido en el articulo 86 de la Ley
1474 de 2011 y deméas normas que lo adicionen, modifiquen o complementen.

3. Proyectar los actos administrativos mediante los cuales se deciden los recursos de reposicion, apelacion y
queja, solicitudes de revocatoria directa y demas actuaciones juridicas que le sean asignados y que sean de
competencia de la Vicepresidencia de Operaciones.

4. Elaborar conceptos o respuestas a solicitudes internas y externas, sobre los temas que sean sometidos a
consideracion de la Vicepresidencia de Operaciones.

5. Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencién, entre otros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacion definir, documentar y formalizar los procedimientos y 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
administracién.

6. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas usuarios interesados en COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencién de
PQRS.

7. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

8. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas Ofimaticas
2. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestion del riesgo.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
eComunicacion Efectiva eDisciplina
¢Trabajo en equipo eConocimiento del entorno
eintegridad ePlaneacion
oQOrientacién al usuario y al ciudadano ePerseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico{43 meses de experiencia profesional de los cuales 27
del Conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria yjmeses deben ser de experiencia profesional
Afines Ingenieria y Afines, Matematicas, Estadistica, Derecho y|relacionada con las funciones del cargo.

afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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la Ley.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

del Conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria
Afines Ingenieria y Afines, Matematicas, Estadistica, Derecho
afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados p
fa Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica del Niclep Basig

n areas

0|31 meses de experiencia profesional de los cuales 20
yimeses deben ser de experiencia profesional
y|relacionada con las funciones del cargo.

Qr

EQUIVALENCIA 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

del Conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria

afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados p
la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica del Niclep Basicol67 meses de experiencia profesional de los cuales 43

Afines Ingenieria y Afines, Matematicas, Estadistica, Derecha y|relacionada con las funciones del cargo.

yimeses deben ser de experiencia profesional

| 1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Cargo: Profesional 1
Tipo Vinculacién: Trabajador Oficial
No. Cargos: 5
Dependencia: Vigepresidencia de Operaciones
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES
3.|PROPQSITO
Ejecutar las acciones necesarias para adelantar los procesgs administrativos originados en el incumplimiento de las
obligaciones contractuales a cargo de los concesionarios.
4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento y control previo al inicio de

los procesos administrativos originados en el incumplimiento de
las obligaciones contractuales a cargo de los concesionarios.

contractuales de los concesionarios.

2. Proyectar los actos administrativos propios de los procesos originados en los incumplimientos de las obligaciones

3. Apoyar al Vicepresidente de Operaciones o quien haga
en el marco del proceso de incumplimiento contractual.

sus veces, en el desarrollo de las audiencias adelantadas

4. Valorar la informacion y documentacion que conforma
oportuna y atendiendo la normativa vigente.

el soporte probatorio de los procesos a cargo de manera

5. Elaborar el oficio de traslado de los actos administrativos|en firme para los Gerentes de Cobro y Financiera.

Frupresa Industual y Cornercud detd Estado Adsmsiradons
det Monopoto Rentistico de los Jusgos de Suarte y Azar

Pagina 131 de 178

MIT GO0 505 G605 - Carrara T NPGBA - 8BS

Linaa Gratuita Naconal 018000 18 28 838

gasde Bogotéda. 742 06 88 - Bogown D O Colombia
VAW COHLRGOR GOV G0 - COTTActeansddeolasgos gov €O




Coljuegus

TRD:100
VERSION:8 31/12/2018

RESOLUCION

Resolucion No: 20192300000924
Fecha: 2019-01-16 16:41:01
Follos: 89

POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
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MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

6.  Gestionar la implementacion del sistema de prevencion y control del lavado de activos y financiacion del terrorismo
-SIPLAFT, para los operadores de JSA del ambito nacional.

7. Apoyar el proceso de implementacion y el cumplimiento de las obligaciones derivadas del SIPLAFT.

8. Revisar el estudio para la aprobacion y validacion tanto de las hojas de vida de los Oficiales de Cumplimiento
como de los documentos SIPLAFT, elaborados por los operadores de JSA del nivel nacional.

9. Elaborar los informes requeridos por los jefes y superiores.

10. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por
el ordenador del gasto.

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

12. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas usuarios interesados en COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencion de PQRS.

13. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

14. Las demés que le sean asignadas y que correspondan a fa naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Proceso sancionatorio
2. Pruebas técnicas
3. Herramientas ofimaticas
4. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestion del riesgo.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o  Comunicacion Efectiva e Disciplina
o Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno
e Integridad e Planeacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Béasico del Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho vy
afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Tarieta o matricula profesional
reglamentados por la Ley.

en los casos

24 meses de experiencia profesional de los cuales 15 meses
deben ser de experiencia profesional relacionada con las

funciones del cargo.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Administracién, Economia,
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho vy,

N/A

afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones

Frnpress chistoal y Comercid del Batado Acrismmsiranton
ded plonopolo Rentistieo de os Juegos de Suerte y Azar
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Internacionales.

en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los cas
reglamentados por la Ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion

DS

1. IDENTIFICACION
Nivel; Directivo
Denominacion del Cargo: Gergnte
Tipo Vinculacion: Trabiajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Gerencia de Cobro
Jefe Inmediato: Vicﬁwresidente de Operaciones

2. AREA FUNCIONAL: VICE

PRESIDENCIA DE OPERACIONES

3. PROPOSITO

Dirigir las acciones de cobro a favor de la Empresa,
sancionatorios, atendiendo las normas vigentes.

esultan

es de los procesos de incumplimientos contractuales o

4. FUNCIO

NES ESENCIALES

1. Dirigir las actividades relacionadas con el cobro y

Control a las Operaciones llegales.

actuaciones administrativas ejecutoriadas y proferi

recuperacion de cartera de las obligaciones originadas en las
das con ocasion a las acciones de Seguimiento Contractual y

2. Liderar las actividades relacionadas con el pro
Empresa.

ceso de jurisdiccion coactiva de los créditos a favor de la

3. Liderar las actividades para garantizar y obtener
COLJUEGOS, en los procesos de concordato,
liquidacion forzosa, concurso de acreedores, liquid

el pag
interve
acion d

D\

de las obligaciones cuyo cobro sea competencia de
ncion, liquidacion judicial o administrativa, quiebra,
sociedades y sucesiones.

4. Dirigir y proponer las estrategias para que los deudores m
coactivo, atendiendo los procedimientos establecidos.

prosos paguen voluntariamente, sin perjuicio del cobro

procedimientos establecidos.

5. Dirigir el oportuno seguimiento de las facilidades de

pago otorgadas a los deudores, atendiendo los

6. Proferir los actos administrativos y demas docume

ntos pre

pios del proceso de cobro.

7. Disefar e implementar las estrategias para el cum

limientg

de las metas e indicadores establecidos.

8. Evaluar permanentemente los procesos del area
eficientes y eficaces bajo la normatividad vigente.

Yy propo

ner las mejoras y ajustes que permitan hacerlos mas

informacion del area.

9. Dirigir la generacion y envio de los reportes y documentg

DS que sean necesarios para mantener actualizada la

10. Elaborar los estudios previos de los procesos de
por el ordenador del gasto.

contratal

i6n y supervisar los contratos que le sean asignados

11.Llevar a cabo sus actividades y funciones co

funciones que han sido asignadas, asi como
administracion.

los rie:

n atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacion definir, documentar y formalizar log proced

mientos y procesos mediante los cuales se ejercen las
590s inherentes a los mismos y el plan para su

Empresa industial y Comercil ded Estado Admunestradora
det Monopobo Rentistico de los Juegas de Sueaerte y Azar
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12.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demés partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos intemos de atencion de PQRS.

13. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

14, Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Manejo de contratos/convenios o afines

2. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestion del riesgo.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacion Efectiva

Trabajo en equipo

integridad

Orientacion al usuario y al ciudadano

Credibilidad

Analisis para la Toma de Decisiones
Generacion de Valor

Desarrollo de Equipos y potencializador del
talento humano

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo
Bésico del Conocimiento en: Derecho y afines,
Economia, Administracién, Contaduria y Afines,
Ingenieria y Afines.  Ciencia Politica, Finanzas vy
Relaciones Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarieta o matricula profesional en los
reglamentados por la Ley.

€asos

84 meses de experiencia profesional de los cuales 54 meses
deben ser de experiencia profesional relacionada con las
funciones del cargo.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Ncleo
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines,
Economia, Administracién, Contaduria y Afines,
Ingenieria y Afines, Ciencia Politica, Finanzas vy
Relaciones Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
regtamentados por la Ley.

96 meses de experiencia profesional de los cuales 62
meses deben ser de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIA 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo

Basico del Conocimiento en: Derecho y afines,| meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Economia, Administracion, Contaduria y Afines,| con las funciones del cargo.

Ingenieria y Afines, Ciencia Politica, Finanzas vy

Relaciones Internacionales.

Tarieta o matricula profesional en los casos

120 meses de experiencia profesional de los cuales 78
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lreglamentados por la Ley. [ l

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Cargo Préfesional Especializado 1

Tipo Vinculacion Trébajador Oficial

No. Cargos: 1

Dependencia: Gerencia de Cobro

Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRES iDENCIA DE OPERACIONES
3. PROPGSITO
Organizar la ejecucion de los procesos de cobro de crégitos a favor de la Empresa.
4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar y controlar las actividades relacionadas ¢on el cobro coactivo y recuperacion de cartera de las obliga-
ciones originadas en las actuaciones administrativas ejecutoriadas y proferidas con ocasion a las acciones de Se-
guimiento Contractual y Control a las Operaciones llegales

2. Liderar las actividades para obtener el pago de las obligaciones cuyo cobro sea competencia de COLJUEGOS,
en los procesos de concordato, intervencion, liquidacion jjudicial o administrativa, quiebra, liquidacion forzosa,
concurso de  acreedores, liquidacion de sociedades y sucesiones.

3. Realizar el seguimiento de las facilidades de pago otorgadas a los deudores, atendiendo los procedimientos
establecidos.

4. Liderar las actividades que le sean asignadas.

5. Revisar los actos administrativos y demas documentos glie se generen en desarrollo de los procesos de cobro
coactivo, atendiendo ias normas, procedimientos y formatos establecidos.
d

6. Realizar la supervision de los procesos que le sean|(asignados de acuerdo con los lineamientos impartidos.

7. Adelantar las acciones necesarias tendientes a garantizar el cumplimiento de las metas asignadas, atendiendo
criterios de calidad y eficiencia.

8. Elaborar los informes de gestion y resultados, atendiendo los procedimientos, periodicidad, formatos y demas
condiciones establecidas.

9. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por
el ordenador del gasto.

10.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacion definir, documentar y formalizar los| procedimientos y 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.

11.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, le inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo can los procedimientos intemos de atencion de PQRS.

12.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento|continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.
13.Las demas que Ie sean asignadas y que correspondan a la|naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas Ofimaticas
2. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autbcuidadp y gestion del riesgo.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva * giscipIF ng o del ent
e Trabajo en equipo : Pg:::g;n 0 getentorno
e |Integridad .
e Orientacién al usuario y al ciudadano * Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo|d3 meses de experiencia profesional de los cuales 27
Bésico del Conocimiento en: Administracién, Economia,jmeses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho yicon las funciones del cargo.

afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleol31 meses de experiencia profesional de los cuales 20
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y|con las funciones del cargo.

afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarieta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Ncleo|67 meses de experiencia profesional de los cuales 43
Basico del Conocimiento en Administracion, Economia|meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho yjcon las funciones del cargo.

afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacién Trabajador Oficial
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

No. Cargos: 3
Dependencia: Gerencia de Cobro
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VIGEPRESIDENCIA DE OPERACIONES
3. PROPOSITO

Ejecutar las acciones de cobro.

4, FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procesos de cobro persuasivo y cogactivo, de acuerdo con la normativa vigente y dentro de los
procedimientos, planes y programas definidos por el area.
2. Realizar las diligencias necesarias para que los defidores morosos paguen voluntariamente, sin perjuicio del cobro
coactivo, atendiendo los procedimientos establecidos.
3. Efectuar seguimiento para garantizar el oportuno cumplimiento de las facilidades de pago, atendiendo los
procedimientos establecidos.
4. Realizar las acciones de seguimiento a concordatos, intervenciones, liquidaciones judiciales o administrativas,
quiebras, liquidaciones forzosas, concursos de acreedores, liquidaciones de sociedades y sucesiones, para
obtener el pago de las obligaciones, atendiendo la pormativa aplicable, de conformidad con la normativa vigente.
r
:
<

5. Proyectar los documentos propios del proceso de cobrp, los requeridos para suscribir acuerdos de pago y
propender por el cumplimiento de las obligaciones derivadas de los mismos y los requeridos para extinguir las
obligaciones, cuando sea procedente, atendiendo Ja normativa y los términos legales vigentes.
6. Efectuar permanentemente la actualizacion y seguimiento de cada uno de los procesos, archivos, bases de datos
y en general tramites asignados por el jefe inmediato, vigilando el estricto cumplimiento de los terminos hasta su
resolucion y/o archivo.
7. Realizar sus actividades bajo los principios basi¢os de |autocuidado y gestion de los riesgos inherentes a las
operaciones en las que participa.
8. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por
el ordenador del gasto.
9. Llevar a cabo sus actividades y funciones cgn atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacion definir, documentar y formalizar log procedimientos y procesos mediante los cuales se ejercen las
funciones que le han sido asignadas, asi como los friesgos inherentes a los mismos y el plan para su
administracion.
10.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e incanformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acyierdo con los procedimientos intemos de atencion de PQRS.

11.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramientg contintio del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

12.Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTO$ BASICOS ESENCIALES

1. Proceso sancionatorio
2. Pruebas técnicas
3. Herramientas ofimaticas
4. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestion del riesgo.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Comunicacion Efectiva e Disciplina
Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno
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e Integridad
e  Qrientacion al usuario y al ciudadano

e Planeacion
e Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico del Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y
afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

24 meses de experiencia profesional de los cuales 15 meses

deben ser de

funciones del cargo.

experiencia profesional relacionada con las

EQUIVALENCIA1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico del Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho Yy
afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

N/A

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Gerencia de Cobro
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL. VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

3. PROPOSITO

Administrar las bases de datos creadas para el control, seguimiento, comunicacion y retroalimentacion de los procesos,
atendiendo los lineamientos impartidos y los estandares de calidad.

5. FUNCIONES ESENCIALES

los procesos establecidos.

1. Actualizar las bases de datos del area, asi como los sistemas de informacion de la dependencia de conformidad con

los estandares de calidad y oportunidad.

2. Controlar la consistencia de la informacion de las bases de datos creadas para el desarrollo de las funciones del
area y establecer la inclusion permanente de la informacion adicional que se considere necesaria de acuerdo con

3. ldentificar las inconsistencias de las diferentes bases de datos que permitan obtener informacion de calidad para los
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analisis que se realizan en Vicepresidencia conforme a los €

g

standares definidos.

Apoyar la elaboracion de informes, documentos y
proceso.

preser

L

taciones que se requieran por parte del Gerente del

Realizar sus actividades bajo los principios basicq
operaciones en las que participa.

s de autocuidado y gestién de los riesgos inherentes a las

. Elaborar los estudios previos de los procesos de contrataci

el ordenador del gasto.

0

n y supervisar los contratos que le sean asignados por

on, ent
y proce
a los m

Llevar a cabo sus actividades y funciones con atenc
definir, documentar y formalizar los procedimientos
han sido asignadas, asi como los riesgos inherentes

it
S

e otros, a los principios de autocontrol y autoevaluacion
os mediante los cuales se ejercen las funciones que le

ismos y el plan para su administracion.

e incor
rdo cor

8. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos,

demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acue

formidades radicadas por los operadores, jugadores y
los procedimientos intemos de atencion de PQRS.

9. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento dontinud

del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

10.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la

N

aturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BA!

:

ICOS ESENCIALES

Bases de datos

Pruebas técnicas

Herramientas ofimaticas

Manejo protocolos de seguridad, logistica, auto

el

cuidada

y gestion del riesgo.

6. COMPETENCIA

\S COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacion Efectiva

Trabajo en equipo

Integridad

Orientacion al usuario y al ciudadano

Disciplina

Conocimiento del entorno
Planeacion
Perseverancia

7. REQUISITOS DE

t ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

24
me
co

Titulo Profesional en disciplina académica del NU
Basico del Conocimiento en: Administracion, Econo
Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines, MatemétiEas,
Estadistica, Derecho y afines; Ciencia Politica, Finanzas y
Relaciones Internacionales.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamenta
por la Ley.

cleo
ia,

=

dos

meses de experiencia profesional de los cuales 15
ses deben ser de experiencia profesional relacionada
1 las funciones del cargo.

EQU

IVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del NUtleo/N/A
Basico del Conocimiento en: Administracién, Economia,
Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines, Matematicas,
Estadistica, Derecho y afines; Ciencia Politica, Finanzas y
Relaciones Internacionales.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Ernpress echasttial ¢ Comerctet del Eslado Adrusmsiradona
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Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
porla Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Cargo: Gerente

Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial

No. Cargos: 1

Dependencia: Gerencia Control a las Operaciones llegales

Jefe Inmediato:

Vicepresidente de Operaciones

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

3. PROPOSITO

procedimientos establecidos y las normas vigentes.

Dirigir las acciones e investigaciones para controlar la operacion ilegal de juegos de suerte y azar, de acuerdo con los

4. FUNCIONES ESENCIALES

azar.

1. Participar en el disefio y elaboracion del plan anual para combatir la operacion ilegal de los juegos de suerte y

entidades y autoridades competentes.

2. Ejecutar el plan anual para combatir la operacion ilegal de los juegos de suerte y azar, en coordinacién con las

informacion disponible.

3. Adelantar las acciones de control y la recoleccion de las pruebas que sustenten la operacion ilegal con base en la

Adelantar las investigaciones necesarias para establecer la operacion ilegal.

Proferir los actos administrativos propios de los procesos sancionatorios de decomiso y destruccion.

Adelantar las gestiones para la destruccion de los elementos decomisados.

Nijojo |~

generada en desarrollo de los procesos de! area.

Dirigir la recoleccion y procesamiento de la informacion recibida relacionada con operaciones ilegales y la

8. Disponer la realizacion de convenios requeridos para adelantar las acciones de control a las operaciones ilegales.

9. Realizar las actividades asociadas a la etapa precontractual, seguimiento y control de contratos de bienes y/o
servicios requeridos para asegurar la realizacion de las actividades de control a la operacion ilegal.

10. Realizar acciones preventivas y de sensibilizacion tendientes a prevenir la operacion ilegal.

11. Reportar los indicios de ilegalidad ante los entes de control y autoridades competentes.

eficientes y eficaces bajo la normatividad vigente.

12. Evaluar permanentemente los procesos del &rea y proponer las mejoras y ajustes que permitan hacerlos mas

13. Disefiar e implementar las estrategias para el cumplimiento de las metas e indicadores establecidos.

14. Liderar el envio al Gerente de Cobro de los actos administrativos sancionatorios.

15. Elaborar los informes de gestion del area.

16.Realizar el cargue en los sistemas de informacion de gestion de inventarios la informacién consolidada
correspondiente a los elementos de juegos de suerte y azar objeto de una medida cautelar de retiro o decomiso,
de acuerdo a las acciones de control a las operaciones ilegales.

17. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por

el ordenador del gasto.
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autoevaluacion definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos mediante los cuales se ejercen las

18.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y
funciones que han sido asignadas, asi como los riesgos inherentes a los mismos y el plan para su administracion.

19. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, € inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con|los procedimientos intemos de atencion de PQRS.

20. Apoyar el desarrolio, sostenimiento y mejoramiento g¢ontinuo|del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

21.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la paturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Protocolos de seguridad, logistica, autocuidado, gestion| del riesgo
2. Supervision de contratos y/o convenios.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacién Efectiva n  Credibilidad
e Trabaio en equivo ® Analisis para la Toma de Decisiones
. Intz ?:gaz aup ® Generacion de Valor

egridac . . ® Desarrollo de Equipos y potencializador del talento
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano humano
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo[84 meses de experiencia profesional de los cuales 54 meses
Bésico del Conocimiento en: Administracion, Economia,|deben ser de experiencia profesional relacionada con las
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afings;|funciones del cargo.

Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionale
Formacién relacionada con el campo Militar o Policial.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

»

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo| 96 meses de experiencia profesional de los cuales 62
Basico del Conocimiento en Administracion, Econom|a,| meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;| con |las funciones del cargo.

Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionale
Formacién relacionada con el campo Militar o Policial.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentadps
por la Ley.

» @«

EQUIVALENGIA 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo| 120|meses de experiencia profesional de los cuales 78
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,| meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;| con las funciones del cargo.
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Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Formacion relacionada con el campo Militar o Policial.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Cargo Profesional Especializado 1

Tipo Vinculacion Trabajador Oficial

No. Cargos: 1

Dependencia: Gerencia Control a las Operaciones llegales

Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES
3. PROPOSITO

Orientar y organizar las acciones e investigaciones en campo asi como los procesos administrativos, de acuerdo con

los procedimientos establecidos y las normas vigentes.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar las acciones necesarias para ejecutar el plan anual para combatir la operacion ilegal de los juegos de
suerte y azar, en coordinacion con las entidades y autoridades competentes.

2. Liderar la logistica y realizacion de acciones de control y la recoleccion de las pruebas que sustenten fa
operacion ilegal de juegos de suerte y azar.

3. Garantizar el adecuado cumplimiento de las normas y procedimientos en las acciones de control a la operacion
ilegal de juegos de suerte y azar.

4. Liderar y orientar las investigaciones necesarias para elaborar la operacion ilegal.

5. Direccionar las acciones necesarias para adelantar los procesos administrativos.

6. Revisar los actos administrativos y demas documentos que se generan en desarrolio de las acciones de control
y en el desarrollo de las investigaciones relacionadas con la operacion ilegal de juegos de suerte y azar
correspondiente a los procesos administrativos, atendiendo las normas, procedimientos y formatos establecidos.

7. Trasladar los soportes de las acciones de control a la operacion ilegal de juegos de suerte y azar para dar inicio
a los procesos administrativos

8. Adelantar las acciones necesarias tendientes a garantizar el cumplimiento de las metas asignadas, atendiendo
criterios de calidad y eficiencia.

9. Revisar y validar certificaciones, memorando y demas documentos que se emitan por parte de la Gerencia
Control a las Operaciones llegales

10. Disponer las actividades que le sean asignadas

11. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados
por el ordenador del gasto.

12. Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacion definir, documentar y formalizar los procedimientos y 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. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos interos de atencion de PQRS.

Finpresa industoal y Comerca ded Boatado Adermrmsiradons
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14. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

15. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la haturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASIGOS O ESENCIALES
1. Manejo de procesos administrativos y normas apIicast

2. Coordinacién de equipos de trabajo
3. Manejo de herramientas ofimaticas.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva e Disciplina
o Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
¢ Integridad ¢ Planeacion
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleoid3 meses de experiencia profesional de los cuales 27
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;jcon las funciones del cargo.

Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Formacion relacionada con el campo Militar o Policial.
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién|en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nudeo|31 meses de experiencia profesional de los cuales 20
Basico del Conocimiento en: Administracién, Economia,meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;con| fas funciones del cargo.

Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Formacion relacionada con el campo Militar o Policial.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nugleo[67 imeses de experiencia profesional de los cuales 43
Basico del Conocimiento en: Administracion, Econorj\ia, meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;|con las funciones del cargo.

Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Formacion relacionada con el campo Militar o Policial.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

re
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Cargo: Profesional 2

Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial

No. Cargos: 1

Dependencia; Gerencia Control a las Operaciones llegales
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES
3. PROPOSITO

Administrar el flujo de informacion del area, atendiendo los lineamientos impartidos y los estandares de calidad.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar las bases de datos creadas para el control, seguimiento, comunicacion y retroalimentacion de los
procesos.

2. Actualizar las bases de datos del area, asi como los sistemas de informacién de la dependencia de conformidad
con los procesos establecidos.

3. Controlar la consistencia de la informacion de las bases de datos creadas para el desarrollo de las funciones del
area y establecer la inclusion permanente de la informacion adicional que se considere necesaria de acuerdo con
los estandares de calidad y oportunidad.

4. Apoyar la elaboracion de informes, documentos y presentaciones que se requieran por parte del Area.
5. Mantener actualizados los procesos del area (manuales, procedimientos, instructivos, formatos).

6. Apoyar la realizacion de acciones de control y la recoleccion de pruebas que sustenten la operacion ilegal de
juegos de suerte y azar.

7. Realizar las actividades administrativas, operativas y de logistica de la Gerencia.

8. Proyectar el documento a través del cual se reportan las inhabilidades por parte de los operadores.

9. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por
el ordenador del gasto.

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

11.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencion de PQRS.

12.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

13.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofiméticas
2. Bases de datos e informes estadisticos.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Comunicacion Efectiva ¢ Disciplina
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Trabajo en equipo
Integridad
Orientacién al usuario y al ciudadano

e Conocimiento del entorno
Planeacion

Perseverancia

7. REQUISITOS DE

ESTUL

JI0 Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo30
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines, Matematicas,
Estadistica, Derecho y afines; Ciencia Politica, Finanzas y
Relaciones Internacionales, Formacién relacionada cop el
campo Militar o Policial.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentgdos

por la Ley.

cO

me

meses de experiencia profesional de los cuales 19
ses deben ser de experiencia profesional relacionada
n las funciones del cargo.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

cleo
mia,
cas,
as Y
n el

Titulo Profesional en disciplina académica del N
Basico del Conocimiento en: Administracién, Econo
Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines, Matemati
Estadistica, Derecho y afines; Ciencia Politica, Finanz
Relaciones Internacionales, Formacion relacionada co
campo Militar o Policial.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacior
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamenta
por la Ley.

de

h en

dos

6N

fun

eses de experiencia profesional de los cuales 3 meses
en ser de experiencia profesional relacionada con las
ciones del cargo.

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacién Trabajador Oficial
No. Cargos: 15
Dependencia: Gerencia Control a las Operaciones llegales
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL.: VICEPR

ESIDENCIA DE OPERACIONES

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones necesarias para la deteccion y}Lcontro
permitan la imposicién de sanciones, multas, decomisé y d
operacion ilegal.

de la operacion ilegal de juegos de suerte y azar, que

gstruccion de elementos de juego de suerte y azar por

4. FUNCIONES

SENCIALES

eracio
ey aza

1. Realizar las acciones de control y verificacion a la of
que sustenten la operacion ilegal de juegos de suert

ilegal de juego de suerte y azar y recolectar las pruebas

2. Preparar la logistica de las actividades de control y

erificag

ion de la operacion ilegal de juegos de suerte y azar.

Ernpresa ndustial y Comercry del Eslado Adrsmstradona
dat Monopoho Rentistico de los Juegos de Suerte y Az
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3. Adelantar las investigaciones necesarias, levantando las pruebas correspondientes dentro de los procesos
sancionatorios y de decomiso y destruccion de elementos de juego de suerte y azar.

4. Valorar la informacion y documentacién que conforma el soporte probatorio de los procesos a cargo, para establecer

la operacion ilegal de juegos de suerte y azar de manera oportuna y atendiendo la normativa vigente y los

lineamientos impartidos

5. Proyectar los actos administrativos y demas documentos propios de los procesos sancionatorios de decomiso,

destruccién y de las acciones de control y verificacion, atendiendo la normativa, procedimientos, formatos y los

términos legales aplicables.

6. Hacer entrega de los soportes de las acciones de control a la operacion ilegal de juegos de suerte y azar al

funcionario que se indique, para dar inicio a los procesos sancionatorio y de decomiso y destruccion.

7. Elaborar informes de los elementos de juego objeto de la medida cautelar de retiro, los informes de gestion y

resultados, atendiendo los procedimientos, periodicidad, formatos y demas condiciones establecidas, segun

corresponda.

8. Llevar los registros y efectuar permanente actualizacion y seguimiento de cada uno de los procesos, archivos, bases

de datos y en general de los tramites asignados, vigilando el estricto cumplimiento de los términos hasta su

resolucion y/o archivo.

9. Alimentar las bases de datos creadas para el control, seguimiento, comunicacion y retroalimentacion de los
procesos del area atendiendo los lineamientos impartidos y los estandares de calidad.

10.Suministrar informacion al personal que se encuentra realizando acciones de control, tendientes a establecer la
presunta operacion ilegal.

11.Recibir, radicar y asignar las denuncias recibidas a través de los diferentes canales dispuesta a la Gerencia Control
a las Operaciones llegales.

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

13.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencion de PQRS.

14 Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.
15.Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Manejo de acciones de control de actividades ilegales

2. Protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestion del riesgo
3. Manejo de herramientas ofiméticas.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o . ¢ Disciplina
¢ Comun cacion Efectlva e Conocimiento del entorno
o Trabajo en equipo e Planeacion
* Intggnda'q . ) e Perseverancia
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo[24 meses de experiencia profesional de los cuales 15 meses
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Administracion, Contaduria y Afines, Ingenieria y Afings,(funciones del cargo.
Ciencia Politica y Finanzas y Relaciones Internacionales,
Formacion relacionada con el campo Militar o Policial.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines, Econom%a, deben ser de experiencia profesional relacionada con las|

EQUIVALE
E ~ Estubios ~ EXPERENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo|N/A
Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines, Economia,
Administracion, Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines,
Ciencia Politica y Finanzas y Relaciones Internacionales,
Formacion relacionada con el campo Militar o Policial.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion jen
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo Prd)fesiona! 0
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Gerencia Control a las Operaciones llegales
Jefe Inmediato: Qdihn ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA OPERACIONES
3. PROPOSITO
Ejecutar las acciones necesarias para la deteccion y cpntrol de la operacion ilegal de juegos de suerte y azar, que

permitan la imposicion de sanciones, multas, decomiso y destruccion de elementos de juego de suerte y azar por,
operacion ilegal.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las acciones de control y verificacion a IaLopera:én ilegal de juego de suerte y azar y recolectar las
pruebas que sustenten la operacion ilegal de juegos de suerte y azar.

2. Preparar la logistica de las actividades de control y verificacign de la operacion ilegal de juegos de suerte y azar.

3. Valorar la informacion y documentacion que conforma e| soporte probatorio de los procesos a cargo, para
establecer la operacion ilegal de juegos de suerte y lazar de manera oportuna y atendiendo la normativa vigente y
los lineamientos impartidos

4. Proyectar los actos administrativos y demas documentos propios de los procesos sancionatorios de decomiso,
destruccion y de las acciones de control y verificagion, atendiendo la normativa, procedimientos, formatos y los
términos legales aplicable.

5. Hacer entrega de los soportes de las acciones de| contrall a la operacién ilegal de juegos de suerte y azar al
funcionario que se indique, para dar inicio a los procesos sajmionatorio y de decomiso y destruccién.

6. Elaborar informes de los elementos de juego objeto de la| medida cautelar de retiro, los informes de gestion y
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corresponda.

resultados, atendiendo los procedimientos, periodicidad, formatos y demas condiciones establecidas, segun

7. Alimentar las bases de datos creadas para el control, seguimiento, comunicacién y retroalimentacién de los
procesos del area atendiendo los lineamientos impartidos y los estandares de calidad.

a las Operaciones llegales.

8. Recibir, radicar y asignar las denuncias recibidas a través de los diferentes canales dispuesta a la Gerencia Control

el ordenador del gasto.

9. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por

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

11. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos intemos de atencion de PQRS.

12. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

13.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

3. Manejo de herramientas ofimaticas.

1. Manejo de acciones de control de actividades ilegales
2. Protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestion del riesgo

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion al usuario y al ciudadano

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o . ¢ Disciplina
* Comup icacion Efectlva e Conocimiento de! entorno
. Traba;o en equipo e Planeacion
: Integridad e Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria y Afines, Finanzas y Relaciones Internacionales;
Ingenieria y afines; Derecho y afines; Ciencia Politica.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

N/A

1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Cargo Técnico 2
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 2
Dependencia: Gerencia Control a las Operaciones llegales

Ernpresa ndhastoal y Comercial det Eantado Admeramstradorns
gt Monopoho Rentishco ge os Jusgos de Suerte y AZar
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Jefe Inmediato:

|Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL.: VIG

EPRESIDENCIA DE OPERACIONES

3.

PROPASITO

Dar soporte a la ejecucion de los procesos de control a

a operacion ilegal.

4. FUNCIC

INES ESENCIALES

. Actualizar las bases de datos y los sistemas de inf
establecidos.

ormacign de la dependencia de conformidad con los procesos

Realizar las acciones asociadas a la recepcion, t
recibidas por el Jefe inmediato y en términos de calig

control de documentos acorde con las instrucciones
ortunidad.

ramite
lady 0

¥
D

Participar en la organizacion logistica de las accione:

5 de control y verificacion del area.

Participar en las acciones de control, verificacion
procedimientos de destruccion, atendiendo estrictan

)

CA

5

e inv
ente lo

stigacion para las que sea designado, asi como los
protocolos establecidos.

. Consolidar la informacién necesaria para los ini
dependencia, segun lineamientos recibidos.

ormes |y presentaciones relacionadas con la gestiéon de la

Llevar a cabo sus actividades y funciones con ateng
definir, documentar y formalizar los procedimientos
han sido asignadas, asi como los riesgos inherentes

i6n, entre otros, a los principios de autocontrol y autoevaluacion
y procesos mediante los cuales se ejercen las funciones que le
a los mismos y el plan para su administracion.

. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos,
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acue

e incoxn‘ormidades radicadas por los operadores, jugadores y
rdo con los procedimientos interos de atencién de PQRS.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento ¢

ontinug del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

Las demas que le sean asignadas y que correspond

an a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENT

)
n
DS BASICOS ESENCIALES

Manejo de acciones de control de actividades i
Protocolos de seguridad, logistica, autocuidadq
Manejo de herramientas ofiméticas.

egales

y gestion del riesgo

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Comun icacion Efectiva e Atencion al detalle
. Traba;o en equipo «  Oportunidad
* Intggndalq . : ¢ Recursividad
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica o Tecnolégica del NU
Basico del Conocimiento en: Derecho y Afi
Administracion, Economia, Contaduria y Afines, Ingenie
y Afines, Mercadeo, Mercadeo y
Bibliotecologia, Psicologia, Formacion relacionada co
campo Militar o Policial y demas disciplinas relaciona
con las profesiones descritas.

nes,

Publiciglad,
n el

18
deb
car

cleo(18/ meses de experiencia laboral de los cuales 11 meses
en ser de experiencia relacionada con las funciones del

riasjcargo.

das|

EQU

IVALENCIA 1

Ernpress Industoal y Cometcral dad B stado Admumsiradora
det Monopohs Rentistico de os Juisdgos de Suerte y Az
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DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de 3 afios de educacion superion12 meses de experiencia laboral de los cuales 7 meses|
en disciplina académica del Nucleo Basico delldeben ser de experiencia relacionada

Conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion,
Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias y Afines,
Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia, Formacion relacionada con el campo Militar o
Policial y demas disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

EQUIVALENCIA 2

ESTUDIOS i EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracion, Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias
y Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,[N/A
Psicologia, Formacion relacionada con el campo Militar o
Policial y demas disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Cargo: Gerente
Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Gerencia de Seguimiento Contractual
Jefe Inmediato: Vicepresidente de Operaciones

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES
3. PROPOSITO

Dirigir las acciones para verificar el cumplimiento de las obligaciones de los operadores de juegos de suerte y azar
concesionados y de los autorizados.

4, FUNCIONES ESENCIALES
1. Liderar y disefiar las estrategias para realizar el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones legales y
contractuales de los operadores de juegos de suerte y azar y a la gestion de los autorizados.
2. Participar en el disefio y elaboracion del plan anual de fiscalizacion a los operadores de juegos de suerte y azar.
3. Ejecutar el plan anual de fiscalizacion a los operadores de juegos de suerte y azar.

4. Liderar las acciones y verificaciones para controlar el inventario de los elementos relacionados en el contrato de
concesion para la operacion de juegos localizados.

5. Hacer seguimiento a las auditorias realizadas a los operadores de juegos de suerte y azar con contrato vigente y
a los autorizados, para verificar el cumplimiento de sus obligaciones legales y contractuales.

6. Proferir los actos administrativos propios de los procesos sancionatorios por omision e inexactitud en el pago de
los derechos de explotacion y gastos de administracion.

7. Adelantar directamente o a través de terceros, las acciones de seguimiento al cumplimiento de las obligaciones
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legales y contractuales de los operadores de juegos de suéhe y azar, y a la gestion de los autorizados.

8. Proponer a la Vicepresidente de Operaciones las modificaciones a los contratos de operacion de juegos de suerte
y azar.

9. Dirigir la recoleccion y procesamiento de la informagion generada en desarrollo de los procesos del area.

10.Evaluar permanentemente los procesos del area y proponer las mejoras y ajustes que permitan hacerlos mas
eficientes y eficaces bajo la normativa vigente.

11.Hacer seguimiento al cumplimiento de las metas e indicadores establecidos.
12.Liderar el envio al Gerente de Cobro de los actos administrativos sancionatorios.

13.Elaborar los informes de gestion del area.

14.Elaborar los estudios previos de los procesos de ¢ontratacion y supervisar los contratos que le sean asignados
por el ordenador del gasto.

15.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencién, entre otros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar log procedimientos y 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.

16.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas usuarios interesados en COLJUEGOS, de acuerdo|con los procedimientos internos de atencién de PQRS.

17.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento|continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.
18.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la|naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTDS BASICOS ESENCIALES

1. Manejo de contratos/convenios o afines
2. Manejo protocolos de seguridad y/o logistica.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Comunicacién Efectiva * Credibilidad
e Trabaio en equino ° Analisis para la Toma de Decisiones
. Integr: dad qup ° Generacion de Valor
. Orientacion al usuario y al ciudadano . Desarrollo de Equipos y potencializador del

talento humano
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nlcleo|84 meses de experiencia profesional de los cuales 54
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;icon las funciones del cargo.

Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del N(cleo| 96 meses de experiencia profesional de los cuales 62
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,| meses deben ser de experiencia profesional relacionada

—_ ey
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Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;| con las funciones del cargo.
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en|
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo| 120 meses de experiencia profesional de los cuales 78
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,| meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;| con las funciones del cargo.

Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

| 1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Cargo: Profesional Especializado 2

Tipo Vinculacion: Trabador Oficial

No. Cargos: 1

Dependencia: Gerencia de Seguimiento Contractual
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES
3. PROPOSITO
Liderar las actividades de verificacion del cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales de los operadores
de juegos de suerte y azar localizados y la gestion de los autorizados. Apoyar la supervision de los contratos para la
operacion de juegos de suerte y azar en la modalidad de localizados y supervisar los contratos que le sean
designados.

4. FUNCIONES ESENCIALES
1. Liderar las acciones para realizar el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales de
los operadores de juegos de suerte y azar y a la gestion de los autorizados.

2. Apoyar en la elaboracion del plan anual seguimiento y fiscalizacion a los operadores de juegos de suerte y azar
concesionados y autorizados y establecer las acciones necesarias para la ejecucion del mismo.

3. Apoyar la supervision de los contratos de operacion de juegos de suerte y azar y las visitas de seguimiento
integral conforme al plan anual seguimiento y fiscalizacion.

4. Realizar el seguimiento al inventario de los elementos relacionados en el contrato de concesion para la
operacion de juegos localizados y suscribir los informes de supervision correspondientes.

5. Orientar la realizacién de auditorias a los operadores de juegos de suerte y azar con contrato vigente y a los
autorizados, para verificar el cumplimiento de sus obligaciones legales y contractuales.

6. Revisar y validar los documentos que se generen en desarrollo del seguimiento al cumplimiento de las
obligaciones legales y contractuales de los operadores de juegos de suerte y azar y a la gestion de los
autorizados.

7. Elaborar, suscribir o revisar segln corresponda, los informes de supervision o demas reportes generados con
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ocasion de la supervision a los operadores de juegos de suerte y azar con contrato vigente y a los autorizados, y
que deban ser presentados al Vicepresidente de Operaciones o el Gerente de Seguimiento Contractual.

8. Asistir a la Vicepresidencia de Desarrolio Organizacional|en la realizacién del procesamiento de la informacion
reportada por los operadores de juegos localizados, a través del sistema de conexion en linea de METs y en la
verificacion de la liquidacion sugerida, de acuerdo gl protacolo de liquidacién, politicas, procedimientos y normas
aplicables.

9. Participar en el disefio y ejecucion de los cruces de informacion de las diferentes bases de datos disponibles, asi
como las rutinas de control, con el fin de detectar las diferentes situaciones en los datos suministrados por los
operadores autorizados para explotar juegos de suerte y|azar (JSA), para apoyar los procesos mensuales de
liquidacion de control, teniendo en cuenta para ellg la normativa vigente.

10. Realizar anélisis permanentes con respecto a los procesas de liquidacion de control y recaudo de los derechos
de explotacion y gastos de administracion, de tal forma que se indiquen las necesidades de mejora de los
protocolos expedidos por Coljuegos al respecto.

11. Realizar las validaciones previas de las liquidagiones |sugeridas realizadas por Coljuegos de derechos de
explotacion y gastos de administracion generadas por los gistemas de informacion de la Empresa

12. Elaborar los informes de gestion y resultados, atendiendo los procedimientos, periodicidad, formatos y deméas
condiciones establecidas.

13. Llevar a cabo sus actividades y funciones cop atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacion definir, documentar y formalizar lgs procedimientos y 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.

14. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, |e incol ormidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas usuarios interesados en COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencién de
PQRS.

15. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramientd contin

o del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

o [ = |

16. Las demas que le sean asignadas y que corresporidan a [a naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENT BASK:OS O ESENCIALES

1. Herramientas Ofimaticas
2. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autpcuidado y gestion del riesgo.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Comunicacion Efectiva e Disciplina
o Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno
* Integridad ¢ Planeacion
o  Orientacion al usuario y al ciudadano » Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo Basico|1 meses de experiencia profesional de los cuales 33
del Conocimiento en: Derecho y Afines, Economia,meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Administracion, Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines,icon las funciones del cargo.
Telematica y Afines; Telecomunicaciones y Afines,
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Arquitectura y Afines, Derecho y afines; Ciencia Politica,
Finanzas y Relaciones Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basicoj
del Conocimiento en: Derecho y Afines, Economia,
Administracion, Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines,
Telematica y Afines; Telecomunicaciones y Afines,
Arquitectura y Afines, Derecho y afines; Ciencia Politica,
Finanzas y Relaciones Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por fa Ley.

39 meses de experiencia profesional de los cuales 25
meses deben ser de experiencia profesional relacionadal
con las funciones del cargo.

EQUIVALE

NCIA 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico
del Conocimiento en: Derecho y Afines, Economia,
Administracion, Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines,
Telematica y Afines; Telecomunicaciones y Afines,
Arquitectura y Afines, Derecho y afines; Ciencia Politica,
Finanzas y Relaciones Internacionales.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

75 meses de experiencia profesional de los cuales 48
meses deben ser de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

por la Ley.

1. IDENTIFICACION

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRE

Nivel: Profesional

Denominacion del Cargo: Profesional Especializado 2

Tipo Vinculacion: Trabador Oficial

No. Cargos: 1

Dependencia: Gerencia de Seguimiento Contractual
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

3. PROPOSITO

SIDENCIA DE OPERACIONES

Dirigir a través del equipo de actuaciones administrativas las
omision e inexactitud en el pago de derechos de explotacion,

conceptos juridicos a los temas relacionados con la Gerencia

respuestas a las PQRD de competencia de la Gerencia del Proceso Seguimiento Contractual, asi como proyectar

acciones necesarias para la imposicion de sanciones por
el proceso de liquidacion de contratos de concesion y las

4. FUNCIONES ESENCIALES

brpresa industaal y Comercial det B stado Adsumstracorns
ezt Blonopohs Rentistico de s Jusgos de Suerte y AZ g

Pagina 154 de 178

MNIT Q00 505 GOO-5 - Carrara 11 NOGEA L 85

Linea Gratuita Naaonal 018000 18 28 88

dende Boagota, 742 06 8 - Bogotd 1) O Colombea
VENW CORUEQOE GOV 0O - COrtactenoagBoalpaos gov co




RESOL

R o

Resoluclon No: 20192300000

Folios: 89

POR LA CUAL SE MODI#ICA EL MANUAI} DE
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCI

! L

924
Fecha: 2019-01-16 16:41:01

Coljueg s

TRD:100
VERSION:8 31/12/2018
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FUNCIONES Y COMPEI1ENCIAS LABORALES

AL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL

MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

1. Orientar las acciones necesarias y de recoleccidn de pruebas para adelantar los procesos sancionatorios, por
omision e inexactitud en el pago de derechos de gxplotacion y liquidacion de contratos de concesion.

2. Revisar los actos administrativos y demas documentos|propios de los procesos sancionatorios por omision e
inexactitud en el pago de los derechos de explotacion y liguidacion de contratos de concesion.

3. Realizar seguimiento a los procesos sancionatorios adelantados por omision e inexactitud en el pago de los
derechos de explotacion y gastos de administracion y liquidacion de contratos de concesion.

4. Suscribir el traslado de los actos administrativas en firme a cargo de la Gerencia del Proceso Seguimiento
Contractual a los Gerentes del Proceso de Cobro y Financiero.

5. Proyectar y revisar las respuestas a los requerimientos realizados por los 6rganos de control y hacer seguimiento
al cumplimiento de las actividades y compromisos adquiridos con éstos.

6. Proyectar conceptos juridicos para la Gerencia del Proceso Seguimiento Contractual en las actuaciones propias
de sus funciones.

7. Realizar la revision de las respuestas de PQRD relacionadas con las funciones propias de la Gerencia.

8. Elaborar los informes de gestion y resultados, gtendiendo los procedimientos, periodicidad, formatos y demas
condiciones establecidas.

9. Elaborar los estudios previos de los procesos de gontratacion de competencia del area

10. Llevar a cabo sus actividades y funciones cpn atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacion definir, documentar y formalizar Igs procedimientos y procesos mediante los cuales se ejercen las
funciones que han sido asignadas, asi como 10s riesgos inherentes a los mismos y el plan para su administracion.

11. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas usuarios interesados en COLJUEGOS, de|acuerdo con los procedimientos internos de atencion de PQRS.

12. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestién Institucional.

13. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a|la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del estado.

2. Politicas publicas estatales, Plan Nacional de Desarrollo.

3. Conocimientos basicos de planeacion, procesos|y procedimientos.

6. COMPETENCIAS|COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Comunicacién Efectiva o Disciplina
e Trabajo en equipo o Conocimiento del entorno
e Integridad e Planeacion
o  Orientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia

7. REQUISITOS DE

ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico del Conocimiento en; Administracion, Econdmia,
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales.
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacign en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglament
por la Ley.

m

ados

o

meses de experiencia profesional de los cuales 33
ses deben ser de experiencia profesional relacionada
n las funciones del cargo.

e
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo39 meses de experiencia profesional de los cuales 25
Basico det Conocimiento en: Administracion, Economia,meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;jcon las funciones del cargo.
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Ncleo[75 meses de experiencia profesional de los cuales 48
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,|meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;|con las funciones del cargo.
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
| 1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo Profesional Especializado 1
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Gerencia de Seguimiento Contractual
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES
3. PROPOSITO

Apoyar la supervision de los contratos para la operacion de juegos de suerte y azar en la modalidad de novedosos
supervisar los que le sean designados.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar las actividades necesarias para establecer el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales
por parte de los operadores de juegos novedosos.

2. Ejecutar las actividades necesarias para realizar las auditorias propias o a través de terceros, para verificar el
cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales por parte de los operadores de juegos novedosos.

3. Adelantar las actividades necesarias para establecer el cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte
de la interventoria de los juegos novedosos.

4. Elaborar los informes del comportamiento de los juegos requeridos por la Vicepresidencia de Operaciones.

5. Elaborar los documentos que se generen en desarrollo del seguimiento al cumplimiento de las obligaciones
legales y contractuales de los operadores de juegos novedosos.

6. Supervisar los contratos de operacion de juegos de suerte y azar que le sean designados.
7. Apoyar la supervision de los contratos de operacion de juegos de suerte y azar.
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MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JU
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por el ordenador del gasto.

8. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados

administracion.

9. Llevar a cabo sus actividades y funciones con aten
autoevaluacion definir, documentar y formalizar los| proceg
funciones que han sido asignadas, asi como |los rig

ion, entre otros, a los principios de autocontrol y|

imientos y procesos mediante los cuales se ejercen las
5gos inherentes a los mismos y el plan para su

PQRS.

10. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, ie incon
demas usuarios interesados en COLJUEGOS, de acue

formidades radicadas por los operadores, jugadores y
rdo con los procedimientos internos de atencién de

11. Apoyar el desarrolio, sostenimiento y mejoramientq contin

o del Sistema de Integrado de Gestién Institucional.

12. Las demés que le sean asignadas y que correspondan a [;

naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS

BASIC

b A% S V) ) =y

0S O ESENCIALES

1. Herramientas Ofimaticas

2. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autgcuidad

0 y gestion del riesgo.

l 6. COMPETENCIAS COMBORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacion Efectiva

Trabajo en equipo

Integridad

Orientacién al usuario y al ciudadano

e Disciplina
o Conocimiento del entorno
¢ Planeacion

¢ Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDJO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucle
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho
Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacip

en areas relacionadas con las funciones del cargo.

reglamentados por la Ley.

Basico del Conocimiento en: Administracién, Economia,

afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones

Tarjeta o matricula profesional en los casps

0

y

n

43 meses de experiencia profesional de los cuales 27
meses deben ser de experiencia profesional relacionada

con

as funciones del cargo.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucl
Bésico del Conocimiento en: Administracion, Econom
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho

<D

Internacionales.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria ¢
areas relacionadas con las funciones del cargo.

reglamentados por la Ley.

afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relacione

Tarjeta o matricula profesional en los casps

0

w =<

n

31
mest
con

eses de experiencia profesional de los cuales 20
s deben ser de experiencia profesional relacionada
s funciones del cargo.

Q) s

EQUIVALENGIA 2
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nlcleo|67 meses de experiencia profesional de los cuales 43
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia,fmeses deben ser de experiencia profesional relacionada
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Derecho ylcon las funciones del cargo.

afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
internacionales.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo: Profesional Especializado 1
Tipo Vinculacién: Trabador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Gerencia de Seguimiento Contractual
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES
3. PROPOSITO

Analizar y procesar la informacion reportada del sistema de conexion en linea de MET y los resultados de los
protocolos de liquidacion de control mensual de los derechos de explotacion y gastos de administracion para los
operadores de juegos de suerte y azar desde la gestion de la Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional atendiendo
las politicas, planes, procedimientos y normas aplicables.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar acciones para realizar el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales de los
operadores de juegos de suerte y azar y a la gestion de los autorizados.

2. Apoyar en la elaboracion del plan anual de seguimiento y fiscalizacion a los operadores de juegos de suerte y azar
concesionados y autorizados y establecer las acciones necesarias para ejecucion del mismo.

3. Apoyar la supervision de los contratos de operacion de juegos de suerte y azar y las visitas de seguimiento
integral conforme el plan anual de seguimiento y fiscalizacion.

4. Revisar y validar los documentos que se generen en desarrollo del seguimiento al cumplimiento de las
obligaciones legales y contractuales de los operadores de juegos de suerte y azar y a la gestion de los
autorizados.

5. Elaborar, suscribir o revisar segun corresponda, los informes de supervision o demés reportes generados con
ocasion de la supervision a los operadores de juegos de suerte y azar con contrato vigente y a los autorizados, y
que deban ser presentados al Vicepresidente de Operaciones o el Gerente de Seguimiento Contractual.

6. Asistir a la Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional en la realizacion del procesamiento de la informacion
reportada por los operadores de juegos localizados, a través del sistema de conexion en linea de METs y en la
verificacion de la liquidacion sugerida, de acuerdo al protocolo de liquidacion, politicas, procedimientos y normas
aplicables.

7. Preparar respuestas a requerimientos de 6rganos de control, junta directiva o autoridades administrativas, asi
como realizar seguimiento a los compromisos adquiridos con éstos, con el fin de generar alertas.

8. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por
el ordenador del gasto.
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

9. Llevar a cabo sus actividades y funciones con| atenc
autoevaluacion definir, documentar y formalizar los procedi
funciones que han sido asignadas, asi como los riesgos inherentes a los mismos y el plan para su administracion.

dn, entre otros, a los principios de autocontrol y
nientos y procesos mediante los cuales se ejercen las

£J L & » B Y

10.Revisar y dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamgs, e inconformidades radicadas por los operadores,
jugadores y demas usuarios interesados en COLJUEGQS, de acuerdo con los procedimientos internas de
atencion de PQRS.

11.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento gontinug del Sistema de Integrado de Gestidn Institucional.
12.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de ia dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASIGOS O ESENCIALES

1. Herramientas Ofimaticas
2. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autoctidado y gestion del riesgo.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
eComunicacion Efectiva Disciplina
e Trabajo en equipo o Conocimiento del entorno
e|ntegridad ¢Planeacion
#Orientacion al usuario y al ciudadano ePerseverancia
7. REQUISITOS DE|ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo Béasico dell43 meses de experiencia profesional de los cuales 27
Conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria y Afinesimeses deben ser de experiencia profesional
Ingenieria y Afines, Mateméticas, Estadistica, Derechq y afings;|relacionada con las funciones del cargo.

Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentaglos por la
Ley.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo Béasico del[31 meses de experiencia profesional de los cuales 20
Conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria y Afinesimeses deben ser de experiencia profesional
Ingenieria y Afines, Matematicas, Estadistica, Derechq y afings;|relacionada con las funciones del cargo.

Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por Ja
Ley.

EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico {{IB? meses de experiencia profesional de los cuales 43

Conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria y Afingsimeses deben ser de experiencia profesional
Ingenieria y Afines, Matematicas, Estadistica, Derecha y afines;|relacionada con las funciones del cargo.

Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
Ley.
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Cargo: Profesional 2

Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial

No. Cargos: 3

Dependencia: Gerencia de Seguimiento Contractual
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

3. PROPOSITO

Ejecutar las acciones necesarias para verificar el cumplimiento de las obligaciones por parte de los operadores de|
juegos de suerte y azar y de los autorizados y apoyar la supervision de los contratos suscritos con éstos.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar las actividades necesarias para establecer el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales por,
parte de los operadores de juegos de suerte y azar y de los autorizados.

2.

Apoyar la supervision de los contratos de operacion de juegos de suerte y azar.

Realizar actividades de control a los operadores de juegos de suerte y azar; entre ellas la realizacion de audiencias.

. Adelantar las actividades necesarias para establecer el cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte de

|la interventoria de los juegos novedosos.

Elaborar los informes del comportamiento de los juegos de suerte y azar y de los autorizados, requeridos por la
Vicepresidencia de Operaciones.

Elaborar los documentos que se generen en desarrollo del seguimiento al cumplimiento de las obligaciones legales
y contractuales de los operadores de juegos de suerte y azar y de los autorizados.

Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por,
el ordenador del gasto.

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

0.

Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y|
demas usuarios interesados en COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencion de PQRS.

10.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

11.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Proceso sancionatorio

Pruebas técnicas

Herramientas ofimaticas

Manejo protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestion del riesgo.

~wn =

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacién Efectiva o Disciplina
Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
e |ntegridad e Planeacion

Frnpresa industoat y Cormercrsd ot Estado Admumstradons
izt Monopobo Renlisticd de [os Aiegos de Suarte y Azar
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nugleo[30 meses de experiencia profesional de los cuales 19
Basico del Conocimiento en: Administracion, Contaduria,meses deben ser de experiencia profesional relacionada
Economia y afines; Ingenieria y Afines, Telematica y|con|las funciones del cargo.

Afines, Telecomunicaciones y Afines; Derecho y afines;
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

=1

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nugleo| 6 \|meses de experiencia profesional de los cuales 3
Basico del Conocimiento en: Administracién, Contaduria,| meses deben ser de experiencia profesional relacionada.
Economia, y afines; Ingenieria y Afines, Telematica vy
Afines, Telecomunicaciones y Afines; Derecho y afines,
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cafgo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
1. IDENTIFIGACION
Nivel: IProfesional
Denominacion del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacién Trabajador Oficial
No. Cargos: 16
Dependencia: (ﬁbrencia de Seguimiento Contractual
Jefe Inmediato: Ciuien ejerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES
3. PROPGSITO

Ejecutar en los casos que le sean asignados, las actividades |de verificacion y cumplimiento de las obligaciones de los
operadores de juegos de suerte y azar autorizados, apoyar lg supervision de los contratos de concesion de juegos de
suerte y azar, asi como a la gestion de los autorizados, y |gjecutar las acciones necesarias para la imposicion de
sanciones por omision e inexactitud en el pago de los derechos de explotacion.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las acciones necesarias para realizar) el se?timiento al cumplimiento de las obligaciones legales,

reglamentarias y contractuales de los operadores de juegos de suerte y azar, asi como a la gestion de los
autorizados.

2. Ejecutar el plan anual de fiscalizacion y visitas a log operaﬂores de juegos de suerte y azar.

3. Realizar las auditorias a los operadores de juegos de suefte y azar con contrato vigente y a los autorizados, para
verificar el cumplimiento de sus obligaciones legales, reglamentarias y contractuales.
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4. Elaborar los documentos que se generen en desarrollo del seguimiento al cumplimiento de las obligaciones legales
y contractuales de los operadores de juegos de suerte y azar y a la gestion de los autorizados.

5. Hacer seguimiento y elaborar los documentos resultantes del analisis de la informacién al cumplimiento de la
obligacion legal de los operadores de cancelar los derechos de explotacion y gastos de administracion.

6. Apoyar la supervision de los contratos de juegos de suerte y azar y el control de la gestion de los autorizados.

7. Adelantar las visitas a los operadores de juegos de suerte y azar con contrato vigente y a los autorizados, en los
cuales hayan sido designados para el efecto.

8. Realizar seguimiento y control previo a la imposicion de sanciones por omision e inexactitud en el pago de derechos
de explotacion.

9. Proyectar los actos administrativos propios de los procesos sancionatorios, por incumplimiento omision e inexactitud
en el pago de los derechos de explotacion y gastos de administracion y liquidacion de contratos de concesion, y
elaborar el oficio de traslado de los actos administrativos en firme para la el area de Cobro y Financiera.

10. Valorar la informacion y documentacion que conforma el soporte probatorio de los procesos a cargo de manera
oportuna y atendiendo la normativa vigente.

11. Brindar soporte juridico en los temas propios de la Gerencia y elaborar los conceptos y documentos que les sean
requeridos.

12. Adelantar las actividades para proyectar las liquidaciones de los contratos de operadores de juegos de suerte y azar
localizados.

13. Elaborar los informes requeridos por el area.

14. Mantener actualizadas las bases de datos del area, asi como los sistemas de informacion de la dependencia de
conformidad con los procesos establecidos.

15. Controlar la consistencia de la informacion de las bases de datos creadas para el desarrollo de las funciones del
area y establecer la inclusion permanente de la informacion adicional que se considere necesaria de acuerdo con
los estéandares de calidad y oportunidad.

16. ldentificar las inconsistencias de las diferentes bases de datos que permitan obtener informacion de calidad para los
andlisis que se realizan en Vicepresidencia conforme a los estandares definidos.

17. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le sean asignados por
el ordenador del gasto.

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

19. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores
y demas usuarios interesados en COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos intemos de atencion de
PQRS.

20, Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion
Institucional.
21, Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Proceso sancionatorio

2. Pruebas técnicas

3. Herramientas ofimaticas

4. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestion del riesgo.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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e Comunicacion Efectiva o Disciplina
e Trabajo en equipo o Conocimiento del entorno
¢ Integridad e Planeacion
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

a,|det

Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines; Econom

y Afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciopes
Internacionales.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados|
por la Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica del Nigleo[24 meses de experiencia profesional de los cuales 15 meses|

Administracion, Economia, Contaduria y Afines, Ingenieriaifunciones del cargo.

en ser de experiencia profesional relacionada con las

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRES

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo N/A
Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines; Economia,
Administracion, Economia, Contaduria y Afines, Ingeniefia
y Afines, Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
internacionales.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Téf#nico
Denominacion del Cargo Téknico 2
Tipo Vinculacion Trﬁbajador Oficial
No. Cargos: 2
Dependencia: Gerencia de Seguimiento Contractual
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
DENCIA DE OPERACIONES

3. PROPOSITO

Apoyar las actividades de verificacion y cumplimiento de las ob
autorizados, asi como a la gestion de los autorizadgs, y a
seguimiento, comunicacién y retroalimentacién de los pfocesos
de calidad.

imentar las bases de datos disefiadas para el control,

ligaciones de los operadores de juegos de suerte y azar

atendiendo los lineamientos impartidos y los estandares

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las acciones para realizar verificacion al cump
contractuales de los operadores de juegos de suertely azar,

imiento de las obligaciones legales, reglamentarias Y|

asi como a la gestion de los autorizados.

2. Apoyar las visitas a los operadores de juegos de suerte y az

ar con contrato vigente y a los autorizados, en los cuales

Prpresa iIndustual y Comerciat det Bstado Adsmsiradorna
ded MONOPohc ReNtistco de los JRiegos de Suerte v Az
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hayan sido designados para el efecto.

3. Actualizar las bases de datos, asi como los sistemas de informacion de la dependencia de conformidad con los
procesos establecidos.

4. Realizar las acciones asociadas a la recepcion, tramite y control de documentos, acorde con las instrucciones|

recibidas por el Jefe inmediato y en términos de calidad y oportunidad.

5. Participar en la organizacion logistica de las actividades de verificacion cumplimiento de las obligaciones de los
operadores de juegos de suerte y azar autorizados

6. Consolidar la informacion necesaria para los informes y presentaciones relacionadas con la gestion de la
dependencia.

7. Proyectar respuestas a las comunicaciones de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

8. Realizar sus actividades bajo los principios basicos de autocuidado y gestion de los riesgos inherentes a las
operaciones en las que participa.

9. Apoyar la elaboracion de los estudios previos de los procesos de contratacion de competencia del area.

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

11.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y demas
usuarios interesados en COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencion de PQRS.

12.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.
13.Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Herramientas ofiméticas
2. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestion del riesgo.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacion Efectiva

Trabajo en equipo

Integridad

Orientacion al usuario y al ciudadano

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica o Tecnologica en Nucleo|18 meses de experiencia laboral de los cuales 11 meses
Basico del Conocimiento en: Derecho vy Afines;ideben ser de experiencia relacionada con las funciones del
Administracion, Economia, Contaduria y Afines, Ingenieriasicargo.

y Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad,
Bibliotecologia, Psicologia, Conocimiento en el campo
militar y demas disciplinas relacionadas con las profesiones| -
descritas.

o Atencion al detalle
e Oportunidad
e Recursividad

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacion de 3 afios de educacion superion12 meses de experiencia laboral de los cuales 7 meses
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en disciplina académica del Nucleo Béasico geldeben ser de experiencia relacionada
Conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion,
Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias y Afings,
Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia, Conocimiento en el campo militar y demas
Sj§ciplinas relacionadas con las profesiones descritas.

o EQUIVALENCIA 2 i I
o ESTUDIOS . EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracion, Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias N/A
y Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia, Conocimiento en el campo militar y demas
disciplinas relacionadas con las profesiones descritas.
| 1. IDENTIFICACION
Nivel: A#i#tencial
Denominacion del Cargo: Asistente 2
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 15
Dependencia: Dande se ubique el cargo
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: PRESIDENCIA, OFICINA JURIDICA, VICEPRESIDENCIA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL, VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES, GERENCIA CONTROL A LAS OPERACIONES
ILEGALES, GERENCIA RELACIONAMIENTO COMERCIAL, GERENCIA ADMINISTRATIVA, GERENCIA DE LA

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJQ NACIONAL DE JUEGOS DE SUERTE Y AZAR :

3. PROPOSITO |
Apoyar a la Empresa en la atencion, orientacion, soporte, operacion y tramites requeridos para el desarrollo efectivo yl
eficaz de la gestion del &rea correspondiente, tendienteg al logro de los objetivos.

4. FUNCIONES ESENCIALES .

1. Recibir, clasificar, radicar, distribuir los documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con los
asuntos del area de desempefio, de conformidad con los procesos definidos.

2. Garantizar que las comunicaciones telefonicas, verbales y escritas de la dependencia, asi como los visitantes de la
misma, estén debidamente atendidos, brindando la informacion requerida con previa autorizacion y que esté
orientada al cumplimiento de los objetivos y lineamientos de Ja Empresa.

3. Apoyar las diligencias de comunicacion y notificacion de los actos administrativos expedidos en la Empresa.

4. Recibir las comunicaciones, radicarlas, clasificarlas y digitalizarlas para realizar los envios por los diferentes

medios autorizados, tanto interna como externa.

5. Realizar el informe y hacer seguimiento del estado de los envios, verificando devoluciones, controles de calidad,
en proceso y entregas efectivas.
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6. Archivar documentos de acuerdo con las normas establecidas, asi como controlar el archivo de los procesos,
documentos y registros.

7. Elaborar informes, documentos y presentaciones que se requieran.

8. Apoyar la ejecucion de tramites y manejo de correspondencia de entrada y salida, conforme al sistema de Gestion
Documental adoptado en la Empresa.

9. Efectuar el control periodico de consumo de elementos para determinar y proyectar las necesidades de la
dependencia atendiendo los procesos establecidos para tal fin.

10.Apoyar el tramite y legalizacion de los gastos generados por las diferentes actividades del area.

11.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otros, a los principios de autocontrol y
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos mediante los cuales se gjercen las

funciones que le han sido asignadas, asi como los riesgos inherentes a los mismos y el plan para su
Administracion.

12.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos intemos de atencion de PQRS.

13.Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional de la Empresa.
14.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas Ofimaticas
2. Normas generales de archivo y correspondencia
3. Atencién de clientes internos y externos.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o , e  Compromiso laboral
e Comunicacion Efectiva e Manejo de Informacion
: Iwrtzl;?gazn equipo e Capacidad de Aprendizaje
e  Orientacion al usuario y al ciudadano * Flexibilidad

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
24 meses experiencia laboral de los cuales 15 meses
Diploma de Bachiller deben ser de experiencia relacionada con las funciones del
cargo.
i "EQUIVALENCIA 1 o
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica o Tecnologica, Terminacion y
aprobacion de 3 afios de educacion superior en Areas del
Conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion,
Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias y Afines,12 meses de experiencia laboral.
Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia, Conocimiento en el campo militar y demas
disciplinas relacionadas con las profesiones descritas.

EQUIVALENCIA 2
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ESTUDIOS

I

EXPERIENCIA |

Titulo Profesional en disciplina académica del Nugleo
Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracion, Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias
y Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia, Conocimiento en el campo militar y demas
disciplinas relacionadas con las profesiones descritas.

N/A

l 1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Cargo: Asistente 2

Tipo Vinculacion Trabajador Oficial

No. Cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TEGNOLOGIA DE LA INFORMACION

3. PROPOSITO

Realizar el soporte a los servicios de aplicaciones del Aqea, seg

in los requerimientos de la Empresa.

4, FUNCIONES ES

ENCIALES

Oficina.

1. Apoyar los incidentes y problemas generados de una inte%upcién o0 uso de los servicios de aplicaciones de la

Apoyar en la instalacion, actualizacion y diagndstico de los ¢

N
M

mponentes informaticos.

Realizar y mantener el inventario de hardware y softw

are de| COLJUEGOS.

. Proporcionar capacitacion continua a los usuarios de PC, en

gl hardware y software instalado en éstos.

. Atender los requerimientos solicitados por los usua
acuerdos de niveles de servicio definidos.

rios a través de la mesa de ayuda, de conformidad con los

. Prestar apoyo para el mantenimiento preventivo y corre
comunicaciones al servicio de COLJUEGOS.

ctivo de los equipos de computo y los canales de

. Apoyar la realizacion de backup de las diferentes aplicacion
los equipos personales, de conformidad con las politicas def

es, sistemas de informacion e informacion alojada en
nidas.

Apoyar el proceso de las pruebas técnicas necesarias para g

ada uno de los proyectos, segun las especificaciones

técnicas entregadas, utilizando herramientas y estandares e

stablecidos por la Oficina.

Recopilar, registrar y entregar los datos de prueba|en cad
acuerdo con los estandares y procedimientos establecidos pg

a ciclo del proceso de pruebas de los proyectos de
rla oficina.

10. Llevar a cabo sus actividades y funciones con ate
autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los procedi

funciones que le han sido asignadas, asi como

L

administracion.

ncion, entre otros, a los principios de autocontrol y

los riesgos inherentes a los mismos y el plan para su

nientos y procesos mediante los cuales se ejercen las

Erapress industnag y Comercial del Eratado Adinumstradons
det Monopoho Rentistico gde 1os asgos de Suerte y Az
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11.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos intemos de atencion de PQRS.

12. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Herramientas Ofimaticas
. Conocimientos basicos en informatica
3. Atencion de clientes internos

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacion Efectiva e Compromiso laboral
e Trabajo en equipo e Manejo de Informacion
¢ Integridad o Capacidad de Aprendizaje
o  Qrientacion al usuario y al ciudadano e Flexibilidad
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
24 meses experiencia laboral de los cuales 15 meses
Diploma de Bachiller deben ser de experiencia relacionada con las funciones del
cargo.

__EQUIVALENCIA 1

EXPERENGIA

ESTUDIOS |

Titulo de formacion Técnica o Tecnoldgica, Terminacion y
aprobacion de 3 afios de educacion superior en Areas del
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines, Contaduria, Administracion, Economia y Afines.

12 meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIA 2

& ESTUDIOS . ] EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del N(cleo -

Bésico’ ‘deI Conocimiento en: Ingenigria .c?e Sistema§, N/A

Telematica y Afines, Contaduria, Administracién, Economia

y Afines.
| 1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Cargo: Asistente 2 - Conductor

Tipo Vinculacion Trabajador Oficial

No. Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
3. PROPOSITO
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Conducir los vehiculos de la Empresa respetando las disposiciones de transito y normas de seguridad establecidas;
apoyar labores administrativas.

4, FUNCIONES ESENCIALES ~
1. Responder por el mantenimiento y buen uso del vehi¢ulo asignado, de acuerdo con las disposiciones de transito.
2. Acatar, respetar y cumplir las normas de transito vigentes.

3. Recibir y atender con puntualidad las solicitudes de Fransporte y desplazamiento, identificando lugares de destino,
tiempos de recorrido y accesibilidad de rutas.

4. Conducir el vehiculo dispuesto para el transporte del Presidente de la Empresa y el personal autorizado, asi como
para desplazamientos de bienes y otros elementos de interés de la Empresa.

5. Mantener el vehiculo a cargo, en perfecto estado de aseo, presentacion, conservacion y 6ptimas condiciones de
funcionamiento.

Informar oportunamente al area Administrativa, todo fipo de fallas o dafios presentados en el vehiculo.
Conocer, cumplir y participar en las actividades relacipnadas con el Sistema Integrado de Gestion.
Reportar oportunamente el vencimiento de la documentacion reglamentaria del vehiculo.

9. Llevar adecuadamente las planillas de registro de los transportes realizados.

10.Realizar las labores administrativas que le sean asignadas.

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

12. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento cpntinuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

13.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICDS O ESENCIALES

L7 % * )

S RSRE=2

1. Mecanica automotriz basica.
2. Normas de transito y seguridad

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacién Efectiva e Compromiso laboral
e Trabajo en equipo e Manejo de informacion
e Integridad o (Capacidad de Aprendizaje
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Flexibilidad
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. 24 meses experiencia laboral de los cuales 15 meses
deben ser de experiencia relacionada con las funciones del
Licencia de Conduccion Vigente. cargo.
l ; - EQUIVALENCIA1 o
_ESTUDIOS N EXPERIENCIA .

L e .
Titulo de formacion Técnica o Tecnoldgica, Terminacipn y
aprobacion de 3 afios de educacién superior en Derecho y
Afines; Administracion, Economia, Contaduria y Afines,[12 meses de experiencia laboral.
Ingenierias y Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad,
Bibliotecologia, Psicologia, Conocimiento en el campo
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militar y demés disciplinas relacionadas con las profesiones
descritas.
Licencia de Conduccion Vigente

EQUIVALENCIA 2

EXPERIENCIA

F ESTUDIOS
Titulo Profesional en disciplina académica del Ncleo
Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines:
Administracion, Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias|
y Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,|N/A
Psicologia, Conocimiento en el campo militar y demaés
disciplinas relacionadas con las profesiones descritas.
Licencia de Conduccion Vigente

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Cargo Asistente 1

Tipo Vinculacién Trabajador Oficial

No. Cargos: 14

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato: . |Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO COMERCIAL, GERENCIA ADMINISTRATIVA,
GERENCIA RELACIONAMIENTO COMERCIAL, GERENCIA COBRO, GERENCIA DE SEGUIMIENTO
CONTRACTUAL,

3. PROPOSITO

Apoyar a la Empresa en la atencion, orientacion, soporte, operacion y tramites requeridos para el desarrollo efectivo y
eficaz de la gestion del area correspondiente, tendientes al logro de los objetivos.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, digitalizar y direccionar en el sisttma de Gestion Documental de forma magnética, la
correspondencia de entrada y el direccionamiento fisico al archivo de la Empresa.

2. Garantizar que la documentacion fisica recibida corresponda a la digitalizada y direccionada al archivo de la
Empresa.

Identificar las necesidades de los visitantes, anunciarlos y gestionar su ingreso al area de destino.
Revisar y analizar los documentos presentados para su respectivo tramite.
Guardar la confidencialidad y discrecion sobre la informacion que recibe en su puesto de trabajo.

. Garantizar que las comunicaciones telefonicas, verbales y escritas de la dependencia, asi como los visitantes de la
misma, estén debidamente atendidos, brindando la informacion requerida con previa autorizacién y que esté
orientada al cumplimiento de los objetivos y lineamientos de la Empresa.

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

8. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencion de PQRS.
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9. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continug del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.
10.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaﬂlg@ de la dependencia.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

vt N — S i — — i

1. Normas generales de archivo y correspondencia
2. Atencion al Usuario.
3. Herramientas ofiméaticas

5 - _6.COMPETENCIABCOMRORTAMENTALES
COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso laboral

e Comunicacion Efectiva : Manejo de informacion
* ITrta ba!g edn equip0 e Capacidad de Aprendizaje
. Eeee e Flexibilidad

Orientacion al usuario y al ciudadano

7. REQUISITOS DE|ESTUDIO Y EXPERIENCIA- , 3

Diploma de Bachiller 12|meses de experiencia laboral.

e

s i i

ESTUDIOS o EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica o Tecnolégica, Terminacjon |
aprobacion de 3 afios de educacion superior en Areas del
Conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion,
Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias y Afines,[6 meses de experiencia laboral.
Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia, Conocimiento en el campo militar y demas
disciplinas relacionadas con las profesiones descritas.

EQUIVALENCIA 2 ,
ES?UD!OS o i - EXPERIENCIA
Tltulo Profesional en disciplina academlca del Nlcleo
Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracion, Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias
y Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,|N/A
Psicologia, Conocimiento en el campo militar y demas
disciplinas relacionadas con las profesiones descritas.

}_ | EQUIVALENCIA 1

e i
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Cargo Asistente 1
Tipo Vinculacién Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL: GERENCIA ADMINISTRATIVA
3. PROPOSITO

Garantizar un servicio de apoyo administrativo eficiente y eficaz, mediante la gjecucion adecuada y oportuna de los
programas de mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes que administra la Empresa; asi como apoyar labores
administrativas.

4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar recorridos periodicos en las instalaciones fisicas de la Empresa, para identificar necesidades de
mantenimiento.

2. Ejecutar actividades de mantenimiento y reparaciones, dejando registros de a labor realizada y del activo, equipo o
recurso fisico intervenido.

3. Analizar comportamiento y resultados de cada proceso de mantenimiento, para detectar fallas recurrentes y reportar]
necesidad de cambio o aplicacion de garantias.

4. Apoyar actividades administrativas.

p. Apoyar el suministro de bienes y servicios que demande la Empresa.

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

7. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y
demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos intemos de atencion de PQRS.

8. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.
9. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . .
e R A N

1. Normas generales de archivo y correspondencia
2. Atencion al Usuario.
3. Herramientas ofimaticas

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Comunicacion Efectiva e Compromiso laboral
e Trabajo en equipo ¢ Manejo de informacion
e Integridad e Capacidad de Aprendizaje
e Orientacion al usuario y al ciudadano » Flexibilidad
F 7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER!ENCIAJ "
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller 12 meses de experiencia laboral.
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Titulo de formacion Técnica o Tecnologica, Terminagion y
aprobacion de 3 afios de educacion superior en Aregs del
Conocimiento en: Derecho y Afines; Administracion,
Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias y Afines,6 meses de experiencia laboral.
Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia, Conocimiento en el campo militar y demas
disciplinas relacionadas con las profesiones descritas.

Titulo Profesional en disciplina académica del
Basico del Conocimiento en. Derecho y Afines;
Administracion, Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias A
y Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia, Conocimiento en el campo militar y demas
disciplinas relacionadas con las profesiones descritas.

ARTICULO QUINTO: Las competencias comunes y de cada nivel de los Trabajadores Oficiales
mencionados anteriormente, seran las siguientes:

DESCRIPCION DE COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA DESCRIPCION DELACOMfETEN[:lA CONDUCTAS ASOCIADAS
Capacidad para intercambiar |con e Utiliza adecuadamente los recursos
efectividad y empatia conceptos, criterios expresivos del lenguaje oral, escrito y
e ideas, a través de diferentes grafico, con ayuda de las tecnologias de

c o estrategias y recursos, segun || las informacion y comunicacion.

omunicacion o L,

Efectiva cargc.terlstlcas del contexto y .Ios . Escuc‘ha con atencion y comprende puntos
participantes del proceso camunicativo, de vista de los demas, demostrando
favoreciendo las relaciones tolerancia frente a diferentes opiniones.
interpersonales  cordiales, gsertivas y  Realiza preguntas claras, concretas que
basadas en la confianza permiten aclarar una idea o situacion.

e Establece relaciones profesionales y de
equipo que potencien su trabajo y el logro

Capacidad para trabajar Y

. . ) de las metas institucionales.
cooperativamente con los| difereptes e Compare a r:n dizaies S feCUrSos. con
Trabajo en equipo miembros de Ia organizacién, y construir P P es 'y

diferentes miembros de la Empresa y
ofrece apoyo para el trabajo de otros.

e Aporta sugerencias, ideas y opiniones en el
desarrollo de proyectos.

relaciones de colaboracién para el logro
de objetivos compartidos

Integridad Capacidad de actuar en conspnanciajcon e Mantiene transparencia en sus acciones,
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lo que se dice o se considera importante. comparte informacién y cumple con los
COMpromisos.

e No ocuta sus erores y toma
responsabilidad por las consecuencias de
los mismos.

e Respeta la confidenciaidad de |la
informacién personal y de la Empresa, y no
la utiliza en beneficio propio.

e Valora y atiende las necesidades y
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna.

e Reconoce la interdependencia de su
trabajo y el de otros.

e Escucha activamente e informa con

veracidad al usuario o ciudadano.

NCASNIVELDIRECTIMO .~~~

e Es respetado y reconocido por ser un
generador de opiniones.

e Es capaz de influir, ain sin utilizar su
autoridad, dentro y fuera de la Empresa.

¢ Identifica escenarios y audiencias clave
para comunicar los mensajes estratégicos
de la organizacion y se prepara con
anticipacién para lograr una comunicacion
efectiva.

e Elige con oportunidad, entre varias
alternativas para los proyectos a realizar.

* Elige alternativas de solucion efectiva y
suficiente para atender los asuntos

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e
Orientacion al usuario | intereses de los usuarios (internos y
y al ciudadano externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades
plblicas asignadas a la Empresa.

A T el

Capacidad para generar relaciones
basadas en la confianza de los demés en
sus acciones, capacidades y buen
criterio.

Credibilidad

Capacidad para identificar de manera

Andlisis para la Toma | efectiva la informacion relevante para encomendadqs. .

de Decisiones generar distintas soluciones y ejecutar su *  Efectiia cambios en las actividades o en la

trabajo eficientemente. manera de desarrollar SUS

responsabilidades, cuando  detecta

dificultades para su realizacion o mejores

practicas que pueden optimizar el

t desempefio.
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Generacion de Valor

Capacidad para generar

[ternativas

viables para llegar al resultado Qque

propone la Empresa, aprove,
conocimiento 'y experiencia
andlisis de costo benefici
situaciones.

thandg | su
bajo|| el
0 de |[las

Posee una amplia vision y capacidad para
analizar el entorno y utiliza esto para
planificar 'y diseflar el adecuado
cumplimiento de sus metas, logrando
resultados exitosos.

Promueve el desarrollo de practicas
sencillas y equilibradas sobre la base del
aprovechamiento de la diversidad de
conocimiento y experiencia de su gente.
Trabaja con estandares de calidad vy
genera resultados.

Capacidad para desarrollar a i
grupos de trabajo

ndividugs y
dandoles

responsabilidades para generar | un
profundo sentido de autpnomia| vy

Organiza equipos de trabajo definiendo
pautas de la actividad y delegando algunas
a los integrantes del equipo.

Desarrollo de | compromiso  personal, para |que Aplica las herramientas necesarias para el
Equipos y | participen 'y hagan contribuciones desarrollo de las personas que estan a su
potencializador ~ del | importantes, ~ sean  creativos || e cargo, potencializando sus habilidades.
talento humano investigadores, asuman riesgos Es un lider con carisma, que genera en el
controlados y sean perspnas auto grupo que lidera un ambiente de
gestionadas.  Incluye el fomento||del compromiso profundo en el personal bajo
trabajo en equipo dentro y fuera de la su cargo.
Empresa.
DESCRIPCION DE COMPETENCIAS NIVEL ASESOR /
COMPETENCIA DESCRIPCION DE LA COMfETEN(tIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Prevé situaciones y alternativas de solucion
Capacidad para trabajar prosctivamente que orientan la toma de decisiones de los
. [ que le consultan al interior de la Empresa.
y con autonomia frente a ||las Enfrenta | bl .
Iniciativa responsabilidades, asi como de proponer nirenta lo$ problémas y propone acciones
y emprender alternativas def soluciones concretas para solucionarios.

novedosas en diferentes situaciones

Recomienda soluciones para resolver las
situaciones de crisis o los problemas que
se puedan presentar.

Conocimiento del
entorno

Estar al tanto de las circunstancias y las
relaciones de poder que influyen en el

entorno organizacional.

Se informa permanentemente  sobre
politicas gubernamentales, problemas vy
necesidades del entorno.

Elabora y propone proyectos alineados con
los objetivos estratégicos y realiza
correctos analisis de las fortalezas y
debilidades de lo que requiere la Empresa.
Tiene conocimientos del entorno ayudan a
fortalecer sus conceptos y aportes.

Ejecucion

Desarrollar  objetivos con¢

retos ||con

responsabilidades especificas, basados
en las estrategias de la Empresay el

Evallia permanentemente su gestion para
identificar desviaciones del propoésito o
meta inicialmente propuesto.

Ernpresa industoal y Comerscal et Estado Admmestradong
det Monopolio Rentistico de los Jusgos de Suerte y Azar
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area de trabajo, °

dentifica obstaculos para el cumplimiento
de las metas y objetivos y toma acciones
para superarlos.

No se basa en supuestos ni percepciones.
Planea, hace seguimiento, verifica y actia
en consecuencia.

Buscar, recibir y brindar
retroalimentacion teniendo en cuenta las °
habilidades, fortalezas y debilidades de
si mismo y de otros en el trabajo.

Comunicacion
Asertiva

Combina adecuadamente los recursos
expresivos del lenguaje oral, escrito para
Su comunicacién con todos los miembros
de la Empresa.

Expresa argumentos de forma clara y
respetuosa utilizando el lenguaje verbal y
no verbal coherente.

Escucha con atencion y comprende puntos
de vista de los demas, y toma en cuenta
las diferentes opiniones.

DESCRIPCION DE COMPETENCIAS NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Acatar las decisiones, recomendaciones
y ordenes de los mandos superiores,
subordinando las propias decisiones,
convicciones y/o preferencias

Disciplina

Posee un alto grado de responsabilidad
con relacion al cumplimiento de los
objetivos del &rea y puesto de trabajo.
Busca permanentemente la manera de
optimizar su desempefio.

Cumple con los compromisos adquiridos en
su cotidianidad.

Se informa permanentemente  sobre
politicas internas y externas, e identifica las
necesidades del entorno.

Conocimiento del Estar_ al tanto de las circuqstancias y las ¢ Analiza a adecuadamente Ias situacione§
entormno relaciones de' poc}er que influyen en el que presenta en entomo vy esta
entorno organizacional. directamente relacionado con su trabajo.

e Se adapta facilmente a las situaciones y
requerimientos del entorno, ya que lo
conoce y no le genera incertidumbre.

» Anticipa situaciones y escenarios futuros
con acierto.

Establecer metas y  prioridades o Establece objetivos claros y concisos,
Planeacion eficazmente, determinando los recursos estructurados con las metas
necesarios para lograrlos. organizacionales.

* Distribuye el tiempo con eficiencia para el
desarrollo de sus actividades.

Disposicion para mantenerse fime y . Lg motivan situaciones con un gr'ado de
o dificultad, y que generan reto profesional.
Perseverancia constante en la ejecucién y el logro de e Realiza varios intentos antes de darse por
las metas de manera estable en el )
L tiempo. venmd_o. . L
»_Su actitud es positiva antes las situaciones

Lrnpresa Industnal y Comercial del Eistado Admimstradons
det Monopolios Rentistico de os Jusagos de Suerte y Azar
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| | que debe enfrentar.
DESCRIPCION D COMPETENClAS NIVEL TECNICO
COMPETENCIA DESCRIPCION DE LA COMF'ETEN&HA CONDUCTAS ASOCIADAS

e Realiza seguimiento de [as tareas y
proyectos que tiene a cargo.

e Se preocupa por cumplir las normas y
procedimientos.

e Organiza y guarda la informacion de tal
forma que esté al alcance de las personas
que la requieren.

Manejo minucioso y eficaz ||/ de

Atencion al detalle ; i
tencio € informacion concreta.

e Propone y encuentra formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas.

e Es practico, lo cual facilita el desarrollo las
actividades bajo su cargo.

o Distribuye el tiempo con eficiencia para el
desarrollo de sus actividades.

Cumplir con los compromisgs y tareas
Oportunidad constante y eficazmente ajustandos
los tiempos limites de entrega

11
Y]

e FEs inquieto busca y desarrolla nuevas

Generar  alternativas  viables || a alternativas de solucion.

Recursividad situaciones y problemas fue creen e Resuelve con rapidez las situaciones que
nuevas oportunidades y posibilidades de se presentan de un momento para otro.
lograr los objetivos. e Se adecta a nuevas metodologias de

trabajo de manera abierta y positiva.
DESCRIPCION DE COMPﬁTENCIAS NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIA DESCRIPCION DE LA COM ETE?J¢|A CONDUCTAS ASOCIADAS
'L e Busca permanentemente la manera de
Proyectar metas y objetivos|de manera optimizar su desempefio.
. ambiciosa, con altos estdndares| de e Posee un alto grado de responsabilidad

Compromiso laboral ejecucion que van mas alld de|| las con relacion al cumplimiento de los

expectativas. objetivos del puesto de trabajo.

e  Cumplo con los compromisos establecidos.

e Maneja adecuadamente la informacion

Realizar la busqueda, identificacion, necesaria para el desarrollo de la tarea.
seleccion y sistematizacion de datas de e Organiza y guarda de forma adecuada la
Manejo de | fuentes impresas, electronicas y de los informacion a su cuidado, teniendo en
Informacion sistemas de informacion de la Empresa cuenta las normas legales y de la Empresa.
para bridar la informacion requerida e No hace publica informacion laboral o de
oportunamente. las personas que pueda afectar la

organizacién o las personas.

e Aprende de la experiencia de otros y de la
propia.

e Se adapta y aplica nuevas tecnalogias que
se implanten en la organizacion.

e Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo

Es la capacidad de asimilacipn de nueva
informacion y su eficaz apligacion en su
labor en la Empresa.

Capacidad de
Aprendizaje
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Resoluclon No: 20192300000924
Fecha: 2019-01-16 16:41:01
Folios: 89

POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

del trabajo.
o Facilta la labor de sus superiores y
Es la capacidad para adaptarse y compaiieros de trabajo.
trabajar en distintas y variadas * Reconoce sus errores, los analiza y
Flexibilidad Lk
situaciones y con personas 0 grupos aprende de ellos.
diversos. * Percibe los cambios como una posibilidad
de crecimiento.

ARTICULO SEXTO: Los trabajadores adscritos a las diferentes areas podran liderar equipos de
trabajo sin erogacion alguna, las misma se formalizaran mediante comunicado de Ia
Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional.

ARTICULO SEPTIMO: La Gerente Administrativa, entregard a cada Empleado Publico y
Trabajador Oficial, copia del Manual de Funciones y Competencias laborales del respectivo cargo;
iguaimente se hara entrega de las funciones en el momento de posesion a los empleados publicos
y firma del contrato a los trabajadores oficiales y cuando sea ubicado en otra dependencia que
implique cambio de funciones o cuando se modifique el presente manual.

ARTICULO OCTAVO: Comuniquese el presente acto administrativo en la pagina web de
COLJUEGOS, atendiendo lo sefalado por el articulo 8 de Ia Ley 1437 de 2011.

ARTICULO NOVENO: Comunicacién del manual. La Empresa Industrial y Comercial del Estado
Administradora del Monopolio Rentistico de los juegos de Suerte y Azar — COLJUEGOS,
comunicara en los medios internos de comunicacién el Manual establecido en la presente
Resolucion.

ARTICULO DECIMO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion, y deroga
las demas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

.P &HIDALGO
\ Presidente ‘
Folios: 89 (OCHENTA Y NUEVE)

Anexos: ()
Nombre y nimero de expediente: Resoluciones Manual de Funciones

Revisd: Sara Sandovnik Moreno 4
Vicepresidente de Desafrollo Organizacional

Nury D. Devia Criol
iGerente Administralyv.
Stella Carolina Galvi 4

Jefe Oficina Juridica
Elaboré: Luz Elena Guerrero
Profesional 2 Gerencia Administrativa
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