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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

El Presidente de la Empresa Industrial y Comercial del Estado Administradera 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 articulo 115 de la Ley 489 de 1998, el Decreto Ley
4142 de 2011, y el nurneral 8 del articulo 5 del Decreto 1451 de 2015,

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 1451 de 2015 modificd 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 Dacreto 1452 de 2015 modifict la planta de personal de fa Empresa, creando
194 cargos de trabajadores oficiales y 2 cargos de empleados publicos.

Que mediante Resolucién 20172300026734 del 09 de octubre de 2017 se adoptd 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.

Que mediante las Resoluciones 20182300001334 del 22 de enero de 2018, 201823000125224 del
06 de abril de 2018, 2018¢ereQ0040914 del 06 de noviembre de 2018 y 20192300600924 del 186 de
enero de 2019, se modifica parcialmente 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,

Que en virtud de! numeral 1° del Articulo 5 del Decreto 1451 de 2015, se faculta al Presidente para
dirigir, ordenar, coordinar, vigilar, controlar y evaluar el cumplimiento de objetivos, funciones,
politicas, planes, programas y proyectos inherentes de la Empresa, con el propésito de obtener la
satisfaccion y cumphimiento de las obligaciones y actividades misicnales, a través de la
implementacién de los principios de eficiencia y eficacia.

Que, atendiendo las necesidades de servicio, dado el crecimiento que ha tenido la empresa con la
concesidén de nuevos contratos y de nuevos juegos y con el objeto de mejorar el desempefic de las
funciones de la Empresa, se hace necesario efectuar ajustes y modificaciones al manual de
funciones.

Que, ep mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los
cargos que conforman la planta de empleados plblicos y trabajadores oficiales establecida en el
Decreto 1452 de 2015.

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

[ sue MANUAL DE FUNCIONES Y'DE COMPETENCIAS LABORALES

[ . i o 1. IDENTIFICAC]ON j’ N

', NIVt %:’ R 1 o Dlrectlvo i T'_m -
‘“Denommamén‘del;Chrgo ~-.- . = || Presidente,de Ent Entl’&ad Eescentrallzada
| Codigoyy, == : 10015 D
[NoXCargds: = & & . B 7 C
r.Dépendeficials o % -Despacho de la Prggiﬁféf’cTa; w
| Jefe Inmediato: s Presidente de IaRgﬁﬁb’lica‘

| L 2. AREA FUNCIONAL - PRESIDENCIA ./~ -
A . 3.PROPOSITOPRINCIPAL - .

Dirigir, planear, controlar y evaluar la ejecucion y cumplimiento de los objetivos, funciones,
politicas, planes, programas y proyectos inherentes a la explotacién del moncpolic rentistico de
los juegos de suerte y azar y velar por el cumplimiento de las normas para la adopcién vy
aplicacion de los procedimientos estratégicos, misionales y de apoyo, con sujecién a las
directrices de la Junta Directiva de ta Entidad, para lograr resultados 6ptimes de tipo econdmico
para la Empresa Industnai y Comercial del Estade COLJUEGOS y para el Sector Salud

= LD 4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, ordenar, coordinar, vigilar, controlar y evaluar la ejecucidon 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 Ja 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 consideracibit del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, propuestas de cambio
normativo que contribuyan a la explotacién efectiva de los juegos de suerte y azar.

7. Ejercer la representacién legal de la Empresa.

B. 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 maodificaciones al
presupuesto y los pizanes 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 consideracién de la Junta Directiva los informes financieros e informes de gestién
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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 asighada a otra autoridad.

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

14. Presentar para aprobacién de la Junta Directiva, et Cédigo de Buen Gobierno en la Empresa.

156. Adelantar con aireglo a las nomas que regulen la materia, el procedimiento para la
designacién 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. funciones del Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar y su Secretaria
Técnica, dentro de los limites legales.

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

19. Implementar, mantener y mejorar el Sistema integrado de Gestién Institucional de la Empresa.

20. Las demsds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de !a dependencia.
| = =, .:5 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =)

1. Estructura y admlnlstrac10n del estado.
2. Politicas publicas estatales.
3. Plan Nacicnal de Desarroflo.
4. Conocimientos basicos de planeacion, procesos y procedimientos.
5. Constitucién Politica.
6. PIaneacnOn estratégica
= 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - ,;-.t
- COMUNES: == - POR NIVEL JER;ARQUJQQ_EQ, mp‘t
« Aprendizaje Continuo * Vision Estratégica
« Orientacién a resultados » Liderazgo Efectivo
s Orientacién al usuario y al » Planeacién
ciudadano » Toma de decisicnes
Compromiso con la organizacion » Gestién del desarrollo de las personas
Trabajo en Equipo » Pensamiento Sistémico
Adaptacién al cambio s Resolucion de Conflictos
- 7. REQU!SITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA e . e
i - S’-UD’iO _ ) - EXPERIENCIA. ~la L
Titulo Profesional en una disciplina académica Expenenma profesional relacionada.
0 profesion.
Titulo de Postgrado en cualquier modalidad.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
{Decreto 1083 de 2015 Art. 2.2.2.4.10)
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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

MANUAL DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel:- - Directivo o
Denominacién del Empleo: Jefe Oficina

Cédigo: 0137

Grado: =~ 20

No. Cargos: 1 )
Dependencia: Oficina Control Interno
Jefe Inmediato: Presidente de la Reptiblica.

2. AREA FUNCIONAL — PRESIDENCIA

3. PROPOSITO PRINCIPAL _

Asesorar al Fresidente de la Empresa en la direccidn, ejecucion, segmmtento y evaluacion del
Sistema de Control de Interno y acompadar a todas las dependencias en su mejora continua,
dirigida a garantizar el logro de los objetivos propuestos, cumplimiento de politicas, normas y
procedimientos vigentes.

7= 4, FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar y apoyar al Presidente de }a Empresa en el disefio, implementacién y evaluacion del
Sistema de Control Interno y verificar su operatividad.

. 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.

. Aplicar el control de gestibn e interpretar sus resultados con el ObjetIVO de presentar
recomendaciones al Presidente de la Empresa, de conformidad con los indicadores de gestién,
disefiados y reportados periddicamente por la Oficina Asesora de Planeacion.

. 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.

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

. Asesorar, acompaniar 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.

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

. Planear, dirigir y realizar la evaluacién del Sistema de Contro! Interno.
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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. Preparar y consolidar el tnforme 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 presentadns por los organismos de
control respecto a la gestion de la Empresa.

11.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiente 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
informacién de la Empresa y recomendar los correctivos que sean necesarios.

14.Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana.

15.Actuar como interfocutor frente a la Contraloria General de la Republica, Agencia ITRC vy
Superintendencia Nacional de Salud en desarrollo de las auditorias regulares y especiales, asi
como en la recepcion, coordinacion, y entrega de cualquier informacién gue estos organismos
requieran.

16.Asesorar a la Empresa en la formulacion de los planes de mejoramiento a suscribir con la CGR,
ITRC, Supersatud y realizar seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos a
través de los mismos.

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

18.Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional de la
Empresa. -

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

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
1. Estructura y administracisn del estado.
2. Normas para el ejercicio del sistema de contro! interno en las entidades del Estado.
3. Planeacion y gestibn estratégica.
4. Formulacion de planes de mejoramiento y mapas de riesgo.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje Continuo + \Vision Estratégica

Orientacién a resultados ¢ Liderazgo Efectivo

Orientacion al usuario y al + Planeacion

ciudadano + Toma de decisiones
 Compromiso con la s Gestion del desarrollo de las

organizacion personas

s Trabajo en Equipo Pensamienta Sistémico
s Adaptacion al cambio + Resolucion de Conflictos
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA ENMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MORKOQPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

. 7.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA -+~
. " ESTUDIOS ' EXPERIENCIA
Tltulo de Formacién Profesional. 36 meses de experiencia en asuntos del control
interno.
{Articulo 8 de la Ley 1474 de 2011)

ARTICULO TERCERO: Las competencias comunes y del nivel Directivo para los cargos de los
empleados plblicos mencionados anteriormente y segin el Decreto 815 de mayo 8 de 2018, seran
las siguientes:

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia

Identificar, incorporar y | » Mantiene sus competencias actualizadas en
aplicar nuevos | funciébn de los cambios que exige Ila
conocimientos  sobre| administracion publica en la prestacion de un
regulaciones vigentes, optimo servicio

tecnologias » Gestiona sus propias fuentes de informacién
Aprendizaje disponibles, métodos y | confiable y/o participa de espacios informativos y
continuo programas de trabajo, de capacitacion ‘

para mantener | « Comparte sus saberes y habilidades con sus

actualizada la | compafieros de trabajo, y aprende de sus

efectividad de sus| colegas habilidades diferenciales, que e
practicas laborales y su | permiten nivelar sus conocimientos en flujos
vision del contexto informales de inter-aprendizaje

» Asume la responsabilidad por sus resultados

e Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

e Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos

» Adopta medidas para minimizar riesgos

Realizar las funciones |  Plantea estrategias para alcanzar o superar los

y cumplir los | resultados esperados.
Orientacién a COmMpromisos e Se fila metas y obtiene los resultados
resultados organizacionales con} institucionales esperados
eficacia, calidad y|e Cumple con oporunidad las funciones de
oportunidad 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
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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

Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia

servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad

s Evalia de forma regular el grado de consecucién
de los objetivos

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

Dirigir las decisiones oportuna
Ing ISt ¥'| o Reconoce la interdependencia entre su trabajo y
acciones a la [ de of
satisfaccion de las| & 0¢OWOS
. » Establece mecanismos ara conocer las
necesidades e pa

. necesidades e inquietudes de los usuarios vy
Orientacién al Intere,ses . de los ciudadanos
) usuarios (internos vy . )
usuario y al e Incorpora las necesidades de usuarios vy
externos) y de los . ) RN
ciudadano ciudadanos de ciudadanos en los proyectos institucionales,
cohformida& con las teniendo en cuenta la visién de servicio a corto,
responsabilidades Eelsﬂan[o y largo pltazo d . tizacié
publicas asignadas a la | * 7P'ICa 0S CONCEpIOS de no estigmatizacion y no
entidad discriminacion y genera espacios y lenguaje
incluyente
+ Escucha activamente e informa con veracidad al
usuario o ciudadano

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

» Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades.

e Apoya a la organizacion en situaciones dificiles

* Demuestra sentido de pertenencia en todas sus

_ Alinear el  propio
Compromiso comportamiento a las
con la necesidades,

prioridades y metas

organizacién organizacionales actuamones. o
e Toma la iniciativa de colaborar con sus
comparieros y con ofras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas
e Cumple los compromisos que adguiere con el
equipo
Trabajar con otros de | » Respeta la diversidad de criterios y opiniones de
) forma integrada y | los miembros del equipo
Trabajo en armoénica  para  la |« Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo consecucion de metas | equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
institucionales compromiso y ia motivacion de sus miembros
comunes « Planifica las propias acciones teniendo en cuenta
su repercusion en |a consecucidn de los objetivos
grupales
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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
MONCPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Competencia Definiciéon de la Conductas asociadas
competencia

e Establece una comunicacién directa con los
miembros del equipc que permite compartir
informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad

¢ Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion de las
actividades a cargo del equipo

» Acepta y se adapta faciimente a las nuevas
situaciones

» Responde al cambio con fiexibilidad

s Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente an la implementacion de
nuevos objetivos, formas de trabajo vy
procedimientos

» Promueve al grupo para que se adapten a las
nuevas condiciones

Enfrentar con
flexibilidad las
Adaptacion al situaciones nuevas
cambio asumiendo un mant_ajo
positivo y constructivo
de los cambios

DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS DEL NIVEL DIRECTIVO PARA EMPLEADOS

PUBLICOS
Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Anticipar o Articula objetivos, recursos y metas de forma tal
oportunidades y | que los resultados generen valor

riesgos en el medianc | » Adopta alternativas si el contexto presenta
y largo plazo para el| obstrucciones a la ejecucion de la planeacion
area a cargo, la| anual, involucrando al equipo, aliados vy
orgamzasis y su| superiores para el logro de los objetivos

entorno, de modo tal | » Vincula a los actores con incidencia potencial en
que la estrategia | los resultados del area a su cargo, para articular

Visién directiva identifique la acciones 0 anticipar ncgociaciongs necesarias

. alternativa mas | « Monitorea  periédicamente  los  resultados
estratégica adecuada frente a| alcanzados e introduce cambios en ia planeacion
cada situaciéon | para alcanzarlos

prescite 0 eventual, | « Presenta nuevas estrategias ante aliados y
comunicando al equipo | superiores para contribuir al logro de los
la logica de las| objetivos institucionales

decisiones  directivas | « Comunica de manera asertiva, clara vy
que contribuyan al| contundente el objetivo o la meta, logrando la
beneficio de la entidad | motivacién y compromiso de los equipos de

y del pais trabajo
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
» 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 funcibn de las competencias, el
potencial y los intereses de los miembros del
equipo
Gerenciar equipos, | » Crea compromiso y moviliza a los miembros de
optimizando la| su equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
Liderazgo a_plicac_ién del talento | directrices, superando intereses personales para
_ disponible y creando | alcanzar las metas
efectivo un entorno positivo y | « Brinda apoyo y motiva a su equipo eén momentos
de compromiso para el | de adversidad, a la vez gue comparte las
logro de los resultados mejores practicas y desempefios y celebra el
éxito con su gente, incidiendo positivamente en
la calidad de vida laboral
« Propicia, favorece y acomparia las condiciones
para generar y mantener un clima laboral positivo
en un entorno de inclusion.
¢ Fomenta la comunicacion ciara y concreta en un
entorno de respeto
¢ Prevé situaciones y escenarios futuros
¢ Establece los planes de accion necesarios para
el desarrcllc de los objetivos estratégicos,
Determinar teniendo en cuenta actividades, responsables,
eficazmente las metas | plazos y recursos requeridos; promoviendo altos
y prioridades | estandares de desempefio
institucionales, ¢ Hace seguimiento a la planeacion institucional,
. identificando las | con base en los indicadores y metas planeadas,
Planeacién acciones, los | verificando que se realicen los ajustes y
responsables, los | retroalimentando el proceso
plazos y los recursos | e Qrienta la planeacidn institucional con una vision
requeridos para | estratégica, que tiene en cuenta las necesidades
alcanzarlas y expectativas de los usuarios y ciudadanos
¢ Optimiza el uso de los recursos
e Concreta oportunidades que generan valor a
corto, mediano y largo plazo
Elegir entre dos 0 mas | « Elige con oportunidad, entre las aiternativas
Toma de alternativas para| disponibles, los proyectos a  realizar,
decisiones solucionar un problema | estableciendo responsabilidades precisas con
0 atender una | base en las prioridades de la entidad
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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
MONOPCLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

situacion,
comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con la
decision

« Toma en cuenta la opinibn técnica de los
miembros de su equipo al analizar las
alternativas existentes para tomar una decision y
desarroliarla

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

+ Efectia los cambios que considera necesarics
para solucionar los problemas detectados o
atender situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada

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

+ Asume los riesgos de las decisiones tomadas

Gestion del
desarrollo de las
personas

Forjar uii clima laboral
en el que los intereses
de los equipos y de [as
personas se armonicen

con los objetivos vy
resultados de. la
organizacion,
generando
oportunidades de
aprendizaje y

desarrollo, ademéas de
incentivos para reforzar
el alto rendimiento

« ldentifica las competencias de los miembros del
equipe, las evalta y las impuisa activamente
para su desarrollo y aplicacion a las tareas
asignadas

« Promueve la formacion de equipos c¢on
interdependencias positivas y genera espacios
de aprendizaje colahorativo, poniendo en comun
experiencias, hallazgos y problemas

+ Organiza los entornos de trabajo para fomentar
la polivalencia profesional de los miembros del
equipo, facilitando la rotacion de puestos y de
tareas :

» Asume una funcién orientadora para promover y
afianzar las mejores practicas y desempefios

* Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decisién, preservando la
equidad interna y generando compromiso en su
equipo de trabajo

» Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias directivas

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar

la realidad y sus
conexiones para
abordar el

funcionamiento integral
y articulado de Ia
organizacion e incidir

» Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno

s Comprende y gestiona las interrelaciones entre
las causas y los efectos dentro de los diferentes
procesocs en los que participa

» |dentifica la dinamica de los sisternas en los que
se ve inmerso y sus conexiones para afrontar 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

Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
en los resultados | retos del entorno
esperados « Participa activamente en el equipo considerando
su complejidad e interdependencia para impactar
en los resultados esperados
¢ Influye positivamente al equipe desde una
perspectiva sistémica, generando una dinamica
propia que integre diversos enfoques para
interpretar el entorno
. » Establece estrategias que permitan prevenir los
%ap??’dad " Para 1 confiictos o detectarlos a tiempo
;:: lglgﬁ;rer? zzz:‘zgteos . Evgl@a las causas d.e! conflicto de manera
. prevenirias c; objetiva para tomar c!emsmnes .
Resolucion de afrontarlas  ofreciendo | ® Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
conflictos alternativas de solucién solucionar los conf[lctos en elleqmpo
y evitando las | * Asume como propia la solucién acordada por el
consecuencias equipo . . .
negativas . A_pllca_ soluc:_on.es de conflictos anteriores para
situaciones similares

ARTICULO CUARTO: Las funciones y competencias laborales de los Trabajadores Oficiales seran
las siguientes:

- aMANUAL‘DE FUNCIONES;Y:DE COMPETENCIAS LABORALES
-1:JDENTIFICACION

INivel:

Asesor
Denominacidén del Cargo: - Asesor
Tipo Vinculacidn: - Trabajador Oficial
No. Cargos: = 1
Dependencia: Presidencia
Jefe Inmediato: Presidente

-.2.JAREAIFUNCIONAL ~PRESIDENCIA
~ 3 PROPOSITOPRINCIPAL

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 misién de la Empresa.

4.FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar planes de comunicacion institucional que dinamicen y fortalezcan la relacu.‘m de
COLJUEGOS, con sus grupos de interés.
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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. Orientar y liderar la ejecucién, implementacion, articulacidén y seguimiento de los proyectos y
programas transversales que demande |a 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 obtencién 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.

3. Proteger la imagen institucional de COLJUEGOS, mediante la identificacién temprana de
riesgos que atenten cantra la misma y dar respuesta oportuna, coordinada y coherente.

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 2 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, asl 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 internos 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 O ESENCIALES™ ™

1. Reputamén corporativa
2. Estrategia de comunicaciones
3. Gestion de crisis
4. Técnicas de Redaccidon y comunicacion organizacional
5. Manegjo de medios de comunicacion y redes sociales
' : - 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
- ‘COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Comunicacion Efectiva » Iniciativa
o Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del Entorna
s Integridad e Ejecucion
Pagina 12 de 209
Emnprosn ingusirinl y Comorcinl dot Estodo Administradors NIT: 900.505.060-5 - Correra 11 N"O2A - 83
ded Momopolko Renlistico de 108 Juagos 08 Sunfto y AZar Linans Gratuits Nacional! 018000 18 25 @8,

doada Bogota: 742 00 00 - Bogots D,.C. Colombia.
wavw, cOBUDgoS (0v.C0 - contncianos@icoljuepos gov.co




e BECS Coljuegas

TRD:100
WERSION:S 31/12/2018

RESOLUCION

LT

Resolucion No: 201820000432584
Fecha: 2019-12-16 18:09:30
Follos: 108

A
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 a! usuario y al ciudadano | » Comunicacién Asertiva
[ T - 45 7’REQUISTTOS'DE.ESTUDIO Y EXPERIENCIA — " w= . -p"
|  _ESTUDIOS ~ _EXPERIENCIA ~ . °

Tlitulo Profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conccimiento en:72 meses de experiencia de los cuales 46 meses
Administracién, Economia, Contadurfa yjdeben ser de experiencia profesional relacicnada
Afines; Ingenierfa y Afines, Comunicaciénjcon las funciones de! cargo.

Social, Periodismo y Afines, Ciencia Polltica,
Relaciones Internacionales, Derecho 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.

, P EQUIVALENCIA 1 w7 =

! " ESTUDIOS. ° ‘. .= EXPERIENCIA LT
Titulo Profesional €n disciplina académica dell84 meses de experiencia de los cuales 54 meses
Ndacleo Basico del Conccimiento enjdeben ser de experiencia profesional reiacionada)
Administracién, Economia, Contadurfa yicon las funciones del cargo.

Afines; Ingenierfa y Afines, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Ciencia Politica,
Relacicnes Internacionales, Derecho y afines.
THulo 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.

W e . i EQUIVALENCIA2 -~ =, ., ee=
_ESTUDIOS ‘ "EXPERIENCIA = = |
Titulo Profesional en disciplina académica del[108 meses de experiencia profesional de los
Nucleo Basico del Conocimiento en;cuales 70 meses deben ser de experiencia
Administracion, Economia, Contaduria vyiprofesional relacionada con las funciones del
Afines; Ingenierla y Afines, Comunicaciénicargo.

Social, Periodismo y Afines, Ciencia Polltica,
Relaciones Internacionales, Derecho y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

" 1. IDENTIFICACION
Nivel: = " |Profesional
Denominacién del Cargo: Profesional 2
Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial - -~
No. Cargos: 1
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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

Dependencia: [Presidencia
Jefe Inmediato: e |Qu|en ejerza la supervisién directa
e L 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. Disefar y ejecutar ptanes tacticos de comunicacién con grupos de interés de COLJUEGOS,
en linea con la estrategia de gestion de la imagen corporativa;
+ Planeacion e implementacion de campafias de comunicacion interna
» Planeacion, coordinacién, 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 Planeacién proponer las
acciones tacticas de comunicaciébn para el despliegue interno del Plan Estratégico de
COLJUEGOS:

3. Administrar el flujo de contenidos para la plataforrma de canales de comunicacion
institucionales;
» Redaccion y publicacién de contenidos para los diferentes portales: P&gina web, Portal
CNJSA, Intranet.
* Redaccion de comunicaciones externas
s Preparacion y envio del reporte de noticias de COLJUEGOS y del sector (interno)
» Redaccion y envio de comunicados internos

4. Actuar como facilitader de los procesos y procedimientos del area:
» Representante de Comunicaciones en el Equipo MECI
» Enlace con el MHCP para coordinacion de acciones de comunicacion intersectorial

5. Apovyar la coordinacion y ejecucion de los eventos de comunicaciones

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

7. Lllevar a cabo sus actividades y funciones con atencién, entre otros, a los principios de
autocontrol y autoevaluacién; definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos
mediante los cuales 52 @jercen 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, e inconformidades radicadas por los
operadores, jugadores y demas partes interesadas de COLJuUEGOS, 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.

T 5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =~
1. Comunicacién interna. Deseables conocimientos basicos en gestidn de la reputacion
corporativa.

2. Excelente comunicacién escrita y verbal
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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. Conocimientos basicos de comunicacion visual
4. Conocimientos basicos de comunicacion digital y medios sociales

6..COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1+COMUNES 'POR NIVEL JERARQUICO. .
¢ Comunicacion Efectiva + Disciplina
s Trabajo en equipo » Conocimiento de! entorno
¢ Integridad ¢ Planeacion
¢ Qrientacion a! usuario y al ciudadano » Perseverancia
- 7REQUISITOS'DE: ESTUDIO\Y EXPERIENCIA, ° | S
ESTUDIOS . EXPERIENCIA N

Titulo Profesional en disciplina académica del30 meses de experiencia profesional de log
[Nicleo Basico  del Conocimiento  en:cuales 19 meses deben ser de experiencia
Comunicacion  Social, Periodismo y  Afines |profesional relacionada con las funciones del
Administracion, Economla, Contaduria y Afines;|carge.
Ingenieria y Afines, Ciencia Politica, Relaciones|
Internacionales, Derecho y afines.

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

~ & . 7 "% EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS | EXPERIENCIA \
Titulo Profesional en disciplina académica def6 meses de experiencia profesional de Ios
INucleo Basico  del Conocimiento  en:cuales 3 meses deben ser de experiencia
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,profesional relacionada.
Administracion, Economia, Contaduria y Afines;
Ingenieria y Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines.

Titulo de Postgrado 2an la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por l2 Ley.

e 1:IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo; Profesional 1
Tipo Vinculacion - [Trabajador Oficial
No. Cargos: Sl e 1
Dependencia: Presidencia
Jefe Inmediato: o Quien ejerza la supervisién directa
2..-AREA FUNCIONAL*PRESIDENCIA s L Bl
P 3.PROPOSITO . F
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Producir piezas de comunicacién grafica, animadas y multimedia que scporten la ejecucion de los
planes de comunicacidn interna y externa.

ko " 4. FUNCIONES ESENCIALES™

. Producur plezas de disefio grafico que apoyen la ejecucion de Ios ptanes de comunicacidn
institucional {concepto visual, disefio y supervisién de la produccidn 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 Administracion y Marca
institucional,

. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le

sean asignados por el ordenador del gasto.

Llevar 2 cabo sus actividades y funciones con atencién, entre otros, a los principios de

autocontrol v autoevaluacién; 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.

Dar respuesta a las peliciones, 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.

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

5. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES

i

I, W

1. Publicidad.

2. Comunicacion escrita y verbal

3. Conocimientos avanzados de comunicacidn visual

4, Conocimientos basicos de comunicacién digital y medios sociales

5. Conocimiento avanzado en programas de disefio grafico, animacién y programacu&n web

6, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -~

COMUNES~ POR'NIVEL JERARQUICO
. . + Disciplina

* Comupucacrdn I_Efectwa e Conocimiento del entorno

s Trabajo en equipo « Planeacion

s Integridad .

» Orientacidn al usuario y al ciudadano * Perseverancia

-=7.REQUISITOS DE ESTUDIO.Y EXPERIENCIA ™ ™=
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tltulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Disedo,
Publicidad y Afines, Artes Plasticas Visuales vy,
Afines, Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines, Administracion, Economia, Contadurfa y
Afines; Ingenierfa y Afines, Ciencia Politica,

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

Emprosa Industrdal y Comrorciot dol Estodo Adminisiradora
dol Moropcsin Rentislico do oz Juegos do Suerte y Arer
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Relaciones Internacionales, Derecho y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
"ESTUDIOS y EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica deljN/A
Nlcleo Basico del Cenocimiento en: Diseilo,
Publicidad y Afines, Artes Plasticas Visuales y
Afines, Comunicacidn Social, Periodismo vy
Afines, Administracion, Economia, Contaduria vy
Afines; Ingenieria y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacibn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos|
reglamentados por la Ley.

1. iDENTIFICACION

Nivel: ’ Profesional
Denominacién del Cargo - Profesional 0
Tipo Vinculacién . ) Trabajador Oficial
{No. Cargos. . 1 L.
Dependencia: — Presidencia )
Jefe Inmediato: - Quien ejerza la supervisién directa ..
2. AREA FUNCIONAL: PRESIDENCIA ) :
3. PROPOSITO . e T

Apoyar a la Presidencia de la Empresa en el seguimiento, ejecucién e implementacion de las
metas y objetivos propuestos.

= - 4. FUNCIONES ESENCIALES : : B
1. Apoyar el disefic de planes de comunicacion institucional que dmammen y fortalezcan la
relacién de COLJUEGOS, con sus grupos de interés.

2. Apoyar la ejecucién, implementacién, articulacidn y seguimiento de los proyectos y programas|
transversales que demande la Empresa para contribuir al mejoramiento institucional, de
acuerdo con los estandares de calidad establecidos a nivel interno.,

3. Proyectar informes, documentos y analisis de su competencia, de acuerdo con log
procedimientos establecidos.

4. Clasificar con las dependencias de la Empresa la obtencion de informacion y el ejercicio
articulado de las actividades desarrolladas en e! cumplimiento de la misidn de la misma.

5. Desarrollar acciones para el logro de los objetivos de la dependencia a la cual se encuentra
adscrito.
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y CCMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

6. Garantizar que las comunicaciones telefénicas, verbales y escritas de la Presidencia de ia
Empresa, asi como los visitantes de la misma, estén debidamente atendidos, brindando la
informacién requerida con previa autorizacién y que esté orientada al cumplimiento de los
objetivos y lineamientos de la Empresa.

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 2 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 l0s riesgos
inherentes a los mismos y el plan para su administracién.

0. 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.

10. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de
Gestién Institucional.

11 Las demés que le sean asignadas y que correspendan a la naturaleza de la dependencia.

* 5."CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =~

1. Manejo de acciones de control de actividades ilegales
2. Protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestion del riesgo
3. Manejo de herramienias ofimaticas.

. 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - —

f,

- .. T"COMUNES - POR-NIVEL JERARQUICO
* Ccmunicacién Efectiva * Dlsupi_mg
« Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno
e Integridad * Planeacion
¢ Orientacidn al usuario y al ciudadano * Perseverancia

- 7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .
" 7. ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

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

1. IDENTIFICACION

Nivel: - N " |Profesional ,
Deitominacién del Cargo Profesional Especializado 1.,
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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

|Tipo Vinculacién Trabajador Oficial
No. Cargos: — 1 i
Dependencia: A Oficina de Control Interno
Jefe Inmediato: Jefe Oficina de Control Interno
2. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO e =
3. PROPOSITO -

Evaluar la adecuada |mplementa¢:|0n y mantenimiento del Sistema de Control Interno de Ia
Empresa, de acuerdo con la ncrmativa vigente,

4. FUNCIONES ESENCIALES .
Participar en la elaboracién del Plan Anual de Auditoria de la Oficina de Control Interno.

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

3. Formular estrategias tendientes al fortalecimiento del sistema de control internc y la cultura

del control y autocontrol en la Empresa.

4. Ejecutar las auditorias asignadas dentro del Programa de Auditoria de acuverdo con las
directrices de la jefatura de Control Interno.

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

5. Cargar en el aplicativo SIRECI de {a CGR la informacion correspondiente a la cuenta anual

consolidada y el estado de los planes de mejoramiento suscritos con dicho érgano de control.

7. Evaluar la existencia y efectividad de los controles implementados para el logro de los

objetivos propuestos por la Empresa.

B. Requerir al interior de la Empresa la respuesta oportuna a los requerimientos de los érganos

de control.

9.  Asesorar a las diferentes &reas en la formulacion de las actividades orientadas a subsanar los

hallazgos reportados por les drganos de control, asi como participar en el seguimiento a los

compromisos adquiridos.

10. Verificar los trabajos asignados a los Profesionales 1 de la Cficina y realizar seguimiento al
cumplimiento del plan de accién propuesto.

11. Verificar, consolidar y repertar la informacidn registrada en los planes de mejoramiento
institucional suscritos con los organismos de control, de acuerde con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

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

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

14. Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencidn, 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 le han sido asignadas, asf como los riesgos
inherentes a los mismos y el plan para su tratamiento.

15. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por 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 ADNiiNiSTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

operadores, jugadores y demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los
procedimientos internos de atencidén de PQRS.

Apoyar el desarrolls, ¢ostenimiento 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 ESENCIATES °

16.

17.

1. Normas de control interno y técmcas 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
7._Normas sobre gestion documental.
Vi : .6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
Yo wse COMUNES POR.NIVEL JERARQUICO
+ Comunicacion Efectiva * Disciplina
. - » Conocimiento del entorno
¢ ;I'rabajg Zn equipo » Planeacion
* Integrida .
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano * Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y:-EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesicnal en discipling académica del
Nicleo Basico del Conccimiento en; Economia,
LAdministracién, Contaduria y Afines; Finanzas y
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,
Ingenieria y Afines.

Titulo de Posigrado en la modalidad de
Especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados porialey

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

g v E

EQUIVALENCIA 1

S

ESTUDIOS

EXPERIENCIA.

Titulo Profesmna! en disciplina académica del
Nicleo Béasice del Cenocimiente en: Economia,
IAdministracion, Contaduria y Afines; Finanzas y
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,
Ingenierfa y Afines.

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

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Emprosa industrisd y Comar eic? del Estado Agministredora
ded Monepolko Raniistee o ot Juoges do Suortt y Azer
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POR LA CUAL SE MCDIFICA 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

reglamentados por la Ley. |

- - EQUIVALENCIA 2
‘ESTUDIOS EXPERIENCIA :__.
Titulo Profesional en disciplina académica del87 meses de experiencia profesional de los
Nucleo Basico del Conocimiento en: Economia,jcuales 43 meses deben ser de experiencia
Administracion, Contaduria y Afines; Finanzas yjprofesional relacionada con las funciones dell
Relaciones Internacionales, Dzrecho y Afinesjcargo.
Ingenieria y Afines.
Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por [a Ley.

- 1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Cargo™ Profesional 1
Tipo Vinculacién — Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: e Oficina de Control Interno
Jefe Inmediato: B Quien ejerza la supervisién directa
2. AREA FUNCIONAL: OFICINA-DE-CONTROL INTERNQ .
3. PROPOSITO i

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

. 4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracion de los planes de auditorias internas integrales de los diferentes Sistemas
de Gestion de la Empresa.

2. Ejecutar las auditorias asignadas dentro del Plan de Auditorfa, 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 accicnes de mejora propuestas a las evaluaciones practicadas se implementan
de manera adecuada.

5. Apoyar el seguimiento 2 los requerimientos de informacidn y observaciones efectuadas por los
organos de control.

6. Evaluar los procesos relacionados con los sistemas de informacién implementados en la
Empresa, verificando su integridad, confidencialidad y disponibilidad.

7. Apoyar la definicidn de estrategias tendientes al fortalecimiento del Sistema de Contre! Interno

y la cultura de control y autocontrol en la Empresa.

8. Verificar el cumplimiento de las normas relacionadas con el uso del software legal y proyectar

los informes respectivos dentro de los plazos establecidos.

9. Apoyar el analisis de los manuales de procedimientos con enfoque en coniroies y la

formulacidn de recomendaciones para su mejora.
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE ILA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

10. Realizar seguimiento al cumplimiento de las politicas, estandares y directrices impartidas por el
Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

11.Controfar la base de datos de los elementos de Juego de Suerte y Azar reienidos por presunta
operacion ilegal y generar alertas cuando existan diferencias.

12. Acompafiar selectivamente los operativos de destruccion de los elementos de juego de suerte y
azar decomisados,identificando las fortalezas y debilidades en ef 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 falias 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, jugaderes y demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los
procedimienios internos de atencidén de PQRS.

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

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

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Modelo Estandar de Control Interno

1.

2. Fundamentos gestion de calidad

3. Indicadores de gestion

4, Estructura del Estado

5. Normas sobre gestuén documental
T -7 "6: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;
L T - COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

. . o Disciplina

* Comu_n icacion I_Efectlva » Conocimiento del entorno

. Traba!o en equipo e Planeacion

* Intggnda‘d . . s Perseverancia

» Orientacion al usuario y al ciudadano

! 7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ,
o _ ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nucleo Bésico del Conocimiento en: Ingenieria yjcuales 15 meses deben ser de experienci
lAfines; Administracion, Economia, Contaduria y|profesional relacionada con las funciones de
IAfines. cargo.

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

Titulo Profesional en disciplina académica delf24 meses de experiencia profesaonal de IO:J

e . - © EQUIVALENCIA 1 L =B
Pagina 22 de 209
IZnprosn Industrinl y Comorciol dol Estodo Admintstmdorn ~NIT, 900,505.060-5 - Camorn 11 N"83A - 85
del Monupolio Rentistico de 04 Juogos do Suorty y Azar Linee Gratultn Nacionat 018000 18 28 60,

desdo Bogoth: 742 06 90 - Dogotd D ccmuo
Www colueROos gOv.CO ~ COf I C0d] .OOV.00




el Coljuegas
- R g

TRD:100
VERSION:8 31/12/2018

RESOLUCION

IR

0! 20192000043254
Fecha: 2018-12-18 18:09:30
Follos: 105

A

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 ¥ AZAR - COLJUEGOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica dellN/A

Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria y
Afines; Administracion, Economia, Contaduria y
Afines.

Titulo de Postgrado en |a modalidad de
Especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

| 1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacién - Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
[Dependencia: Oficina de Control Interno
Jefe Inmediato: Quign ejerza la supervisidn directa
2. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO o
3. PROPOSITO S

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

ST 4. FUNCIONES ESENCIALES L
1. Apoyar en la elaboracion de los planes de las auditorias 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 ta jefatura de Control Interno.

3. Evaluar la existencia y efectividad de fos 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 los requerimientos de informacién u observaciones efectuadas por los
érganos de control.

6. Apoyar la definicién de estrategias tendientes al fortalecimiento del Sistema de Control Interno
y |2 cultura de control y autocontro! en la Empresa.

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

8. Verificar ia implementacion y efectividad de los controles internos en el proceso de gestién
financiera y contable de la Empresa.

9. Evaluar semestralmente los estados financieros de la Empresa haciendo las recomendaciones
pertinentes,

10. Evaluar el Sistema de Control Interno Contable, elaborando el informe de acuerdo a la
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normativa vigente,

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

12. Mantener permanentemente informade al Jefe de la Oficina de Contro! 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 ios riesgos identificados en
los procesos a cargo.

14.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencién, entre otros, a los principios de
autocontrol y autoevatuacion; 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 tratamiento.

15.Dar respuesta a las peficiones, 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 e! desarrollo, sostenimiento y mejoramientc 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 . =+~

Normas internacionales de contabilidad

1.
2. Modelo estandar de contro! interno
3. Normas y técnicas de auditoria
4. Administracion del Riesgo
5. Fundamentos gestion de calidad, indicadores de gestién, estructura del Estado, normas

sobre gestion documental. _

‘ " 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

2 * COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Comunicacion Efectiva * Dusmpl_mg
. . + Conocimiento del entorno

o Trabajo en equipo Pl i6
* Integricad * PaneaCI N
+ Orientacion al usuario y al ciudadano * rerseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCIA .= .
~ " ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Contaduria
Publica.

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

24 meses de experiencia profesional de log
cuales 15 meses deben ser de experiencial
profesional relacionada von las funciones del
cargo.

EQUIVAL

ENCIA 1

B _ ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disCipiina académica del

N/A
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Nucleo Basico del Conocimiento en: Contaduria
Publica.

ituo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

I S 1. IDENTIFICACION

[Nivel: = Profesional
[Denominacién del Cargo Profesional 1 -
Tipo Vinculacién 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 del Sistema de Control Internc de la
Empresa, de acuerdo con la normativa vigente.

-t == 4 FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la elaboracién de los planes de las auditorias internas integrales de los diferentes
Sistemas de Gestién de la Empresa.

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

3. Evaluar la existencia y efectividad de los controles implementados para €l 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 la definicion de estrategias tendientes al fortalecimiento del Sistema de Controf Interno
y la cultura de control y autocentrol en la Empresa

8. Apoyar el seguimiento a los requerimientos de informacién u obseivaciones efectuadas por los
drganos de control.

7. Verificar que los procedimientos y controles establecidos para la contratacién de la Empresa
sean adecuados.

8. Efectuar el seguimiento a las quejas y reclamos presentados por los diferentes clientes y
ciudadania en general, geinerando los informes con las recomendaciones pertinentes de
acuerdo con la normatividad establecida.

9. Efectuar seguimienio a los procesos a favor y en contra de fa Empresa, asl como de las
concifiaciones.

10. Efectuar seguimiento a las {utelas recibidas en la Empresa.

11.Efectuar seguimiento a los procesos judiciales, su adecuado registro en el aplicativo dispuesto
por la Agencia Nacional Para la Defensa Juridica del Estado y elaborar los reportes requeridos
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por ley.

12.Requerir al interior de la Empresa la respuesta oportuna a los requerimientos de los
organismos de control,

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

14.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.

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

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 tratamiento.

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 e! desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de
Gestion Institucional.

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

h SRS - 5.,CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de contratacién estatal.

2. Modelo Estandar de Control Interno

3. Fundamentos en gestioén de calidad

4. Indicadores de gestion

5. Estructura de! Estado

6. Normas sobre gestién documental.

L S 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ~—~ =

- COMUNES POR NIVEL - JERARQUICO

* Comunicacion Efectiva ¢ Disciplina

s Trabajo en equipo + Conocimiento del entorno

» Integridad ¢ Planeacién

. Onentambn al usuario y al ciudadano e Perseverancia

© 7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

~-ESTUDIOS : _ EXPERIENCIA

Tltulo Profesional en disciplina académica dell24 meses de experiencia profesional de log
Nacleo Basico del Conocimiento en: Derecho ylcuales 15 meses deben ser de experiencia
Afines. profesional relacionada con l!as funciones del
Tarjeta o matricula profesional en los casosjcargo.

reglamentados por la Ley.

B For ) EQUIVALENCIA 1
# s~ ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Thulo Profesional en disciplina académica dellN/A
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho vy
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

| . 1. IDENTIFICACION

[Nivel: - Directivo

Denominacion del Cargo: - Jefe Oficina

Tipo Vinculacién: B Trabajador Oficial

No. Cargos: - 1

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion

lJefe Inmediato: Presidente.

2. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

3. PROPOSITO

sistir y asesorar a la alta direccidn en la formulacion de [as 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 Gestién de la Empresa.

2. Definir directrices, metcdologias, instrumentos y cronogramas para la formulacién, 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 misién 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.

6. Asesorar a las dependencias internas en la racionalizacién de [os procesos y procedimientos

de la Empresa.

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

8. Preparar, en coordinacién con la Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional 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
Nacional de Planeacién y el Presidente de COLJUEGOS, para aprobacion de la Junta
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Directiva de la Empresa.
8. Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal de la Empresa.
10.Promover y evaluar los programas de cooperacion técnica internacional en coordinaciéon con
las autoridades competentes.
11.Coordinar el proceso de planeacion estratégico-institucional acorde con procesos
establecidos y politicas publicas sectoriales y realizar el seguimiente y evaluacién a su
ejecucidn.
12.Estructurar los informes relacionados con los avances y resultados de la estrategia
institucional, los planes, programas y proyectos, de acuerdo con requerimientos y normas
vigentes.
13.Asesorar y coordinar la planeacién de estrategias, proyectos y actividades relacionados con ta
implementacion y reporte de las politicas de Gestibn y Desempefio, siguiendo los
lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
14.Realizar la Secretaria Técnica def Comité Institucional de Gestion y Desempefo.
15.Consolidar la informacion y resultados de la implementacion de las politicas de desarrollo
administrativo e informar de los mismos al Presidente de la Empresa.
16.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre ofros, a los principios de
autocentrel y autoevaluacién; definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos
mediante los cuales se ejercen las funciones han sido asignadas, asi como los riesgos
inherentes a los mismos y el plan para su administracion.
17.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 atencion de PQRS.
18.Apcyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de

Gestidn Institucional.
19.Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependenma

"5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Mode!o Integrado de planeacion.
2. Normativa MECI
3. Normas generales de presupuesto publico.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Comunicacién Efectiva * Cred.|b_nhdad .
« Trabajo en equipo + Andlisis para la Toma de Decisiones
+ Integridad ¢ Generacidn de Valor
. . . . e Desarrollo de Equipos y potencializador
» Orientacion al usuario y al ciudadano del talento humano

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Areas de Conocimiento en:|80 meses de experiencia profesional de los
Ciencias Sociales y Humanas; Ingenieria ylcuales 58 meses deben ser de experiencia
afines, Arquitectura, Urbanismo * y Afines;|profesional relacionada con las funciones del
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Administracion, Economia, Contaduria y Afines,
Derecho; 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.

cargo.

iy

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Areas de Conocimiento en:
Ciencias Sociales y Humanas; Ingenieria y
afines, Arquitectura, Urbanismo vy Afines;
lAdministracion, Economia, Contaduria y Afines,
Derecho; Ciencia Politica, Finanzas vy
Relaciones Internacionales.

Thulo de Postgrade en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
arjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

102 meses de experiencia profesional de los
cuales 66 meses deben ser de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Toou

EQUIVALENCIA 2

.

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Areas de Conocimiento en:
Ciencias Sociales y Humanas; Ingenierla |
afines, Arquitectura, Urbanismo vy Afines;
LAdministracion, Economia, Contaduria y Afines,
Derecho; Ciencia Politica, Finanzas vy
Relaciones Internacionales.
Tarjeta o matricula profesional en los casos

126 meses de experiencia profesional de los
cuales 81 meses deben ser de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: [Profesional

Denominacidn dei-Carao Profesional Especializado 1
Tipo Vinculacién . [Trabajador Oficial

No. Cargos: 2 )
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacién

Jefe Inmediato:

A

Jefe Oficina Asesora de Planeacién

2. ‘AREA ,FUN'CIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

3. PROPOSITO

e

Liderar la implementacion y el mantenimiento de las politicas de gestién y desempefio, el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién y los distintos Sistemas de Gestién que la organizacidn decida

Emprosa industriol y Comorcinl aol Estado Administradora
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acoger de acuerdo con los términos establecidos por la Ley.

= R s 4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion, modificacién y aprobacién de documentos de acuerdo a la
metodologia definida.

2. Realizar la implementacion de las metodologias de administracién de riesgos y de medicion.

Realizar, en coordinacién con las demas dependencias, la implementacién de normas, cuyo

proceso sea liderado por la Oficina Asesora de Planeacion, asi como realizar seguimiento al

cronograma de implementacion.

Redactar informes que permitan conocer el desempefio del Sistema Integrado de Gestién.

Organizar y planificar la administraciéon del Sistema integrado de Gestion.

Revisar y tramitar las modificaciones presupuestales y vigencias futuras.

Participar en los procesos de definicidn y estructuracion del Plan Estratégico y Plan de

Accidn y del Anteproyecto de Presupuesto (programas y proyectos) en la Empresa.

8. Realizar l2 implementacion de las politicas de gestién y desempefio.

9. Desarrollar y liderar actividades que le sean asignadas.

10. Evaluar los planes de mejoramiento que se deriven del desarmllo de las actividades del
Sistema Integrado de Gestion.

11. Elaborar informes de seguimiento a los diferentes instrumentos de Planeacion y Gestidn,
incluido el seguimiento a la ejecucion Presupuestal.

12. Liderar la recopilacion, consoclidacion y andlisis de la informacion derivada de los
mecanismos de seguimiento como indicadores e informes de gestidn, entre otros,
preparando los reportes segtn lo establecido por la Empresa.

13. Validar la informacién estratégica y de gestién 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 Gestién, e! Plan Estratégico, el Plan
de Accion (programas y proyectos) y sus diferentes fuentes de financiacion y las
metodologlas de administracién 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 ¢l ordenador del gasto.

17. 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 administracién y mitigacion.

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, sostenimientc 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 ESENCIALES ~

o

Nl |~
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1. Planeacién Estratégica
2. Cuadro de Mando Integral (Balanced Score Card)
3. Presupuesto
4. Sistemas de gestion
5. Administracién de riesgos
6. Medicién de procesos
7. Normas de Técnicas de Sstandarizacion
.. "By COMPETENCIAS CONMPORTAMENTALES S 5
COMUNES POR NIVEL.. IFRARQUI(,O
» Comunicacion Efectiva + Disciplina
» Trabajo en equipo + Conocimiento del entorno
s Integridad » Planeacién
. Orientacién a! usuario y al ciudadano » Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA g T
FSTUDIOS . EXPERIENCIA

Fanat

Titulo Profesmnal en dlsc1pl|na académ1ca del
Nicleo Basico del Conocimientc en:
Administracion, Contaduria, Economia vy
Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

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

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

cargo.

43 meses de experiencia profesional de los|
cuales 27 meses deben ser de experiencial
profesiona! relacionada con las funciones del

-

EQUIVALENCIA1 - : ik

ERT oy

Esruolo's —EXPERIENCIA

et

.
R

Titulo Profesional en disciplina académica del

Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Contaduria, Economia vy
Afines, Ingenierla 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

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

reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS ) EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del|67 meses de experiencia profesional de io
Nicleo Basico del Conocimiento en:fcuales 43 meses deben ser de experienci;]

Empross industrinl y Comorant dol Ectado Administradore
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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

Administracidn, Contadurfa, Economla yiprofesional relacionada con las funciones del
fines; Ingenieria y Afines, Derecho y afines; [cargo.
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

arjeta o matricula picfzeional en los casos
reglamentados por la Ley.

: : 1. IDENTIFICACION wmn i T
Nivel:: . Profesional
Denominacion del Cargo ‘ Profesional 1 ]
Tipo Vincutaciéon ... ] Trabajador Oficial R
No. Cargos: 3 -
Dépendencia:’ ) Oficina Asesora de Platieacion '
Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
o 2. AREA'FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
A N . 3. PROPOSITO

Apoyar asesorar, gest:onar y verificar con las diferentes dependencias de la Empresa, la
implementacidon y mantenimiento de las mejores practicas que se deiina para el optimo
fun'*|onam|ento del Sistema Integrado de Gestidn.

4. FUNCIONES ESENCIALES i

1. Acomnaﬁar asesorar y proponer 2 las diferentes areas de la Empresa la creacion y
maodificacion de los documentos que hacen parte del sistema integrado de gestion.

2, Acompafiar y asesorar a las diferentes areas de la 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. Acompafar y asesorar a las diferentes areas de la Empresa en la Gestién de los
indicadores, desde su definicion hasta su seguimiento, en la nerramienta dispuesta para tal
fin.

4, Asesorar y acompafiar 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 normativa
vigente y procedimientos establecidos para tal fin.

5. 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 Nacional.

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

7. Apoyar la implementacion de las polilicas de gestion de desemperio institucional.

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 con atencién, entre otrcs, 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
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riesgos inherentes a los mismos y el plan para su administracién y mitigacién.

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 internos de atencién 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 dependencua

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . - 24
1. Sistemas de gestion
2. Administracién de riesgos
3. Medicion de procesos

© _3..6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Soew  Z

COMUNES . ) POR NIVEL JERARQUICO .
» Comunicacion Efectiva » Disciplina
» Trabajo en equipo + Conocimiento del entorno
» Integridad » Planeacién
» Orientacion al usuario y al ciudadano + Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCiA==-
ESTUDIOS ' -EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica dell24 meses de experiencia profesional de los
Nicleo Basico del Conocimiento encuales 15 meses deben ser de experiencig
Administracion, Contaduria, Economia y Afines;|profesionat relacionada con las funciones del
Ingenieria y Afines, Dcrecho, Ciencia Politica,[cargo.
Finanzas y Relacicnes internacionales.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
S EQUIVALENCIA 1 L I
ESTUDIOS - | " EXPERIENCIA ’
Titulo Profesional en disciplina académica dellN/A
Ndcleo  Basico del Conocimiento  en:
LAdministracion, Contadurfa, Economia y Afines,
Ingenieria y Afines, Derecho; Ciencia Politica,
Finanzas y Relaciones Internacionales.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con lag
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional enh los casos
reglamentados por |a Ley.

1. IDENTIFICACION e
Nivel: B Directivo ' =
Denominacién del Cargo LJefe Oficina
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Tipo Vincilacion; [Trabajador Oficial =
No. Cargos: ' 1 . )
Dependencia: . . Oficina Juridica

Jefe Inmediato:__ Presidente —

o c=x 4 2, AREA FUNCIONAL’“.OFICINA“JURIDICA gL e
Tt ' . .33PROPOSITO:. e e

Asesorar a! Presidente y a las demas dependencias en Ios asuntos jurid:cos de competencna de
COLJUEGOS

4 FUNCIONES ESENCIALES". .

1. Asesorar al Presidente y a las demas dependencias en los asuntos juridicos de competenma
de COLJUEGOS.

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

3. Dirlgir, 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 explotacién 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 maleria juridica de
competencia de la entidad.

6. Representar judicial y extrajudicialmente a la Empresa de acuerdo a los poderes que le sean
oforgados para el efecto y atender los procesos en los que la Empresa sea parte o tenga
interes 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
gue no correspondan a otras dependencias.

8. 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 proyecios de ley o normativa en materia de juegos de
suerte y azar de compatencia de la Empresa.

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

12.Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion institucional de la
Empresa.

13.Coordinar el registro oportunc y la actualizacién permanente de iz informacion de la actividad
litigiosa de la Empresa, en el Sistema Unico de Gestién e informacién 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 instructivos que expida la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado.

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

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, ast como |os riesgos

inherentes a [os mismos y €l plan para su administracion.

17.Dirigir, administrar y cocrdinar la expedicién de actos administrativos para fa autorizacion de fa
operacién 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 los
procedimientos internos de atencién de PQRS.

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

’ __.5:CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Poiit:ca de Colombia
Estatuto Anticorrupeion

Estatuto General de Contratacion
Normas de lo contencioso administrativo
Estructura del Estado

Gerencia publica

Normativa de los juegos de suerte y azar
Herramientas ofimaticas.

" £xCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
CGMUNES POR NIVEL JERARQUICC=
Analisis para la Toma de Decisiones

NGO AWM=

e

* Comunicacion Efectiva « Generacion de Valor
: I‘r;barggae;n equipe » Desarrollo de Equipos y
egrica ) . potencializador del talento humano
¢ QOrientacién al usuario y al ciudadano « Credibilidad
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA™
[ ESTUDIOS - EXPERIENCIA _

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho.
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
Eg_glamentados por la Ley.

80 meses de experiencia profesional de los
cuales 58 meses deben ser de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Rl B

EQUIVALE

NCIA 1

| Es‘rumos

q i VN

EXPERIENGIA o

Titulo Profesional en disciplina académica de[
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las

102 meses de experiencia profesional de los
cuales 66 meses deben ser de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

funciones del cargo.

Emprosa y Cor iot el E Administradons
del Monopolio Rnntlsuenue los Juogos do Suorto y Azor
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

[ = o o EQUIVALENCIA 2

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica dell 126 meses de experiencia profesional de log
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho. cuales 81 meses deben ser de experiencia
Tarjeta o mairicula prcfesional en los casos| profesional relacionada con las funciones de
reglamentados por la Ley. cargo.

1. IDENTIFICACION T

Nivel: Asesor

Denominacién del Cargo: Asesor

Tipo Vinculacién: Trabajador Oficial

No. Cargos: L 1

Dependencia: i Oficina Juridica

Jefe Inmediato: Quien ejerza la Superwsu&n Dlrecta
- 2. AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA: -

o 3. PROPOSITO PRINCIPAL

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

- = ~ 4, FUNCIONES ESENCIALES

. Brindar asesoria juridica en la revisién y aprobacién de los diferentes procedimientos,

documentos y actos asociados a fas 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.

. Liderar la preparacitn de los proyectos de pliego de condiciones, actos administrativos y demas

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.

. Ejecutar y controlar los procesos de contratacién publica que le correspondan para la operacion

de los jueges 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,

. Prestar apoyo y realizar las actividades necesarias para el desarrolio de la representacion

judicial y extrajudicial de la Empresa, conforme al poder conferido y en estricta sujecion a la
normativa vigente.

. Liderar el suministro de informacidn que sea solicitada por los crganismos de control,

autoridades administrativas o jurisdiccionales, Camara de Comercio, Procuraduria General de
la Nacion y Contraloria General de {a Republica.

. Orientar y responder por la rendicion de informes y cuentas establecidos por las normas

administrativas y fiscales vigentes.

. Eiaborar y presentar informes de gestion a la Oficina Juridica y a la Presidencia.

Emproza Industdsd y Comondnt dol Estaco Admintstradona
dal Mor i do los gos do Suorte y Aznr
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fB. Asesorar y formular proyectos que contribuyan al cumplimiento del Plan Operativo Anual de la
dependencia y el Plan Estratégico de la Empresa.

9. Liderar la elaboracin de 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.

10.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencién, entre otros, a los principios de
autocontrol y autoevaluacidn: 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.

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 atencién de PQRS.

12.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de
Gestidn Institucional.

13.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependenma
5 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - - =

Constitucién Politica

Contratacién Estatal

Derecho Administrativo

Estatuto Anticorrupcion

Legislacion sobre seguros
Conocimientos en presupuesto pablico
Normativa de !2s juegos de suerte y azar
Herramientas ofimaticas.

"+ 6, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =~
COMUNES . PORNIVEL JERARQUICO 50

XN A LN =

» Comunicacién Efectiva ¢ Iniciativa

« Trabajo en equipo s Conocimiento del Entorno
s Integridad ¢ Ejecucitn

« Orientacidn al usuario y al ciudadano » Comunicacion Asertiva

=N

5 e=_ul "REQUISITOS DE.ESTUDIO Y-EXPERIENCIA P a A Fa
ESTUDIOS : N EXPERIENCIA =

Titulo Profesional en disciplina académica dell72 meses de experiencia de los cuales 46 meses
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho. |[deben ser de experiencia profesional relacionada
Tituto de Postgrade en la modalidad delcon las funciones del cargo.
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

T e = e EQUIVALENCIA 1 T e

-ESTUDIOS- | : -+ = EXPERIENCIA
- & Deores ' : 3 MR

e Sy .

Pagina 37 de 209

Empresa indusiriod y Comurcinl dof Estndo Administradorn NIT, §00,505.060-3 - Corrorn 11 N9JA -85
dal Monopotio Rentistico do 103 Juopos de Suerte y Azar Linee Gratuila Haclonal 018000 14 28 88,
dosdo Bogota: 742 00 08 - Bogota D.C. Colombia.

WAW.COHUOQOS . QOV.C0 - contnctonos@eoljuopos. gov.oo




N -

- Eﬂsedtgg:(r’%r;%{mmnm : ml'fnha-cl‘enda Co l j ueg ws

mﬂmuuﬂumufmmnmuMmg;ygyg/gmnunnmﬂn

T C— - A

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

lTltqu Profesional en disciplina académica del|84 meses de experiencia de los cuales 54 meses)
Ntcleo Basico del Conocimiento en: Derecho. |[deben ser de experiencia profesional relacionada
Titulo de Postgrado en la modalidad delcon las funciones del cargc.

Especializacién en areas relacionadas con las|
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesicnal en los casos|
reglamentados por la Ley

R _EQUIVALENCIAZ 5% &

B

| | _ﬂﬂ ,:-—.,_ESTUDIOS o ) EXPERIENClA T

TItqu Profesnonal en dlsmpluna académica del|108 meses de experiencia profesuona! de los cuales|
Nucleo Basico del Conacimiento en; Derecho. [70 meses deben ser de experiencia profesional
Tarjeta o matricula profesional en los casosrelacionada con las funcionss del cargo.
reglamentados por la Ley.

v , 1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacidn del Caroo: " |Profesional Especializado 3
Tipo Vinculacién: S Trabajador Oficial _
No. Cargos: 1
Dependencia: _|Oficina Juridica
Jefe Inmediatn: Quien ejerza la Supervisién Directa
2 AREA FUNCIONAL: OFICINA JURiDICA
3. PROPOSITO o

Brindar apoyo especializado en el tramite de los asuntos juridicos que requiere la Empresa en sus
distintas actuaciones y competencias, asl como apoyar la elaboracion de conceptos, proyectos
normativos y representacion judicial y extrajudicial de la Empresa, de conformidad con la
Constitucion Polltica Colombiana y la Ley, para dar cumplimiento a los objetivos de Ia
dependencia y el logro de la misidn institucional.

Li., : '+ 4. FUNCIONES:ESENCIALES  ~

1. Brindar el scoporte juridico necesaric a la Empresa de conformidad con Ios lineamientos
establecidos por el Jefe de la Oficina Juridica.

2. Elaborar conceptos juridicos sobre los reglamentos de operacién 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 desarrolio 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 administratives y demas documentos

requeridos por los diferentes procesos de la Empresa y cuya competencia no este asignada a

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

7. Dar tramite a los recursos, solicitudes de revocatoria directa y demas 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 andlisis 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 regulacién normativa del sector de juegos de suerte y,
azar y conceptuar 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 Asesocra 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 realizacién de los procesos de
seleccidn que adelante la Empresa para la concesion y autorizacion de juegos de suerte y azar
en cumplimiento de la normauvidad vigente y 10s 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 azar de competencia
de la Empresa que le sean asignados.

14.Realizar y liderar actividades que le sean asignadas.

15.Recopilar la jurisprudencia y la legislacién 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 ordenador del gasto.

17.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencién, enire 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 riesgcs
inherentes a los mismos y el plan para su administracion.

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

19.Apoyar el desarrcllo, sostenimiento y mejoramiento continue del Sistema de Integrado de
Gestidn Institucional.

20 Las demas que Ie sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencna

" 5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES, = ., ety
Constituc:én Polmca

Legislacién y jurisprudencia en derecho administrativo

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Derecho contractual

Normativa de los juegos de suerte y azar
Técnica normativa Analisis, redaccién y correccidn de textos juridicos.

Herramientas ofiméaticas.

NOoOO R w2
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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 % AZAR - COLJUEGOS

SXCOMPETENCIASICOMBRORTAMENT ALES HEAEASEN
o = == §. COMUNES I§ POR'NIVEL JERARQUICO"
» Comunicacion Efectiva « Disciplina
» Trabajo en equipo » Conocimiento del entomo
* |ntegridad * Planeacion
. Onentacrén al usuario y al ciudadano ¢ Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titule Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho yj
afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales; Ingenieria Vi afines;
lIAdministracién, Economia, Contaduria y Afines.

Titulo de Postgrado en 1a modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

61 meses de expeariencia profesional de los
cuales 32 meses deben ser de experiencia
profesional relacionada con ias funciones dell
cargo.

" . EQUIVALENCIA 1~

P

ESTUDIOS

EXPERIENCIAZ

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos

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

regiamentados por la Ley.

=T

EQUIVALENCIA-2.

= i

. - ESTUDIOS

EXPERIENCIA

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

B85 meses de experiencia profesional de los
cuales 55 meses deben ser de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

1. IDENTIFICACION

Nivel:

" |Profesional

Denominacién del Cargo:

Profesionat Especializado 2

Emgrcsa Industrio! y Comarciol 0ol Esindo Adgmintstradore
dal Monopoie Rentlstico do ko3 Juoos do Suorte y Aznr
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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

[Tipo Vinculacién: , Trabajador Oficial i
No. Cargos: 2

Dependencia: L .- Oficina Juridica

Jefe Inmediato: — Quien eferza la Supervision Dlrecta :

Al

- 2. AREA'FUNCIONAL: OFIiCINA JURIDICA =
== . 7 3.PROPOSITO S e

Brindar apoyo espec:allzado en los asuntos juridicos que requiere la Empresa en sus dlstlntas
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 contratacién y autorizaciones para la realizacién de
juegos de competencia de la Empresa.

= 4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades necesarias para el desarrollo de la representacnén judicial y
extrajudicial de la Empresa, conforme al poder conferido y en estricta sujecién a la normativa
vigente,

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

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

4, 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 oiras dependencias.

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

6. Mantener actualizados los registros y estadisticas relacionadas con las funciones de la
dependencia de conformidad con los procedimientos establecidos en la Empresa.

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

8. Realizar la secretaria {écnica de los comités definidos por la Empresa y que le sean
asignados.

9. Participar en la elaboracioén del Plan de Accion de la Oficina y la construccion de la matriz de
resgos.

10.Registrar y actualizar de manera oportuna en el Sistema Unico de Gestion e Informacién
Litigiosa del Estado eKOGUI, las solicitudes de conciliacion extrajudicial, los procesos
judiciales, y los tramites arbitrales a su carge.

11.Revisar los documentos y proyectar los actos administratives para la autorizacién de la
operacidbn de juegos competencia de la Empresa, de acuerdo con los manuales y
procedimiento existentes

12.Elaborar y revisar los actos administrativos y/o documentos necesarios para otorgar en
concesion la operacidn de juegos competencia de la Empresa, asi como las propuestas de
reglamentacion para la operacién de juegos de competencia de la misma.
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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

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

contractuales

14.Realizar y liderar actividades que le sean asignadas.

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

16.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.

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

18.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.

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 internos e atencion de PARS.

20.Apcyar el desarrollo, sostenimiento y mejeramiento continue del Sistema de Integrado de

Gestién Institucional.

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

Mtk __.5.CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES N

1. Constitucion Politica.

2. Legislacién en Dgrecho Administrativo;

3. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

4, Codigo General del Proceso.

5. Jurisprudencia en temas necesarios para una adecuada representacion legal de la
Empresa.

8. Normativa de los juegos de suerte y azar

7. Analisis, redaccion y correccion de textos juridicos.
8. Herramientas ofimaticas.

- 5 YXCOMRETENCIASICOMPORTAMENTACES W
o7 7 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

R4 P PR
T e i L L

L . » Disciplina .
¢ Comup icacion [Efectwa s  Conocimiento del entorno
* Traba;o €n equipo ¢ Planeacitn
* Intggrldag . , s Perseverancia
« Orientacion al usuario y al ciudadano

; o+ T.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 7 ==

w.% ., _ESTUDIOS , _ B _EXPERIENCIA. .
Titulo Profesicnal en disciplina académica dell51 meses de experiencia profesional de los|
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho ylcuales 33 meses deben ser de experiencia
afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones|profesional relacionada con las funciones del
Internacionales; ingenierfa y afines;|cargo.
lAdministracion, Economia, Contaduria y Afines
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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
Especializacién en adreas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

ol o —— -

"7 . EQUIVALENCIA 1,

-,Eétuntos

EXPERIENCIA A

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conacimiento en: Derecho y
afines; Ciencia Polftica, Finanzas y Relaciones
Internacionales; Ingenieria y afines;
IAdministracién, 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.

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

e
A

ESTUDIOS™

R EQUIVALENCIA 2 g

EXPERIENCIA

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

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

"~ 1. IDENTIFICACION ,

Nivel:

|P rofesional

Denominacion del Cargo

Profesional Especializado 1

Tipo Vinculacién =

Trabajador Oficial oo

No. Cargos: =

5

Dependencia:

Oficina Juridica

iJefe Inmediato:

Quien ejerza la Superwsu&n Dlrecta

” v2 "AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA

=

3. PROPOSITO

ﬁ,,_

Brindar apoyo especializado en los asuntos juridicos que requiere la Eiiipresa en sus dlstmtas
actuaciones y competencias y prestar apoyo profesional en la representacion de los intereses de
la Empresa, en los procesos judiciales y administrativos en los cuales actiia como parte, de
conformidad con la Constitucion Politica Colombiana y la Ley, para dar cumplimiento a los|
objetivos de ta dependencia y el logro de la mision institucional.

=

4. FUNCIONES ESENCIALES ~

Coljuegys

Emprosa Indusirial y Comeorcial dol Estacu Administrdornn
dot Monopolic Rontistico do los Juopos de Suorte y Aznr
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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. Realizar las actividades necesarias para el desarrollo de la representacion judicial vy
extrajudicial de la Empresa, conforme at poder conferido y en estricta sujecion a la normativa
vigente

2. Analizar y proyectar los actos administrativos y demas documentos requeridos por los|
diferentes procesos de la Empresa y cuya competencia no este asignada a otra 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 internos 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 repeticidn o el llamamiento en garantlia, para presentarios al Comité de Conciliacién
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 administrativos que ordenan el cumplimiento de
sentencias, conciliaciones y 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 nho

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 Sistema Unico de Gestion e informacion
Litigiosa del Estado eKOGUI, las solicitudes de conciliacion extrajudicial, los procesos
judiciales, y los tramites arbitrales a su cargo.

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

12.Calificar semestralmente 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 fa
metodologla que determine la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

11.Incorporar semestralmente el valor de la provisién contable de los procesos a su cargo, asi
como cada vez que se profiera una sentencia judicial sobre el mismo, de conformidad con la
metodologia que se establezca para tal fin.

12.Proponer al Jefe de la Giicina Juridica actividades que aborden temas de prevencion de dafio
antijuridico, de acuerdo con la evaluacion realizada y el campo de su competencia.

13.Realizar la secretaria técnica de los comités definidos por la Empresa y que le sean

asignados.

14.Mantenar actualizados los registros y estadisticas relacionadas con las funciones de lg

dependencia de conformidad con los procedimientos establecidos en la Empresa.

15, Participar en la elaboracién del Plan de Accion de la Oficina y la construccion de la matriz de

riesgos.
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL ¥ COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOL!IO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

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

17.Revisar los documentos y proyectar los actos administrativos para la auterizacion de la
operacibn de juegos competencia de la Empresa, de acuerdo con los manuales vy
procedimiento existentes

18.Elaborar y revisar pliegos de condiciones de los procesos licitatorios para otorgar la concesién
para la operacién de juegos de suerte y azar competencia de la Empresa, dar respuesta a las
observaciones y evaluar fas ofertas

19.Elaborar y revisar los actos administrativos y/o documentos necesarios para otorgar en
concesién la operacion de juegos competencia de la Empresa, asi como las propuestas de
reglamentacion para Iz operacion de juegos de competencia de la misma.

20.Efectuar la publicacidén de documentos correspondientes a las etapas precontractuales y
contractuales.

21, Realizar y liderar actividades que le sean asignadas.

22.Elaborar los estudios previus 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 adelantai los tramites y procedimientos legalmente establecides, relacicnados con la
autorizacion y/o concesion para la explotacion de los juegos de suerte y azar de competencia
de la Empresa que le sean asighados.

24.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, asl como los riesgos
inherentes a los mismos y el plan para su administracién.

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 atencién de PQRS.

26. Apoyar el desarrolio, sostenimiento y mejoramiento continuo det Sistema de Integrado de
Geslidn Institucional.

27. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependenma

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =~ 7

1. Constitucién Politica.
2. Legislacidn y jurisprudencia en Derecho Administrativo.
3. Normativa de los juegos de suerte y azar
4. Herramientas ofimaticas y en la elaboracién de presentaciones,
5. Anéllsm redacclon y correccion de textos juridicos.
| L. , 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 4 . . =~ =7 4&#
CO_MUNES POR NIVEL JERARQUICO T
o Comunicacion Efectiva ¢ Disciplina
« Trabajo en equipo +« Conocimiento del entorno
+ Integridad ¢ Planeacion
« Orientacion al usuario y al ciudadano + Perseverancia
4, 7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA " . Ty T
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FUNCIONES Y COMPETENGIA 1~ JRALES

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

I ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Tituio Profesnonal en disciplina académlca del
Nuicieo Basico del Conocimiento en: Derecho y
afines; Ciencia Pollitica, Finanzas y Relaciones
Internacionales; Ingenieria y afines;
lIAdministracién, 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

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

reglamentados por [a Ley.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titule Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho vy,
afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales; Ingenieria y afines;
IAdministracion, Economia, Contaduria y Afines
Titulo de Postgrade en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con (as
funciones del cargo.

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

31 meses de experiencia profesional de los
cuales 20 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, Economla, Contaduria y Afines
Tarjeta o matricula profesional en los casos

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

reglamentados por Iz Ley.

1. IDENTIFICACION

INivel:

]P rofesional

Denominacién del Cargo:

|Profesional 2

Tipo Vinculacion:

Trabajador Oficial

No. “Carg'os

3

Oficina Juridica

Jefe !nmedlato.

Quien ejerza la Supervisién Directa

2. AREA FUNCIONAL: OFICINA SJURIDICA

3. PROPOSITO

—t

.i.i'-'

Emprosn Industrinl y Comorciol dol Estado Administradore
del Monopalio Rontistico ao oS JuoRos do Suono y Aznar
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMiniISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Adelantar las actividades necesarias en el proceso de contratacién o autorizacion de juegos de
suerte y azar conforme a la normativa y procedimientos vigentes.

T 4. FUNCIONES ESENCIALES , I

1. Adelantar las actividades precontractuales necesarias para garantizar la contratacidn, de
conforridad con los procedimientos y normativa que regula la materia.

2. Realizar seguimiento a las solicitudes en trdmite 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 exigides por las normas y efectuar los requerimientos a gue haya lugar para
concluir el tramite asignado

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

5. Elaborar propuestas de pliegos de condiciones, adendas, resoluciones de aperiura,
adjudicacién, 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 correspondientes a las 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.

B. 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 gestidn del proceso.

10. 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.

11.Adelantar los tramites y procedimientos legalmente establecidos relarionados 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.

H3.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.

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

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

5, "CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =

1. Caonstitucién Politica
2. Normativa de Juegos de Suerte y Azar
3. Estatuto de Contratacién
4, Estatuto Anticorrupcion
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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. Herramientas Ofimaticas

[ i - 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .=~
L COMUNES ! POR NIVEL JERARQUICO
¢ Comunicacién Efectiva + Disciplina
« Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno
¢ Integridad + Planeacion
. Onentacnbn al usuario y al ciudadano » Perseverancia

= 7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA™ ™

© T ESTUDIOS - s - EXPERIENCIA-~
Titulo Profesional en disciplina académica dell30 meses de experiencia profesional de los
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho yjcuales 19 meses deben ser de experiencia
afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relacionesjprofesional relacionada con las funciones del
Internacionales; ingenieria y afines;|cargo.

Administracion, Economia, Contaduria y Afines
ITarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 1 o

- ESTUDIOS ' ’ __EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica dell6 meses de experiencia profesional de los cuales
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y|3 meses deben ser de experiencia profesional
afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relacionesjrelacionada.

Internacionales; Ingenieria y afines;
IAdministracién, Economia, Contaduria y Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con [as
funciones dei cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION T B
Nivel: Profesional —
Denominacién del Cargo Profesional 1
Tipo Vincuiacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 4
Dependencia: _ B Oficina Juridica
Jefe Inmediato: ' Quien ejerza la supervision directa

'2. AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA '

. 3. PROPOSITO: :
Analizar y tramiitar las sollcnudes que se presenten relacionadas con la aulonzacn‘m 0 concesion
de Juegos de suerte y azar competencia de la Empresa.
- 4. FUNCIONES 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 ¥ AZAR - COLJUEGOS

1. Estudiar y analizar las solicitudes de autorizacién para la operacidn de jusgos de suerte y azar,
verificando la documentacion, el cumplimiento de manuales de procedimientos y requisitos de
Ley.

2. Proyectar minutas y modificaciones o aclaraciones a los contratos de concesion para fa
operacion de juegos de suerte y azar de competencia de la Empresa y liderar su respectiva
legalizacion.

3. Elaborar adendas y respuestas a los proponentes dentro de los proceses 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 desempefia, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion

entregada a los operadores y terceros.

5. Mantener actualizado el inventario de instrumentos de los operadores, cuya resolucidn no

| _genere modificacion en el valor o la vigencia del contrato.

6. Analizar, verificar y dar respuesta a las solicitudes radicadas por operadores y terceros,
asegurando el cumplimiento de cada uno de los requisitos exigidos para cada tipo de juego.

7. Apoyar en la elaboracion de los manuales de procedimientos y los informes estad(sticos que se

requieren en la dependencia.

8. Participar en la elaboracidn del Plan de Accidn, la construccion y seguimiento de los indicadores

de la dependencia.

9. Elaborar conceptos de viabilidad, resoluciones de autorizacion y conceptos de excepcion.

10.Elaborar proyectos de actos administrativos de terminacién unilateral de contratos y legalizarlos.

11.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.

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

13.Elaborar los informes que sean requeridos y hacer seguimiento al cumplimiento de los términos
de los asuntos de competencia de la dependencia.

14.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 administracién.

15.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los
operadores, jugadores y demé&s usuarios interesados en COLJUEGOS, de acuerdo con los
procedimientos internos de atencidn de PQRS.

16. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejcramiento 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 Contratacién
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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. Estatuto Anticorrupcion
5. Herramientas OF matlcas

L 7 T " 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
T COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

» Comunicacién Efectiva + Disciplina

¢ Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno

¢ Integridad s Planeacion

. Orlentaclén al usuario y al ciudadano + Perseverancia

' ~_ 7 7.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA~. | °
_, ESTUDIOS - EXRERIENCiA'.

Titulo Profesional en disciplina académica del24 meses de experiencia profesional de los
Nicleo Basico del Conocimiento en: Derecho yicuales 15 meses deben ser de experiencia
afines; Ingenieria y 2afines; Administracidn profesional relacionada con las funciones del
Economia, Contadurla y Afines, Ciencia Politica,|cargo.

Finanzas y Relaciones Internacionales.

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

e , EQUIVALENCIA 1 -
” ity ESTU_DIOS | EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del|N/A

Nucleo Basico del Canocimiento en: Derecho y
afines; Ingenierfa y afines; Administracion,
Economia, Contaduria y Afines, Ciencia Politica,
Finanzas y Relaciones Internacionales.

Titulo de Postgrado en la medalidad de
Especizalizacitn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

CGass o ' 1. IDENTIFICACION it
Nivel: ’ " Técnico o )
Denominacion del Cargo - {Técnico 2
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: T Oficina Juridica
Jefé inmediato: - Quien ejerza fa supervisién directa
: C ) ] ~ 2, AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA" o

s = i 3. PROPOSITO

Apoyar [abores administrativas que sirvan de soporte a la Oficina Juridica para ¢l adecuado manejo
de las actividades relacionadas con la autorizacion o contratacion de los juegos de suerte y azar
competencia de la Empresa.
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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

o 4. FUNCIONES ESENCIALES
1. Enviar y {ramitar correspondencia interna y externa a través del aplicativo de
correspondencia.

2.  Administrar el sistema de informacién de contratacion estatal e ingresar los datos de la
contratacidn en los aptlicativos dispuestos por la Empresa.

3. Enviar mensualmente e! reporte de los contratistas sancionados y multades por la Empresa a
los érganos de control.

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

5. Apoyar la ejecucién de actividades auxiliares e instrumentales del &rea de desempefio y
sugerir procedimizntos 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 aprobacién de pélizas 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.

. Proyectar requerimientos a operadores y proyectar oficios a entidades y entes de control.

10. Crear informes a partir de los datos ingresados en el sistema para establecer niveles de
cumplimiento y generacidn de cifras para informes estadisticos.

11. 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 ccmo 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 internos 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 carrespondan a la naturaleza de la dependenma

"” 5, CONOCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES ' o
1. Herramientas Ofiméticas
2. Técnicas de Redaccion y Ortografia
'6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ’ o

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Comunicacion Efectiva
Trabajo en equipo
integridad
Orientacién al usuario y al ciudadano

" 7.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .

ESTUDIOS . EXPERIENCIA
Titulo de formacién Técnica o Tecnoldgica dell 18 meses de experiencia laboral de los cuales
Pagina 51 de 209
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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
MONOQPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y| 11 meses deben ser de experiencia relacionada
Afines; Administracién, Economla, Contaduria y|con las funciones del cargo.

Afines, Ingenierlas y Afines, Mercadeo, Mercadeo
y Publicidad, Bibliotecologla, Psicologla y demas
disciplinas relacionadas con las profesiones
descritas.

EQUIVALENCIA 1 o
ESTUDIOS ... EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de 3 afios de| 12 meses de experiencia laboral de los cuales
educacion superior en disciplina académica dell 7 meses deben ser de experiencia relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en; Derecho vy
Afines; Administracion, Economia, Contaduria y
Afines, Ingenietias y Afines, Mercadeo, Mercadeo
y Publicidad, Biblictecologla, Psicologla y demas
disciplinas relacionadas con las profesiones

descritas.
| "z F ~ EQUIVALENCIA 2 e ame
vo.e= - ESTUDIOS 5 : B EXPERIENECIA. -~
Titulo Profesicnal en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines, Administracion, Economia, Contaduria y
Afines, Ingenierlas y  Afines, Mercadeo,|N/A
Mercadeo y  Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia y demas disciplinas relacionadas con
las profesiones descritas,
. 1. IDENTIFICACION
Nivel:. Técnico e
Denominacién del Cargo . Técnico 1
Tipo Vinculacién® , Trabajador Oficial=:-
No. Cargos: B 1 '
Dependencia: : Oficina Juridica
Jefe inmediato: oo Quien ejerza la supewisién‘directa .
2, AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA —
: o B 3. PROPOSITO >

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

s . Lam 4. FUNCIONES ESENCIALES ., = ..
1. Enviar y tramitar correspondencia interna y externa a través del aplicativo de correspondencia.
2. Administrar el sistema de informacién de contratacion estatal e ingresar los datos de la
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contratacién en los aplicativos dispuesto por la Empresa.

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

4, Publicar las autorizaciones, los contratos y sus maodificaciones en archivos PDF, las actas de
inicio y de Jiquidacién,

5. Apayar la ejecucion de aclividades auxiliares & instrumentales del area de desempefio y
sugerir procedimientos alternativos.

6. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actuafizacion, manejo y
conservacidn de recursos propios de la Empresa.

7. Revisar y realizar el tramite de aprobacion de polizas 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
desarrclladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencién, 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 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 lgs
operadores, jugadores y demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los
procedimientos internos de atencion de PQRS.

11.  Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de
Gestién |nstitucional.

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

© =57 5 CONOCIMIENTOS.BASICOS O ESENCIALES . = e vk
1. Herramientas Ofimaticas
2. Técnicas de Redaccidn y Ortografia

, 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES " POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacion Efzctiva
Trabajo en equipo
Integridad
QOrientacién al usuario y al ciudadano

"= 7. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA _

ESTUDIOS ’ EXPERIENCIA

Titulo de formacidn Técnica o Tecnolégica dell 12 meses de experiencia laboral de los cuales 7
Nuicleo Basico del Conocimiento en: Derecho y|meses deben ser de experiencia relacionada
Afines; Administracion, Economfa, Contaduria y|con las funciones del carge.
Afines, Ingenierfas  y  Afines, Mercadeo,
Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia y demas disciplinas relacionadas con

« Atencion al detalie
» Oportunidad
* Recursividad
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las profesiones descritas. |
' - EQUIVALENCIA 1 = —
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacién de 2 afos de|l 12 meses de experiencia laborat de los cuales 7
educacion superior en disciplina académica del meses deben ser de experiencia relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines; Administracion, Economia, Contaduria y
Afines, Ingenierlas y  Afines, Mercadeo,
Mercadeo y  Publicidad, Biblictecologia,
Psicologla y demas disciplinas relacionadas con
las profesiones descntas
[ - "’;.,;_ " - "VEQUIVALENCIA 2’ AT
T e ESTUDIOS - = EXPERIENG’T\’
Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines; Administracién, Economia, Contadurfa y

fines, ingenierias vy Afines, WMercadeo IN/A
Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia y demas disciplinas relacionadas con
las profesiones descritas.

[ ' 1. IDENTIFICACION

Nivel; N Directivo -
Denominacién del Cargo: Jefe Oficina L
Tipo Vinculacién: o [Trabajador Oficial
No. Cargos: 1 :
Dependencia. . : Oficina de Tecnologia de la lriformacién
Jefe !nmedlato Presidente

2 _AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

= 3. PROPOSITO

Asesorar a la Presidencia en la seleccidén e implementacion de las tecnologlas de informacién mas

adecuadas a los objetivos de la Empresa, y dirigir la plataforma tecnoldgica (hardware y software)

para la consecucion de las metas.

LI " 4. FUNCIONES ESENCIALES

1, Asesorar al presidente en la definicién de las politicas, planes, programas y procedimientos
relacionados con el uso y aplicacion de las tecnoiogias de [a 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.

2. Elaborar los requetimientos o especificaciones tecnolégicas propias de la operacion de los
juegos de suerte y azar de competencia de COLJUEGQS.

3. Establecer los estandares y requerimientos técnicos que permitan la efectiva conexidn en linea

y tiempo real de los operadores de juegos de suerte y azar con la Entidad.
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4. Realizar el andlisis, disefio, programacién, documentacion, implantacién 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 sisternas de informacion existentes y que se requieran para el cumplimiento de
las funciones de la entidad.

5. Disefiar y proponer la politica de uso y aplicacion de las tecnologias de la informacion,
estrategias y herramientas, para el mejoramiento continuo de los procesos relacionados con las
tecnologias de la informacidn de 1a Entidad.

7. Definir los protocoles tecnolégicos, apoyar la capacitacion y fomentar la cultura organizacional
orientada a la utilizacion y adaptacion de tecnologias de punta.

8. Elaborar, en coordinacion con las diferentes dependencias de COLJUEGOS, el plan de
desarrollo tecnolégico de la Entidad, ejecutarlo y realizar su seguimiento, control y evaiuacion.

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

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

11.Administrar una plataforma unificada de los sistemas de informacién que permita articular las
diferentes fuentes de informacién en una herramienta de gestion y efectuar analisis de
informacién con procesamiento en tiempo real.

12.Elaborar, en coordinacion con las demas dependencias de COLJUEGOS, el mapa de
informacidn, que permita contar de manera actualizada y completa con los procesos de
informacion de la Entidad.

13.Desarrollar estrategias para lograr un flujo eficiente de la informacién, como parte de la
rendicién de cuentas a |la sociedad.

14.Disefar e implementar estrategias, instrumentos y herramientas con aplicacion de tecnoclogias

de punta adecuadas, que permitan brindar de manera constante y adecuada un buen servicio

al operador y al ciudadano.

15.Atender, proponer e implementar las politicas y acciones relativas a la seguridad de la
informacion y de ta plataforma tecnolégica de COLJUEGOS.

16.Coordinar con las instancias pertinentes la incorporacion de contenidos de la pagina web y el
optimo aprovechamiento de las redes sociales, para la defensa de los derechos de los
operadores y los ciudadancs.

17.Verificar que en los procesos tecnolégicos de la Entidad se tenga en cuenta los estandares y
lineamientos dictados por el Ministerio de las Tecnclogias de la Informacion y las
Comunicaciones, que permitan la aplicacion de ias politicas que &n materia de informacién
expidan el Departamento Nacional de Planeacién — DNP y el Departamento Nacional de
Estadistica ~ DANE.

18.Definir, disefar y asegurar el optimo funcionamiento y mantenimiento de los sistemas de
informacién de la infraestructura y plataforma tecnolégica y de comunicaciones de
COLJUEGOS.

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

20.Llevar & cabo sus actividades y funciones con atencién, entre otree, a los principios de
autocontro! y autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos
mediante los cuales se ejercen las funciones que han sido asignadas, asl como los riesgos
inherentes a los mismos y el plan para su administracién.

21.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.

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

23.Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
R '5: CONOCIMIENTOS BASICOS ‘0. ESENCIALES +
Estructura del Estado Colombiano

1.

2. Tecnologias de la informacién y comunicaciones
3. PIaneacnén Estratégica
) 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =~

r = ., COMUNES POR NIVELJERARQUICO
» Comunicacion Efectiva * Creqlprlrdad .
« Trabajo en equipo e Analisis para la Toma de Decisiones
« Integridad o Generacion de Valor

. . . . » Desarrollo de Equipos y potencializador

» Qrientacion al usuario y al ciudadano del talento humano

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y-EXPERIENCIA =
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiente en: Ingenieria
de Sistemas y afines, Telematica y Afines,
Ingenierfa Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Tltulo 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.

90 meses de experiencia profesional de los
cuales 58 meses deben ser de experiencig
profesicnal relacionada con las funciones del
cargo.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS.

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del

de Sistemas y afines, Telematica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines.

Titule de Postgrado en

la modalidad de

102 meses de experiencia profesional de los

Nlcleo Basico del Conocimiento en: Ingenieriacuales 66 meses deben ser de experiencia

profesional relacioriada con las funciones del
argo.
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Especializacién en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos|

reglamentados por la Ley

|- -_;.-'.'_‘,--;_l:!- ‘-‘,-. *\i-r w h poey f .~ . o EQUIVAL‘ENCIA'Z‘ : - ! _-,';
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del126 meses de experiencia profesional de los
Nucteo Basico del Conocimiento en. Ingenierlapuales 81 meses deben ser de experiencia
de Sistemas y afines, Telematica y Afines,profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria Eiectronica, Telecomunicaciones ykargo.

Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por !a Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional tma
Denominacién del Cargo Profesional Especializado 1
Tipo Vinculacién Trabajador Cficial
No. Cargos: 4
Dependencia: . . Cficina de Tecnologia de la Informacién
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa -
2. AREA FUNCIONAL OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
-~ 3%PROPOSITO: .

Gestlonar el cumpllmlento de Ias politicas, lineamientos, metodologlas, estandares, procesos y

procedimientos definidos para la operamén desarrollo, implantacién, administracién,

dlspombllldad segurldad y uso de los servicios de tecnologia de [a Empresa.

T S 4AFUNCICNES'ESENCIALES. s

1. Gest:onar la adecuada operacnén rendimiento, disponibilidad, documentacién y seguridad de
los servicios de iecnologla y bajo su responsabilidad, con énfasis en los ambientes de
desarroilo, pruebas, pre-produccidn y produccion.

2. Gestionar las actividades y procedimientos para la atencién y respuesta de los requerimientos,

incidentes y problemas que se registren e informen por ta 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, cumpliendo con los acuerdos de servicio definido y

establecido para cada servicio.

4. Gestionar y aseguiar todas las actividades y procedimientos de monitoreo proactivo y reactivo,
afinamiento y desempefio de los servicios de tecnologla bajo su responsabilidad.

5. Gestionar los planes de contingencia y continuidad de los servicios de tecnologla bajo su
responsabilidad y asegurar Ias actividades para simulacros, gjecucion y actualizacion.
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6. Gestionar, ser el responsable y asegqurar que el equipo encargado de los servicios de
tecnologia bajo su responsabilidad mantenga las bases de documentacion, configuracién y
codigo fuente de los activos de Tl y catdlogo de servicios debidamente actualizados y
versionados.

7. Realizar estudios para la seleccion y adquisicion de soluciones de tecnologla que permitan
mejorar y optimizar los procesos de las distintas dreas 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 operacién de lgs procesos y areas y estudiar
las tecnologlas aplicadas a los distintos componentes de los juegos de suerte y azar existentes
0 que se pretendan reglamentar para elaborar o gjustar los requerimientos técnicos de soporte
a los reglamentos de juegos.

9. Realizar la capacitacion y socializacion a las demas areas de la Empresa sobre los servicios de

tecnologia bajo su responsabilidad y apoyar a los lideres funcionales de cada area en las

actividades de capacitacién y actualizacion a los usuarios.

10.Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacidn y los planes e informes de
seguimiento y evaluacion que sean requeridos en la gestibn de la oficina, como también
supervisar ios contratos que le sean asignados por e! ordenador del gasto.

11.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 riesges
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 atencién 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.
*55C2NOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES

1. Administracion de Infraestructura Tecnolégica
2. Administracion de Bases de datos
3. Arquitectura de software.
4. Metodologias de desarrollo
5. Lenguajes de desarrollo
8. Gerencia de proyectos
o 8. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =~
4 .~ COMUNES™* POR NIVEL JERARQUICO
+» Comunicacion Efectiva ¢ Disciplina
s Trabajo en equipo s Conocimiento del entorno
s |ntegridad o Planeacién
» Orientacion al usuario y al ciudadano o Perseverancia
- 7..REQUISITOS DE ESTUDIO Y.EXPERIENCIA = __
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica deld3 meses de experiencia profesional de los
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de Sistemas y afines, Telematica y Afines,
Ingenierila Electrdnica, Telecomunicacicnes vy
Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieriajcuales 27 meses deben ser de experiencia

profesional relacionada con las funciones del
cargo.

reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenierla
de Sistemas y afines, Telematica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Teflecomunicaciones vy,
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 per ia Ley.

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

EQUIVALENCIA 2 -

=1

i - ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en dlSCIplIna académlca del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas y afines, Telematica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines.

Tarjeta © matricula profesional en los casos

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

reglamentados por ia Ley.

1. IDENTIFICACION

iNivel: Profesional

Denominacién del Cargo: Profesional 2

Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial )
No. Cargos: S 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

Realizar las actividades y procedimientos para
software, tecnolégica y/o de bases datos para
requiera la Empresa.

definir, disefiar y gestionar la arquitectura de
los servicios de tecnclogla existentes y que
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
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S ot i 4. FUNCIONES:ESENCIALES

1. Definir, disefar, documentar y gestionar los medelos de arquitectura de software, tecnolbgica
yfo de bases datos para los servicios de tecnologia de la Empresa a los que esté asignado.

2. Realizar en coordinacién los demas trabajadores de la oficina los disefios, ajustes y
actualizaciones de los modelos de datos de los sistemas de informacién con base en los
proyectos, necesidades y especificaciones técnicas que se generen.

3. Apoyar las actividades para el disefio y construccion de las especificaciones técnicas para
desarrollo dando los lineamientos y definiciones de arquitectura que permitan la construccion
adecuada de los componentes de software.

4. Desarrollar, construir e implementar las aplicaciones 0 cambios solicitados o la incorporacién
de los componentes de tecnologia solicitados de acuerdo al disefio y las especificaciones
técnicas entregadas, utilizando herramientas y estandares establecidos por la Oficina.

5. Realizar la configuracion, implementacion, pruebas y desplieque de los servicios de
tecnologla a los que esté asignado en los ambientes de pruebas, preproduccién y produccidn.

6. Apoyar a los desarrolladores internos o de terceros en la integracion de ias ramas de
desarrollo y gestionar el repositorio de codigo fuente de los servicios de aplicaciones.

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

8. Desarrollar y construir las aplicaciones 0 componentes de software solicitados de acuerdo con
los lineamientos y/o 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 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.

12.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continue 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.™

1. Arquitec;fbra de software
2. |DE de desarrollo
3. Infraestructura, procesos y normas generales de contratacidn estatal
4, Conocimientos de lenguajes de programacién orientada a objetos para ambientes web
5. Herramientas para gestion de codigo fuente.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - ~
y COMUNES - ‘POR NIVEL JERARQUICO-
» Comunicacion Efectiva » Disciplina
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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

¢ Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
* Integridad ¢ Planeacion
« QOrientacion al usuario y &l ciudadano + Perseverancia

*7:.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS -

EXPERIENCIA .. - - = i

Nucleo Basico del Conocimiento en:

Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta o malricula profcsional en os casos
reglamentados por la Ley.

ITitulo Profesional en disciplina académica del|30 meses de experiencia profesnona1 de los cuales
19 meses deben ser de experiencia profesionall
Ingenieria de Sistemas y afines, Telematica y|relacionada con las funciones del cargo.

- EQUIVALENCIA 1 , g

ESTUDIOS =

EXPERIENCIA oo

Nicleo Basico del Conocimiento en:
Afines, Ingenieria
Telecomunicaciones y Afines.
Titulo de Postgrade en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las]
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Electrénica,

Titulo Profesional en disciplina académica dellé meses de experiencia profesicnal de los cuales 3
meses deben ser de experiencia profesionall
Ingenieria de Sistemas y afines, Telematica yjrelacionada.

= 1. IDENTIFICACION

Nivel: ,- [Profesional
Denominacién del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacién Trabajador Oficial

No. Cargos: ) 2

Dependencia:

Oficina de Tecnologia de la Informacion

. —

LJefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

B eatmpey

2. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
3. PROPOSITO .

~ne
L

Realizar los desarrollos de nuevas aplicaciones, funcionalidades y ajustes de los sistemas en
operacion acuerdo a las politicas, procedimientos y estandares de la Empresa.

4. FUNCIONES ESENCIALES

versiones sobre los documentos.

1. Realizar la revision y analisis de las especificaciones técnicas de desarrollo asignadas y
complementar los aspectos que considere relevantes con los respectivos controles de

2. Desarrollar y construir las aplicaciones o componentes de software solicitados de acuerdo ccn
los lineamientos y/o especificaciones asignadas.
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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. 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 tecnica y del sistema de los desarrollos realizados o en
mantenimiento, de acuerdo a los estandares y lineamientos de la Oficina.

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

7. Llevar a cabo sus actvidades 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 le han sido asighadas, asi como los riesgosl
inherentes a los mismos y el plan para su administracién.

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

_procedimientos internos de atencién de PQRS.
9. Apoyar el desarmollo, 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 dependenma

ke . - 5°CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

",

1. Arquitectura web
2. Herramientas para gestion de cadigo fuente
3. IDE de desarrollo
4, Conocimientos de lenguajes de programacidn orientada a objetos para ambientes web
5. Infraestructura bases de datos y herramientas de desarrollo orientadas a web.
= .J 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
‘ COMUNES 'POR NIVEL-JERARQUICO
» Comunicacion Efectiva * Disciplina
» Trabajo en equipo * Conocimiento del entorno
» Integridad ¢ Planeacion
+ Orientacion al usuario y al ciudadano. ¢ Perseverancia

T 7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y-EXPERIENCIA " .
.9 e ESTUDIOS - EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica dell24 meses de experiencia profesional de los)
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria dejcuales 15 meses deben ser de experiencia
Sistemas y afines, Telematica y Afines, Ingenieriajprofesional relacionada con las funcicnes del
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines. cargo.

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

L EQUIVALENCIA 1 T o T
I ESTUDIOS - ] EXPERIENCIA - *
Titulo Profesional en disciplina académlca del|NIA
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADGRA DEL
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[Nucteo Basico del Conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas y afines, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, 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.

1. IDENTIFICACION

Nivel: [Profesional
Denominacion del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacién = Trabajador Oficial
No. Cargos: ' 1
Dependencia: Oficina de Tecnologiz2 de la Informacion
LJefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

3. PROPOSITO -

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

T 4.-FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la configuracién y despliegue de los servicios de plataforma tecnoléglca y de
comunicaciones en los ambientes de desarrollo, pruebas, preproduccién y produccion.

2. Realizar la implementacién 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.

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

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

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

6. Realizar las actividades de mantenimiento y actualizacién proactiva de los componentes de
software y firmware que hacen parte de los servicios de plataforma tecnolégica.

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

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

9. 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
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
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MONOPOLIO RENTISTICO DE LLOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

inherentes a los mismos y el plan para su agministracion.

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

11.Apoyar ¢l 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. Admrmstrambn de redes y canales de comunicaciones
2. Sistemas de almacenamiento y seguridad perimetral
3. Sistemas operativos de servidores.
4. Gestién de Infraestructura tecnolédgica.
T o : ==6: COMPETENCIAS CONMPORTAMENTALES ™+

= COMUNES POR NIVEL-JERARQUICO
* Comunicacion Efectiva : gf:ti)lﬂii;?ento del entorno

» Trabajo en equipo » Planeacién

» Integridad i

» Qrientacion al usuario y al ciudadano * Perseverancia

- 7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA - = :

w ESTUDIOS ' EXPERIENCIA
Tltulo Profesuonal en disciplina académica dell24 meses de experiencia profesional de Io:‘l

)

Nuicleo Basico del Conocimiento en: Ingenierla dejcuales 15 meses deben ser de experienci
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieriajprofesional relacionada con las funciones de
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines. cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

|  mmo.  EQUIVALENCIA 1 :

e 7 ESTUDIOS ] EXPERIENCIA
Titqu Profesional en disciplina académica dellN/A
Nucleo Béasico del Conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funcicnes del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

B 1. IDENTIFICACION
Nivel: IProfesional

Denominacién del Cargo - [Profesional 0 == -
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL

MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

[Tipo Vinculacién =~ " — [Trabajador Oficial

No. Cargos: - 1

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

2. AREA FUNCIO"!AL OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

3. PROPOSITO

Realizar especificaciones técnicas, pruebas de calidad de los desarrollos y desarrollos de baja
complejidad de nuevas aplicaciones, funcionalidades y ajustes de los sistemas en operacion
acuerdo a las politicas, procedimientos y estandares de la Empresa.

.4 FUNCIONES ESENCIALES o

3

Realizar la documentacion o ajuste de las especificaciones tecnlcas de acuerdo a Ios
requerimientos © controles de cambioc que se generen de las nuevas aplicaciones o
funcionalidades y de las aplicaciones en operacion.

Desarrollar los componentes de software asignados de acuerdo con los lineamientos y/o
especificaciones documentadas.

Realizar con los usuarios de los servicios las pruebas de aceptacién de las funcionalidades
liberadas o de los controles de cambio a las aplicaciones en operacion.

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

Apoyar las actividades de organizacion de la documentacidn técnica y del sistema de los
desarrollos realizades o er mantenimiento, de acuerdo a los estandares y lineamientos de la
Oficina.

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 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, asl como los riesgos
inherentes a los mismos y el plan para su administracion.

Dar respuesta a las petliciones, 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.

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

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

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES. e

1. Arquitectura web

2. Metodologlas de documentacion de software

3. Herramientas para gestién de cddigo fuente

4. IDE de desarrolio

5. Conocimientos de lenguajes de programacion orientada a objetos para ambientes web

6. Infraestructura, bases de datos y herramientas de desarrolio orientadas a web
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Wil " : .6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES B
N S COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO
s Comunicacion Efectiva ¢ Disciplina
e Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno
» Integridad ¢ Planeacién
« Qrientacion al usuario y al ciudadano ¢ Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS . EXPERIENCIA

Titulo Profesional en discipiina académica dellN/A
Ntcleo Basico del Conocimiento en: Ingenierla de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

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

1. IDENTIFICACION

Nivel: i L Técnico
Denominacién del Cargo Técnico 2 -
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial _ —
No. Cargos: i
Dependencia: Oficina de Tecnologia de 1a Informacion
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INCORMACION

= 3. PROPOSITO

Bnndar soporte a la infraestructura informatica de la Empresa en cuanto a ser\udores canales,

equipos de oficina, software base y software de oficina a cargo del soporte a usuarios.

A . 4. FUNCIONES ESENCIALES

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

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

oficina,

3. Realizar los cambios de configuraciéon en los servicios de tecnologia y el registro de nuevos

activos de T! en la base de datos de configuracion.

4. Asegurar que las actividades de instalacion de software cumplan con las politicas

establecidas y no sobre pasen el licenciamiento adquirido de la Empresa.

5. Realizar la actividades y procedimientos para realizar las copias de seguridad de los servicios
de tecnologia

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

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

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

0. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia
=== :5, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e

1. Herramientas ofimaticas
2. Mesa de servicio 0 de ayuda
3. soporte técnico
w= 6.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ' L
COMUNES - ) POR NIVEL JERARQUICO
: ?;?:j"lolt;anczﬁguliiggctwa + Atencién al detalle
+ Integridad * Oportur_1i<;lad
+ Qrientacién al usuario y al ciudadano * Recursividad
.2 7. REQUISITOS DE ESTUDIOQ Y EXPERIENCIA - - - -

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica o Tecnologica del[18 meses de experiencia laboral de los cuales 11
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenierialmeses deben ser de experiencia refacionada con
de Sistemas, Telematica y Afines, ingenierfallas funciones del cargo.
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.
N EQUIVALENCIA 1 B
ESTUDIOS EXPERIEMCIA

Terminacion y aprobacibn de 3 afios de[12 meses experiencia laboral de los cuales 7
educacion superior en disciplina académica dellmeses deben ser de experiencia relacionada
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Aiines, Ingenieria
Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines.
== Y. EQUIVALENCIA 2 Y
s ESTUDIOS- . EXPERIENCIA ' ’
Titulo Profesional en disciplina académ:ca del
Nucleo Basico del Conocimiento en: ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, [ngenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

N/A

| - - 1.-IDENTIFICACION
Nivel: , - [Directivo
Denominacién del Carqo ' [Vicepresidente
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[Tipo' Vinculacion: Trabajador Oficial i

No. Cargos: T 1 : T

Dependencia: . . Vicepresidencia-de Desarrollo-Organizacional
Jefe Inmediato: Presidente =

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
=- 3. PROPOSITO L

Dirigir y coordinar {as acciones necesarias que permitan dar cumplimiento a las nomas y

disposiciones que regulan los procedimientos y tramites de caracter administrativo, financiero, de

talento humano, servicio al cliente, control disciplinario interno y contratacién para el funcionamiento
de Ia Empresa.

L S 4. FUNCIONES ESENCIALES =, 2

1. Dirigir y coordlnar la ejecucién de las politicas, programas y actividades relacionadas con los
asuntos administratives y financieros, gestion del talento humano, gestidon documental y servicio
af cliente.

2. Proponer las pollticas v ejecutar los programas de administracién de personal, bienestar sccial,

seleccién, 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 notificarlos.

7. Preparar, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacidn y demas dependencias de la

Institucion, el anteproyecto de presupuesto de la entidad, de acuerde con las directrices que

dicte el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Departamento de Nacicnial de Planeacion y

el Presidente de COLJUEGOS, para aprobacién de la Junta Directiva de la Empresa.

8. Dirigir los procesos de liquidacion, recaudo y devolucidn de los derechos de explotacion y

gastos de administracién.

9. Disefar y administrar en coordinacion con las demas dependencias de la Empresa los
lineamientos estratégicos y el sistema de atencién de los operadores de ios juegos de suene y
azar y ciudadanos.

10. Facilitar la comunicacion 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
operacién 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 normias Wuncionamiento de [a Empresa.

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

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

15.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, asl 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.

17.Apoyar el desarrcllo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrade de
Gestién Institucional de la Empresa.

18.Las demés gue le sean asignadas y que corréspondan a la naturaleza de la dependencia.
#' 5, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto

Administracion piblica

Estructura de! Estado

Contratacion publica y privada

Administracion de perscnal

Régimen disciplinario.

— 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ~
+ Analisis para la Toma de Decisiones

SES I AENIES

¢ Comunicacion Efectiva « Generacion de Valor
: ;l;]r:aba;{:;n equipo * Desarrollo de Equipos y potencializador del
. 9 . . . talento humano
« Qrientacién al usuario y al ciudadano « Credibilidad
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA - T
| _.-ESTUDIOS ] EXPERIENCIA . - -

LTItulo Profesional en disciplina académica del|36 meses de experiencia profesional de los cuales
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho;[62 meses deben ser de experiencia profesional
Ciencia Politica, Finanzas y Relacionesjrelacicnada con las funciones del cargo.

Internacionales; Ingenieria y afines;
Administracién, Economia, Contaduria vy
Afines.

THulo de Postgrade en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

5 EQUIVALENCIA 1 , .o
| = ESTUDIOS - > EXPERIENCIA == &~
Titulo Profesional en disciplina académica defl 108 meses de experiencia profesicnal de los

Nicleo Basico del Conocimiento en; Derecho;| cuales 70 meses deben ser de experiencia
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones| profesional relacionada con las funciones del

Pagina 69 de 208
Emprosa Ingustrigl y Comenciol dol Estndo Admindstradorn NIT. 900,.505.080-5 - Comem 11 N"B3A - 85
dai Moncpatio Rontistico do kos Juogos do Suorto y Azor Linoa Gratuits Nacionsi D18000 18 28 88,

dosdo Bogotd: 742 00 68 - Boguts D.C. Colombia,
WA, COLUCDOS (OV.00 - ABCOlLOGOTE. QOV.CO




El nemme‘ndlmlenm
_esda todos

M[nha;clenda ’

Coljuegus

TRO:100
VERSION:B 31/12/2018

RESOLUCION

R A R

egolucton No: 20192000043254
Fecha: 2018-12-18 18:08:30
Follos: 105

A

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

y afines;
Contaduria vy

Internacionales;
Administracion,
iAfines.

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

Tarjeta o matricuta profesional en los casos

reglamentados por la Ley
N EQUIVALENCIA 2
7 ZESTUDIOS [

ingenieria
Economia,

cargo.

WL T

EXPERIENCIA

R

[+ -

Titulo Profesional en disciplina académica del
Mucleo Basico del Conocimiento en: Derecho;
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones|
Internacionales; Ingenieria y  afines;
Administracion, Economlia, Contaduria vy
Afines.

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

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

1. IDENTIFICACION

Nivel:

|ProfeS|onal

Denominacion del Cargo:

Profesional Espemallzado 3

Tipo Vinculacioén:

[Trabajador Oficial- =

No. Cargos!

1

Dependencia:_

Vicepresidencia de Desarrolio Organizacional

Kefe Inmediato:

{Quien ejerza la supervisién directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL

e

il

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Vlcepresuienaa en los temas que se requieran,

Liderar los procesos de contratacion administrativa de la Empresa y dar apoyo a la

4. FUNCION

—

ES ESENCIALES™

adelantar tales procesos.

Reahzar el acompaﬁamlento juridico de los procesos de contratacxon 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

convocatoria, evaluacion y seleccidon de

exigidos por la Empresa.

Apoyar a la Vicepresidencia de Desarrollo Organizaciona! en los procesos contractuales en la

condiciones téchicas, econémicas y administrativas que se ajusten a los requerimientos

la persona natural o juridica que ofrezca las

. Adelantar procesos de contratacién administrativa requeridos por las Dependencias.

. Realizar la revisién de la documentacién resultante de la gestion contractual que se tramite en
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del Monopotio Rentistico do 1o Juegos do Suetto y Azer
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la Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional como consecuencia de los procescs de

seleccion.

5. Elaborar contratos derivados de los procesos de seleccidn 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 liquidacidn de los contratos de obra, bienes y servicios suscritos por

COLJUEGOCS.

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

10.Analizar y revisar los recursos que se presenten contra los actos administrativas que se
expidan con ocasién de la actividad contractual de la Vicepresidencia de Desarrolio
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 Desarrollo Organizacional en temas juridicos relacionados
con fa gestién de la misma.

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

14. Mantener actualizada a la Vivepresidencia de Desarrollo Organizacional en cambios y reformas
gue se produzcan en materia juridica relacionadas con la gestion de la misma.

15.8ometer a aprobacion del comité de contratacion el Plan de Contratacién y sus modificaciones.

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

17.Revisar los contratos y demas documentos de fondo revisando la parte técnica y juridica
asignados para la firma de la Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional.

18.Realizar y liderar actividades que le sean asignadas.

19.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencidon, entre otros, a los principios de
autocontrol y autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los procedimienios 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 COLJUEGOS, 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; CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES:™ -
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1. Constitucién Politica
2. Contratacion Estatal / Privada
3. Derecho Administrativo
4. Estatuto Anticorrupcion
5. Ley Anti trémites
6. Conocimientos en presupuesto publico
7. Herramientas oflmatlcas
e - 6. COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES °
" COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Comunicacién Efectiva ¢ Disciplina
+ Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno
* integridad + Planeacion
o QOrientacién al usuario y al ciudadano o Perseverancia
N .- 7. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
CCRs TERET ESTUDIOS: .. i ' E§BERENG§§?1 =

Titulo Profesnonal en las disciplinas académlca561 meses de experiencia profesional de los
del Nucleo Basico de conocimiento en: Derecho;jcuales 39 meses deben ser de experiencia
Ciencia Politica, Finanzas vy Relaciones|profesional relacionada con las funciones del
Internacionales; Ingenieria y afines;[cargo.

LAdministracion, Economia, Contaduria y Afines.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacicnadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley. _

i r‘gn . . EQUIVALENCIA 1 ‘xq;é“:‘“, B

T ESTUﬁIOS ) ' 'EXPERIENCIA . - S
Titulo Profes:onal en las disciplinas acadérnicas|49 meses de experiencia profesuonai de los
del Nucleo Basico de conocimiento en: Derecho;fcuales 31 meses deben ser de experiencia
Ciencia Politica, Finanzas y Relacioneslprofesional relacicnada con las funciones del
Internacionales; Ingenieria y afines;|cargo.

LAdministracidén, Economia, Contadurfa y Afines
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
T EQUIVALENCIA 2 .

| ey , ESTUDIOS ' ' EXPERIENCIAZ"

Titulo Profesional en las disciplinas académicas/B5 meses de experiencia profesional de los

del Nucleo Basico de conocimiento en: Derecho;jcuales 55 meses deben ser de experiencia
Ciencia Politica, Finanzas vy Relacioneslprofesional relacionada con las funciones del

Internacionales; Ingenieria y afines;|cargo.
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IAdministracion, Economia, Contaduria y Afines
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

| 1. IDENTIFICACION

[Nivet: i |Profesional
Denominacion del Cargo: Profesional 2
Tipo Vinculacién:- - - Trabajador Oficial

No. Cargos: .- - . 1

Debendencia: Vicepresidencia de Desarrotlo
P ) Organizacional

Jefe Inmediato: v Quien ejerza la supervusnon directa

2, AREA FUNCIONAL VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
3. PROPOSITO B o e

Realizar los procesos de Investigacion Disciplinaria y gestionar el impulso de la primera instancia,
con el fin de lograr aue los procesos se desarrollen de conformidad con los mandatos legales
vigentes.

ST 4 FUNCIONES ESENCIALES PR

1. Coordinar el grupo encargado de las investigaciones de caracter disciplinarioc que se
adelanten contra los trabajadores de la Empresa y emitir los autos de tramite pertinentes para
los procesos que se fallen en primera instancia.

2. Analizar y Evaluar los informes y quejas que le sean asignados, segun los lineamientos y

directrices establecidos.

3. Proyectar para firma del Vicepresidente de Desarrollc Organizacional, lcs autes de apertura
de indagaciéon preiiminar, investigaciéon disciplinaria, pliego de cargos y fallos de primera y
Onica instancia.

. Proyectar oficios para darle traslado a la Procuraduria Genera!l de la Nacidn, a la Contraloria
General de la Republica, a la Fiscalia General de la Nacién, 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.

5. Realizar las pruehas y demds diligencias necesarias dentro de la indagacién preliminar o
investigacion disciplinaria, segun los procedimientos y plazos establecidos.

6. Proyectar la respuesta de los recursos de reposicion que se interpongan contra las
providencias proferidas dentro de la primera instancia.

7. Apoyar el trdmite d= las diligencias del proceso disciplinario.

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

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, asf como los riesgos
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
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inherentes a los mismos y el plan para su administracién,

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

11.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo de! Sistema de lntegrado 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. Cédigo Unico Disciplinario

2. Normas procesales, civiles, penales, disciplinarias

3. Marco normativo sobre la funcién publica y el régimen del servidor publico

4, Herramlentas of métlcas

) e 76, COMPETENCIAS "COMPORTAMENTALES , j

e COMUNES : . POR NIVEL JERARQUICO

. ?or;u'nicacion !Ef?ctiva « Disciplina

© rabajo en equipo + Conocimiento del entorno

* Intggnda.d . . ¢ Planeaciéon

+ QOrientacién al usvario y al ciudadano e Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica dell30 meses de experiencia profesional de los
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derechojjcuales 19 meses deben ser de experiencia
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones|profesional relacionada con las funciones del
internacionales; Ingenieria y afines;cargo.
IAdministracién, Economia, Contaduria y Afines.
Tarjeta o rnairicula profesional en los casos|
reglamentados por la Ley.

* = . “EQUIVALENCIA 1 T ey
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del [6 meses de experiencia profesional de los
Nucleo Basico dei Conocimiento en: Derecho; |cuales 3 meses deben ser de experiencia
Ciencia Pollitica, Finanzas y Relaciones profesional relacionada.
internacionales; Ingenieria y afines;

LAdministracion, Economia, Contaduria y Afines
Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacidon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula proiesicnal en los casos
reglamentados por la Ley.

| : 1. IDENTIFICACION = —
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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

[Nivel: Profesional
[Denominacién del Cargo:* Profesional 2
Tipo Vinculacion: - Trabajador Oficial -
No. Cargos: = 1 :
Dependencia: . Vicepresidencia de Desarrollo 0rgan'zacional
Jefe Inmediato: - ) Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL

3. PROPOSITO

Definir y ejecutar estrateglas a traves de la recopilacion y analisis de los datos econbmlcos y del
mercado, que permitan realizor una proyeccidon eficaz sobre el presupuesto para adquirir oS
bienes y servicios previstos en el plan de compras de la Empresa, para el logro de resultados
institucionales.

4. FUNCIONES ESENCIALES N
1. Recibir y consolidar solicitudes de compra de bienes y servicios requeridos por las areas para
su funcionamiento y desarrollo de sus funciones.
2. Analizar mercados para adquisicion de bienes y servicios.
3. Invitar a los proveedores potenciales para la presentacion de cotizaciones
4. Analizar las cotizaciones de los proveedores, validando el cumplimiento de requisitos explicitos
en la requisicion
5. Efaborar estudios de mercado que sirva para establecer el presupuesto de los bienes y
servicios a contratar.
6. Apoyar el seguimiento ds! Plan de contratacidén administrativa y verificar que se cumpla.

7. Participar en la preparacién de los planes y programas anuales de compras, presupuesto y

demas que sean necesarios adelantar para el buen funcicnamiento de la Empresa en

coordinacién con las diferentes dependencias observando las normas técnicas y legales

previstas.

8, Participar y elaborar las Actas del Comité de Contratacién Administrativa de la Empresa.

9. Adelantar el seguimiento a la ejecucidon de los contratos de obras, bienes y servicios suscritos
por COLJUEGQOS.

10.Realizar el acompafiamiento 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 QOrganizacional en las actividades requeridas para el perfeccionamiento,
legalizacién, ejecucion y liquidacion de los contratos que le sean asignadoes

12.Proyectar y revisar los requisitos econémicos para los contratos que realice COLJUEGOS para
el funcionamiento de la Empresa.

13.Realizar en la elaboracién 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.
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15.Supervisar los contratos Gue 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 Qrganizacional.

17.Documentar, actualizar, y propender por e! cumplimiento de politicas, procedimientos,
instructivos y formatos que apoyan la gestién del Macroproceso de Contratacion Administrativa.

18. Colaborar en la elaboracidn y rendicion de cuentas e informes de diferente indole, que
requieran los organismos fiscales y administrativos del Estado.

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 gestién del drea de competencia.

21.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencidn, entre otfros, a los principios de
autocontrol y autoevaluacidn; definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos
mediante los cuales se ejercen las funciones que han sido asignadas, asl 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
Gestién Institucional.

24 Las demas que le sean asighadas y que correspondan a la naturaleza de Ia dependencua
: 5-CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES''

Conocimiento en estructuracion de bases de datos

Conocimientos en la formulacidn y modelacién de datos en herramientas como Excel vy
Access

Cenocimiento de estructuracion de sistemas de seguimiento, como Balanced Scere Card
Manejo de herramientas ofimaticas.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

=

HRw N

=]

i COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Comunicacion Efectiva  Disciplina
» Trabajo en equipo + Conocimiento del entorno
» |ntegridad s Planeacion
+ Orientacion al usuario y al ciudadano » Perseverancia

Al

7 REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-

ESTUDIOS

tam

EXPERIENCIA‘

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conoccimiento en: Derecho;
Ciencia Politica, Finanzas vy Relaciones]
Internacionales; Ingenieria y afines;
Administracion, Economia, Contadurfa y Afines,

Psicologia y Afines.

30 meses de experiencia profesional de los
cuales 19 meses deben ser de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Emprosa Industrinl y Comorciot dol Estado Administradore
aot Monopolio Rontistico do oA Juopos do Suortn ¥y Azor
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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

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

i "~ EQUIVALENCIA 1 ‘ .

'ESTUDIOS=~ ‘ ' EXPERIENCIA :
Titulo Profesional en disciplina académica del6 meses de experiencia profesional de los
Nicleo Basico del Conocimiento en: Derechojcuales 3 meses deben ser de experiencia
Ciencia Politica, Finanzas y Relacioneslprofesional relacionada.
Internacionales; ingenieria y afines;
lAdministracion, Economia, Contaduria y Afines,
Psicologla 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.

. 7 1. IDENTIFICACION . -
Nivel: ' |Profesional
Denominacion del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacion ‘ . Trabajador Oficial
No. Cargos: 2
Dependencia: . Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional
LJefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZAClONAL
3. PROPOSITO

Prestar apoyo juridico, técnlco para el desarrollo de las actividades inherentes a los procesos de
contratacién administrativa de obras, bienes y servicios, en las etapas precontractual, contractual y
post-contractual.

ST - 4*FUNCIONES ESENCIALES L L

1. Realizar e! acompafamiento juridico, téchico a las dependencias en los procesos de
contratacién 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 Contratacién 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, ejecucién y fiquidacién de los
contratos y de las 6rdenes 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,
modificacién, prorroga, suspensiones o cesiones de los contratos.

5. Expedir las certificaciones de los contratos suscritos por la Empresa, de acuerdo con la

informacién que reporte el Supervisor del contrato.
Pagina 77 da 209
Emprosa Industrinl y Comenanl dol Estedo Administradora NIT 000, 505.0560-5 - Cotrore 11 N*03A - 85
del Moropoio Rentstico Ao ko8 Juegos dn Sunrts ¥ AZar Liea Gratuita Nacions 018000 18 28 88,

dosdo Bogold: 742 08 08 - Boyats D.C. Colombia.
www.Ccoljuopos. gav.ca - Eoolungos.gov.co




il Coljuegas

TRO:100
VERSION:8 3111212018

RESOLUCION

IHWIIMIIHII ﬂllllllMﬂIﬂﬂlﬂﬂIIHIHHIIIIINIINHJIIWIIJIﬂ )

esoluclon No: 20192000043254 |
Fecha: 2019-12-18 16:08:30
Follios: 105 ‘

— . ‘/

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

B. Proyectar y elaborar las comunicaciones de designacion del supervisor en los contratos.

7. Proyectar las respuestas de las solicitudes de informacion, observaciones o requerimientos

relacionados con los procesos contractuales, conforme a fas 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 (SHCOL).

11.Revisar el contenido de las poélizas 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 demas 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 tecnicas 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 atencién, entre ofros, a los principios de
autocontrol y autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos
madiante 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.

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

19.Llevar en forma ordenada el archivo de todos los documentos correspondientes a las 6rdenes
de compra o servicios y contratos en general.

20.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de
Gestién Institucional.

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

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratamén publica y privada
2. Conocimientes béasicos en presupueste publico
3. Herramientas ofimaticas

i 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ...
I . COMUNES s POR NIVEL JERARQUICO
» Comunicacién Efectiva + Disciplina
+ Trabajo en equipe » Conocimiento del entorno
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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

s |ntegridad » Planeacion
. Orientacifm al usuario y al ciudadano + Perseverancia
R ﬁ; ﬁ -~ Ak

71 /TEREQUISITOS DEESTUDIOY;EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines, Administracién, Economia, Contaduria y
Afines; ingenieria y Afines;, Ciencia Politica,
Finanzas y Relaciones Internacionales, Psicologia
[y Afines.

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.

e m 'EQUIVALENCIA™ . f
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica dellN/A
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines, Administracién, Economia, Contaduria y
Afines; [Engenieria y Afines; Ciencia Politica,
Finanzas y Relaciones internacionales, Psicologia
y Afines.
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.
o 1. IDENTIFICACION -
Nivel: . [Profesional
Denominacién del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacién = - Trabajador Oficial
No. Cargos: 2

Dependencia:

Vicepresidencia de Desarrollo
Organizacional

lJefe Inmediato:

Quien ejerza la supervisidn directa

- I2x AREA‘?FUNCIONAL WICEPRESIDENCIA'DESARROLLO ORGANIZACIONAL

23%PROPOSITO

\Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional.
procesos de contratamén administrativa apoyar en

Reallzar segu1m|ento y control a los planes, programas, procesos y procedimientos a cargo de la

Apoyar en las actividades inherentes a log
los diferentes temas a cargo de la misma.

-4, FUNCIONES ESENCIALES

'S

Plan de Accion.

1. Apoyar a la Vicepresidencia de Desarrollo Qrganizacional en la elaboracién y seguimiento al
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MONOPQLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

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
reguiera.

. 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.

6. Hacer informes de seguimiento al cumplimiento de las politicas y programas de las &reas que
integran la Vicepresidencia.

7. Apoyar en la realizaciiin &l Plan de Adguisiciones de la Empresa.

8. Elaboracion de presentaciones e informes que solicite el(a) Vicepresidente.
9

1

w

. Hacer seguimiento a las tareas encomendadas a las diferentes areas de la Vicepresidencia.

0. Apoyar en la etapa precontractual, contractual y post contractual a las dependencias, en
las actividades requeridas para el perfeccionamiento, legalizacion, ejecucién y liquidacion de
los contratos y de las érdenes de compra ¢ servicios administrativos que le sean asignados.

11. Programar y liderar la revision de las actividades ejecutadas, optimizacidn de
procedimientos, valoracion de la gestion y cambios pertinentes en las actividades.

12. Proyectar memorandos y/o documentos que deban ser enviados a las diferentes areas
de la Vicepresidencia.

13.  Revisar los contratos y demas documentos de fondo revisando la parte tecnica y juridica
asignados para la firma de la Vicepresidencia de Desarrollo Qrganizacional.

14, Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacién 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 los procedimientos y procesos
mediante los cuales se ejercen las funciones que se han sido asignadas, asl como los riesgos
inherentes a los mismos y el plan para su administracidn.

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.

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

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

5. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas Ofimaticas
2. Elaboracion de Presentaciones
3. Planeacién Estratégica

v "6-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| ' COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Comunicacién Efectiva + Disciplina
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Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Integridad Planeacion
Qrientacién al usuario y al ciudadano Perseverancia

: e TR TEREQUISITOS ' DE'ESTUDIOY:EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines, Administracién, Economia, Contaduria y

24 meses de experiencic profesional de los|
cuales 15 meses deben ser de experiencia
profesional relacionada con las funcicnes del

Afines; Ingenierfa y Afines; Ciencia Polltica,
Finanzas y Relaciones Internacicnales,
Psicologla y Afines.

cargo.

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

, EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica delN/A
[NGcleo Basico del Conccimiento en: Derecho y
Afines, Administracidon, Economia, Contadurfa y
Afines; [ngenierfa y Aﬁnes; Ciencia Politica,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Psicologia y Afines.
Titulo de Postgrado en l!a 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
Denominacién del Cargo: Gerente
Tipo Vinculacién: - Trabajador Oficial
[No. Cargos: 1
Dependencia; Gerencia Financiera -
Jefe Inmediato: - Vicepresidente de Desarrallo Organizacionazl

AT ~,i.'e42'$AREATFuNClONAL'WICEPRESIDENCIATDESARROLLO ORGANIZACIONAL

s S RN 73%PROPOSITO! . i
leerar Ea planeaciodn, ejecucion v control de las actividades de las operaciones fi nanCIeras

B 4 FUNCIONES'ESENCIALES

Planear ofganizar, ejecutar,
financieros de la Empresa

e R
\.

T

hacer seguimiento y llevar el control de los recurscs

1.
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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. Preparar en coordinacion con la oficina de planeacidén 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 COLJUEGQS, para aprobacién de la Junta Directiva de la Empresa.

3. Liderar la gestion de tesoreria, convenios bancarios misionales, modificaciones
presupuestales y de liquidacion.

4, Dirigir la ejecucién de los procesos que hacen parte del macre proceso de recaudo y
transferencia, garantizando que los recursos producto de la explotaciéon del monopolio
rentistico de juegos de suerte y azar destinados a la salud se transfieran en su totalidad y
oportunamente.

5. Verificar y garantizar la eficiencia en el uso de recursos, a través de! control y seguimiento
de la ejecucion presupuestal del proceso.

6. Aportar en la construccion y despliegue de la planeacidn estratégica de la Empresa,
proponiendo metas, indicadores y estrategias.

Liderar los procesos de liquidacién, recaudo y trasferencia de la Empresa.

Liderar los pagos y demas compromisos que tenga la Empresa.

Liderar la gestion de los estados de cuenta.

2|2 e|ei

0. Verificar e cumplimiento de todas las obligaciones contables de la Empresa.

1. Verificar el cumplimiento de los requisitos financieros para las solicitudes de operacion y
modificacién de contratos de concesidn de juegos de suerte y azar, cuya verificacién no se
encuentre asignada a otra dependencia.

12. Impulsar la elaboracién 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 externcs del proceso.

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

14, Llevar a cabo sus actlividades 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 inherenies 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 internos de atencion de PQRS.

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

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

5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES™ o

71. Normas del régimen Financiero y presupuestal
2. Sistemas de informacion aplicables en la gestidén ptblica
3. Normas del Archivo General de la Nacion .
Wt 16. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ..
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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

COMUNES -a POR NIVEL JERARQUICO

Credibilidad

Andlisis para la Toma de Decisiones
Generacion de Valor

Desarrollo de Equipos y potenciatizador
del talento  humano

~ 7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA R
ESTGDIOS ~— EXPERIENCIA

JTltulo Profesional en disciplina académica dell84 meses de experiencia profesional de los
Nacleoc Basico del Conocimiento  en:cuales 54 meses deben ser de experiencia
Administracion, Economia, Contaduria y Afines,|profesional relacicnada con las funciones del
Finanzas y  Relaciones Internacionales;|cargo.

Ingenieria y afines.

Titulo de Postgrado en ia modalidad de Maestria
en dareas relacionadas con las funciones def
cargo.

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

-, == == EQUINALENCIA1 - e

Comunicacién Efectiva

Trabajo en equipo

Integridad

Orientacién al usuario y al ciudadano

3l

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica dell 96 meses de experiencia profesional de Ios
Ndcleo Basico de! Conocimiento  en: cuales 62 meses deben ser de experiencia
,Administracién, Economia, Contaduria y Afines,| profesional relacionada con las funciones del
Finanzas y  Relaciones Internacicnales; cargo.

ingenieria y afines.

Titulo de Postgradc en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por [a Ley.

E EQUIVALENCIA 2 :
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica dell 120 meses de experiencia profesional de los
Nucleo Basico del Conocimiento en:| cuales 78 meses deben ser de experiencia
[Administracion, Economia, Contaduria y Afines,| profesional relacionada con las funciones del
Finanzas y Relaciones Internacionales;| cargo.

ingenieria y afines,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados poria Ley.

[ 1. IDENTIFICACION ]
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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

—_— e

[Nivel: Profesional .
Denorinacion del Cargo Profesional Especializado 2
ipo Vinculacién: Trabajador Oficial

No. Cargos: K -1
Dependencia: L Gerencia Financiera

Jefe Inrhediato T Quien ejerza la supervision directa

_2 AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGAN ZACIONAL

‘ 3. PROPOSITO

Liderar, supervisar y garantizar el reconocimiento contable de las operaciones de la Empresa en

concordancia con los principios de Contabilidad Publica, aceptados en Colombia y demas normas
que los modifiqguen o complementen.

G " 4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir parametros contables para la Empresa.
. Mantener el Plan de Cuentas Contable actualizado, de acuerdo a las normas vigentes.

. Validar informacion contable, analizar inconsistencias, conceptualizar, verificar y revisar ajustes
contables.

. Liquidar y Declarar impuestos Nacionales y Distritales.

. Generar, administrar y controlar los libros de Contabilidad.

. Aplicar y validar en la Empresa lo concerniente al Estatuto Tributario.

. Programar y Ejecutar Cierres Contables

. Aprobar reconocimiento Contable de Operaciones Misionales.

. Elaborar ,validar y comunicar el Cronograma Financiero

10 Generar balance de prueha y emitir Estados Financieros Oficiales

i1.Estructurar informes y realizar presentacion ejecutiva

i2.Realizar el calculo y reconocimiento de depreciaciones y amortizaciones

13.Generar reportes para Supersalud, Contaduria General de la Nacion y drganos de control

14.Proyectar las respuestas a las observaciones contables que realizan Ics entes de control.

15.Realizar las actividades que le sean asignadas.

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

i7.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 l0s 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 de! Sistema de Integrado de

Gestion tnstitucional.

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

[ereta

[x¥]

(7]

AR ESES

(=3
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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

*CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o “;'
1. Sistemas Contables y/o financieros
2. Herramientas de Office
3. Normas de presupuesto general de ta nacion
4. Normas de contabilidad publica.
) _ 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES N
CGMUNES ~ ™ , POR NIVEL JERARQUICO4...
» Comunicacion Efectiva ¢ D'SCIpl.me.‘
) : e Conocimiento del entorno
» Trabajo en equipo .  Planeacién
* Integridad * Perseverancia
» Orientacién al usuario y al ciudadano
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA Lo
Titulo Profesional en disciplina académica del51 meses de experiencia profesional de los
Nlcleo Basico del Conocimiento:lcuales 33 meses deben ser de experiencia

iAdministracion, Economia, Contaduria y Afines, [profesional relacionada con las funciones del
Finanzas vy Relaciones  [nternacicnales;/cargo.
Ingenierfa y afines; Derecho y afines; Ciencia
Politica.

Titulo de postgrado en la mecdalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos;
reglamentados por |a Ley.

= EQUIVALENCIA 1 - ST
ESTUDIOS ' EXPERIENCIA R
Titulo Profesional en disciplina académica dell39 meses de experiencia profesional de los|
Nucleo Basico de! Conocimiento:|cuales 25 meses deben ser de experiencia

Administracion, Economla, Contaduria y Afines profesional relacionada con las funciones del
Finanzas y  Relaciones Internacionales;|cargo.

Ingenieria y afines; Derecho y afines; Ciencia
Politica.

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

Tarjeta o matriculz prefzsional en los casos
reglamentados por la Ley.

: . EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS -« EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica dell75 meses de experiencia profesional de log
Nucleo Basico del Conocimiento:fcuales 48 meses deben ser de experiencia
Administracién, Economia, Contadurla y Afines,|profesional relacionada con las funciones del
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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
MONOCPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Finanzas y  Relaciones Internacionales;jcargo.
ingenieria y afines;, Derecho y afines; Ciencia
Polltica.

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

| - e 1. IDENTIFICACION s
Nivel: . » |Profesional -
Denominacion del Cargo: : Profesional Especializado 1
Tipo Vinculacidn: Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia: T Gerencia Financiera
Jefe Ihmediato: Quien ejerza la supervlsnén directa
2 AREA FUNCIONAL’ VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
= 7 t3APROPOSITOR R i w8 oy wE it TEriomyo B2

Liderar, Lontrolar y reglstrar los mgresos realizar los recaudos y pagos de las obllgacmnes de Ia
Empresa y administrar los flujos de caja.

0 4%FUNCIONES'ESENCIALES® A A

1. Establecer los mecanismos de liquidacion de cuentas a 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.

. Recibir y procesar informacién 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.

5. Establecer los montos y volimenes proyectados de recaudo.

7. Actualizar o proyectar flujos de efectivo.

8. Programar desembolsos (pagos de ndmina, proveedores, arrendamientos, impuestos y demas).
9.

1

Identificar excedentes de liquidez para inversion.
0.Realizar inversion de los excedentes de liquidez, de conformidad con la normatividad vigente y

hacer seguimiento a su comportamiento.

11.Recaudar los recursos provenientes de los juegos de suerte y azar y proyectar su distribucién
en forma oportuna, entre los heneficiarios de la salud, de conformidad con las normas vigentes.

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 ios recursos de juegos novedosos a través de las contratos de fideicomiso
para la administraciéon de estos juegos, incluyendo la elaboracién de las instrucciones de
ardenacién de gasto.

14 Atender las obligaciones financieras incluyendo la amortizacién en el flujo de caja, en el
presupuesto y en el cuadro de obligaciones financieras.-
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15.Realizar |la operacidn de pagos, de conformidad con la ordenacion del mismo.

16.Atender solicitudes de informacién 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 lg
sean asignados por el crdenador del gasto.

19.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencidén, 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 e! nlan para su administracion.

20.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por 10§
operadores, jugadores y demas partes interesadas de COJUEGOS, de acuerdo con ics
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 - L o

1. Funmonamlento y manejo de portafolios de inversidn en el sector publico con mercadcs de
renta variable.

2. Estatuto tributario
3. Normas de seguridad social
4. Nociones contables
= 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUIGH..,..
» Comunicacion Efectiva « Disciplina
» Trabajo en equipo s Conocimiento del entorno
» Integridad ¢ Planeacién
» Orientacion al usuario y al ciudadano o Perseverancia
" 7.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA, = e }
ESTUDIOS EXPERIENCIA = o

Titulo Profesional en disciplina académica delld3 meses de experiencia profesional de Ios
Nicleo Basico del Conocimiente enjcuales 27 meses deben ser de experiencia
Administracion, Economlia, Contaduria y Afines, |profesional relacionada con las funciones del
Finanzas y Relaciocnes Internacionales;fcargo.

Ingenieriz y afines;, Derecho y afines; Ciencia
Politica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con el
cargo.

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

L EQUIVALENCIA 1 T
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en disciplina académica dell31 meses de experiencia profesional de los
Nicleo  Basico del Conocimiente  enjcuales 20 meses deben ser de experiencia
Administracion, Economia, Contaduria y Afines,|profesional relacionada con las funciones del
Finanzas y  Relaciones  Internacionales;|cargo.

Ingenieria y afines, Derecho y afines; Ciencia
Politica.

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 Profesmnal en disciplina académica del67 meses de experiencia profesnonal de los
Nucleec Basico del Conccimiento encuales 43 meses deben ser de experiencia
LAdministracion, Economia, Contaduria y Afines,profesional relacionada con las funciones del
Finanzas vy Relaciones Internacionales;jcargo.

ingenieria y afines; Derecho y afines; Ciencia

Politica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION =

Nivel: .. - Profesional .. .
Denomlnaclén del Cargo: - Profesional Especnallzado 1
Tipo Vmculacu‘m I e Trabajador Oficial
No. Cargo&:-. 1 = -r
Dependencia: : - Gerencia Financiera
Jefe Inmediato; Quien gjerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL : VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
. 3. PROPOSITO"

Plannar y controlar la ejecuc16n del presupuesto de ingresos y gastos de Ia Emnresa y atender [as
neceSIdades de evaluacion financiera requeridas.

= 4. FUNCIONES ESENCIALES . .— " & .
. Dar cumphmiento a la Resolucién del CONFIS y al Decreto de Ligquidacion del Presupuesto

. Liderar, verificar y garantizar el registro del presupuesto de COLJUEGOS, en los aplicativos
financiercs que utilice la Empresa.

Apoyar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la Empresa.
Apoyar la elaboracion y presentacion de las vigencias futuras de la Empresa.
Apoyar [a elaboracion de! plan anual de adquisiciones de la Empresa.

—=1. .

[x5]

(S B EX

Apoyar la elaboracion del plan de egresos presupuestales y reafizar su administracion.
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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
MONOQPOLIO RENTISTICO DE L.OS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

7. Liderar la expedicidbn de Cenificados de Disponibilidad Presupuestal y Registros
Presupuestales.

8. Elaborar las proyeccicnes presupuestales y controlar la ejecuciéon de las mismas.

9. Elaborar los informes de gestién del area de Evafuacién Financiera y Presupuesto.

10.Elaborar los informes y presentaciones mensuales ante el comité financiero y Junta Directiva
de la Empresa, en ic referente al area de Evaluacién financiera y Presupuesto.

11.Liderar los cierres financieros del 4rea 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 modificacién de elementos de juegos de
suerte y azar.

14.Revisar y aprobar las evaluaciones financieras de concesién de contratos nuevos.

15.Disefiar los requisitos financieros habilitantes a los procesos contractuales (Licitaciones,
invitaciones y demas).

16.Validar y aprobar ias transferencias a la salud.

17.Validar los valores liguidados en la némina mensual.

18.Atender solicitudes de informacion de entes de control y areas de la Empresa.

19.Liderar las actividades que !¢ sean asignadas.

20.Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le
sean asighados poer el ordenador del gasto.

21.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.

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 - ' s =

COMUNES == POR NIVEL JERARQUICO =
s Comunicacion Efectiva s Disciplina
» Trabajo en equipo s Conocimiento del entorno
* Integridad s Planeacién
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA . 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

ESTUDIOS -

EXPERIENCIA

Tltulo Profesional en el Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Economia
Contaduria y Afines, Finanzas y Relaciones
Internacionales; Ingenieria y afines; Derecho y
afines; Ciencia Politica.

Titulo de posigrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las

Jjcuales 27 meses deben ser de experiencia

43 meses de experiencia profesional de los

profesional relacionada con las funciones del
cargo.

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

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA _

Titulo Profesional en el Nuacleo Béasico de!
Conocimiento en: Administracién, Economia,
Contaduria y Afines, Finanzas y Relaciones
Internacionales; Ingenierla y afines; Derecho y
afines: Ciencia Politica.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos

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

reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 2

T

ESTUDIOS

EXPER!ENCIA

Titulo Profesional en el Nacleo Basico del
Conocirmento en: Administracion, Economia
Contaduria y Afines, Finanzas y Relaciones
internacionales; Ingenierfa y afines; Derecho y
afines; Ciencia Politica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Jeuales 43 meses deben ser de experiencia

67 meses de experiencia profesional de los|

profesional relacionada con las funciones del
cargo.

reglamentados por la Ley.

‘ ,

1, IDENTIFICACION

INivel:

L : Profesional
Denominacién del Cargo- - Profesional 1
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
(No. Cargos: 1 =
Dependencia:” " |Gerencia Financiera

Lfefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

2 AREA FUNCIONAL VICEPRESIDEN

CIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL

E

. 3. PROPOSITO

=, =3
R
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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 RENTIST!CO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Realizar la programacion y seguimiento del Plan Anualizado de Caja - PAC y la aplicacidn de los
pagos a los proveedores segin lo programado; elaborar los comprooaintes de egreso en los
aplicatives correspondientes de la Empresa.

4. FUNCIONES ESENCIALES
Revisar, programar y hacer seguimiento del PAC.
Recibir y revisar las facturas con sus soportes para la gjecucion de los pagos.
Elaborar las Solicitudes de Pago en el aplicativo correspondiente.
Elaborar los comprobanies de pago (egresos) en el aplicativo correspondiente, para actualizar
la contabilidad y cruzarlo con presupuesto.
5. Revisar los libros de bancos para hacer la conciliacién de movimientos y saldos con
contabilidad.

EE I B

B. Solicitar las érdenes de pago presupuestales en el sistema SIIF Nacién, para generar los
pagos.

7. Solicitar las érdenes de pago no presupuestales en el sistema SIiF Nacion, para generar los
pagos.

(8. Solicitar las érdenes de pago en el sistema SIIF Nacién, para pagos directos por el tesoro
nacional.

9. Solicitar las 6rdenes de pago no presupuestales de los Aportes Parafiscales e impuestos.

10.Legalizar en el sistema SIIF Nacién todas y cada una las ordenes de pago presupuestales y
no presupuestales, una vez hayar sido pagadas por el Tesoro Nacional,

11.Legalizar la Caja Menor en el sistema SIIF Nacion.

12.Elaborar [as 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 autoliquidacién de Derechos de Explotacion y Gastos de
Administracion.

14.Elaborar |a carta de autorizacion para reclamar los cheques en bancos, para el pago de la
autaliquidacién de juegos novedosos.

15.Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacién y supervisar {os 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 gjercen las funciones que le han sido asignadas, asi como 1os 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, sostenimientc y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de
Gestion Institucional.

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

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Herramientas Ofimaticas
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COVMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIC RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

2 Normas generales de presupuesto publico.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacién Efectiva

Trabajo en equipo

Integridad

Qrientacién al usuaric y al ciudadano

Disciplina

Conocimiento del entorno
Planeacién
Perseverancia

=

7. REQUISITOS.DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

P

ESTUDIOS

EXPERIENCIA -

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nuacleo Béasico del Conocimiento  en:
Administracion, Economia, Contaduria y Afines,
Finanzas vy Relaciones  Internacionales;
Ingenierfa y afines; Derecho y afines; Ciencia
Politica.

Tarjeta 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.

regiamentados por la Ley.

Ingenieria y afines; Derecho y afines; Ciencia
Politica.

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

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

e . == i EQUIVALENCIA 1 g
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica dellN/A

Nucleo Basico del Conocimienio en:

LAdministracidn, Economia, Contaduria y Afines,

Finanzas y Relaciones Internacionales;

1. IDENTIFICACION

Nivel:

Profesional

Denominacion del Cargo

Profesional 4

Tipo Vinculacién-

Trabajador Oficial-

No. Cargos:..

_ .-

4

Dependencia:

Gerencia Financiera

tJefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL VICEPRES[DENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL

3. PROPOSITO -

lAnalizar, revisar y realizar ei reconocimiento contable de las operaciones de Coljuegos y ejecutar]
operativamente el presupuesto de ingresos y gastos de la Empresa.

Emprosa indusirial y Comercinl dof Estodo Admintsiradora
tied Menopotio Rentistice oo los Juogos do Suerts 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
MONOQPOQLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

_ 4.-FUNCIONES ESENCIALES . . . TN aa W
. Analizar y realizar ei reconocimiento contable de los hechos econdmicos.
. Proponer ajustes contables y registrarlos previa aprobacion del Contador.
. Revisar y realizar el reconocimiento contable de Cajas Menores y su legalizacidn.

. Analizar y aplicar descuentos tributarios para generar ordenes de pago en el Sistema de
Informacion de COLJUEGOS. Consolidar y preparar el reconocimiento contable de
obligaciones tributarias.

. Realizar Traslados presupucstales en el aplicativo financiero que utilice la Empresa para el
regisiro de operaciones,

. Analizar, revisar y proponer la aplicacion de registros contables manuales.

Identificar y conciliar la cuenta de anticipos.

Revisar las Conciliaciones Bancarias para aprobacion del Contador.

Realizar el cruce entre Contabilidad y Presupuesto, con base en la informacién del aplicativo

financiero que utilice la Empresa para el registro de operaciones.

10.Proyectar los oficios, para la aprobacién y firma del Vicepresidente de Desarrollo

Organizacional, en io relacionado con la remision de informes y la autorizacién de
modificaciones presupuestales.

11.Cargar y desagregar el presupuesto, en los aplicativos financieros maneiados por la Empresa

y cargar el anteproyecto de presupuesto en el aplicativo SIIF Nacién,
12.Apoyar el tramite las Solicitudes de Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP), y de
Registro Presupuestal (RP).

13.Crear cuentas de terceros de beneficiario final en el aplicativo SiIF Nacién.

14.Cargar las solicitudes de Vigencias Futuras en el aplicativo SIIF Nacion.

15.Registrar los ingresos en el aplicativo financierc que utilice la Empresa para el registro de

operaciones

16.Realizar el cruce de la ejecucidon presupuestal aplicativo SIIF Nacién, frente al aplicativo

financiero que utilice la Empresa para el registro de operaciones,

17.Elaborar el Reporte de Ejecucidn de Ingresos Individualizados.

18.Realizar los registros de la informacion Presupuestal en los aplicativos que los entes de

control tienen designados para tal fin tales como: SCHIP y SIRECI.

18.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 moedificacion de elemenios en contratos de
concesion.
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 ¢on la Empresa en materia presupuestal.

21.Cargar mensualmente los ingresos en el aplicativo financiero que utilice la Empresa para el
registro de operaciones

22.Generar, validar y cargar en SHIF Nacién el archivo de némina.

23.Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que le

sean asignados por el ordenador del gasto.

Hl

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

24.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, asl como los riesgos
inherentes a los mismos y el plan para su administracion.

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 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 seaii asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

= 5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y técnicas de auditoria
. Administracion del Riesgo
3. Normas sobre gestion documental.

Yo uety - -6:COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES * '
~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Comumcacuﬁn Efectiva » Disciplina
» Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno
» Integridad ¢ Planeacién
* Qrieniacion al usuario y al ciudadano e Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIQO Y EXPERIENCIA -
ESTUDIOS _ EXPERIENCIA

iTitulo Profesional en disciplina académica del24 meses de experiencia profesional de los|
Nucleo Basico del Conocimiento  en:lcuales 15 meses deben ser de experiencia
WAdministracion, Economia, Contaduria y Afines,|profesional relacionada con las funciones del
Finanzas vy Relaciones Internacionales;|cargo.
Ingenierfa y afines; Derecho y afines; Ciencia
Politica.

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

EQUIVALENCIA 1
. ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tttulo Profesional en disciplina académica dellN/A
Nucleo 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
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
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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

[reglamentados por Ia Ley. | |

1. IDENTIFICACION

[Nivel: Técnico

Denominacién de! Cargo Técnico 2

Tipo Vinculacién _ . Trabajador Oficial -
No. Cargos: 1

[Dependencia: Gerencia Financiera

Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL ¥

. 3. PROPOSITO I ]
IApoyar el reconocimiento contable de las operaciones financieras de COLJUEGOS con énfasis
en el andlisis y procesamiento de las transacciones contables de la Empresa.

B 4. FUNCIONES ESENCIALES

. Recibir informacién de Procesos
. Crear y/o madificar en el Sictema informatice contable datos de terceros.
. Realizar reconocimiento Contable de Cuentas por Pagar.

. Legalizar el anticipc y/o reembolso de viaticos y gastos de viaje y realizar registro contable por
legalizacion del anticipo y/o reembolso de viaticos y gastos de viaje.

. Realizar Obligacidn presupuestal comprobante en SIIF.

. Realizar reconocimiento Contable de Cajas Menores y legalizacidn de las mismas.
Generar Orden de pago en Sistema de Informacion de COLJUEGOS.

Realizar reconocimiento Contable de Retenciones, gravamenes y tasas.

9. Expedir Certificados de Retenciones en la fuente par Impuestos Nacionales y distritales.
10.Realizar reconocimiento Contable de Operaciones Misionales.

11.Introducir los ajustes aprobados respecto de fas inconsistencias en el Sistema informatico
contable.

12, Realizar aplicacion de recaudos manuales.

13.1dentificar y realizar analisis de anticipos.

14.Efaborar las Conciliaciones Bancarias.

15.Realizar reconocimiento de Intereses y gastos Bancarios.
16.Realizar reconocimiento Contable de Titulos Judiciales.
17.Elaborar conciliacidén entre Presupuesto y Contabilidad.

18.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencidn, entre otros, a los principios de
autocontrol y autoevaluacién; definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos
mediante tos 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 partes interesadas de COLJUEGCS, de acuerdo con los
procedimientos internos de atencion de PQRS.

S ro] =

I

Pagina 95 de 209
Emprosa industrisl y Comorciat del Estodo Administradorn NIT: #00,505.000-5 « Coitora 11 N*S3IA - 85
del Monopolio Renlistico dn 03 Jusgos do Suerle y Arer Linos Gratuith Macional 910000 10 28 68,

dosdo Boooa: 742 08 90 - Dogotd D.C, Colombia,
WWWY,OOHUIOQOS .OOV.CO ~ Conncionoslooluogos. gov.co




g el Coliuegus

TRO:100
VERSION:S 3111212018

RESOLUCION

R

Resolucion No: 20182000043284
Fecha: 2018-12-18 18:08:30
Folles: 106

N~ L - - _. A
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20.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de
Gestion Institucional.

21. Las demas que le sean asugnadas y que correspondan a la naturaleza de la depengepma
= 7 ¢ 5.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de control interno
Normas y técnicas de auditoria
Administracion del Riesgo
Modelo estandar de control interno
Fundamentos gestion de calidad, indicadores de gestidn
Estructura del Estado
Normas sobre gestidn documental,
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - . POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacién Efectiva

Trabajo en equipo

Integridad

Orlentar'lc‘m al usuano y al ciudadano

‘7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -

ESTUDIOS EXPERIENCIA

ITitulo de formacién Técnica o Tecnoldgica en|i8 meses de experiencia laboral de los cuales
lAreas det Conocimiento en: Administracién,|11 meses deben ser de experiencia relacionada
Economla, Contaduria y Aimes, Ingenierfas yjcon las funciones de! cargo.

Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad,
Bibliotecologia, Derecho y Afines; Psicologia y
demas disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

Nooswp P,

« Atencion al detalle
¢ Oportunidad
¢« Recursividad

e

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS _ EXPERIENCIA™
Termmacuén y aprobacion de 3 afos de|12 meses de experiencia laboral de los cuales 7
educacién superior en Areas del Conocimientojmeses deben ser de experiencia relacionada
en; Administracion, Economia, Contaduria y
Afines, Ingenierias vy Afines, Mercadeo,
fMercadeoy Publicidad, Bibliotecologia, Derecho
y Afings; Psicologla y demas disciplinas
relacionadas con las profesiones descritas.
| e 9= T a0 EQUIVALENCIA 2 T
o TFE o e ESTUDIOS . o ] EXPERIENC]A“
Titulo Profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en:
lIAdministracién, Economia, Contaduria y Afines, [N/A
Ingenierias y Afines, Mercadeo, Mercadeo vy
Publicidad, Bibliotecologia, Derecho y Afines;
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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

Psicologla y demds disciplinas relacionadas con
las profesiones descritas.

1. IDENTIFICACION

Nivel: . Técnico
Denominacion del Cargo Técnico 2
Tipo Vinculaciéon , Trabajador Oficial
[No. Cargos: 1
Dependencia: - Gerencia Financiera
Jefe Inmediato: ' Quien ejerza la supervisién directa
2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
3. PROPOSITO

Apoyar al area en los procedimientos financieros relacionados con el recaudo de recursos y pago,
a beneficiarios de forma agil y oportuna, teniendo en cuenta la normativa vigente y procedimientcs:
de seguridad.

- 4. FUNCIONES ESENCIALES ,
1. Conciliar los ingresos por conceptos de recaudo e identificar su procedencaa con el fln de
reportarlos a contabilidad.
Realizar el cargue de ingresos recaudados al sistema.
Realizar los asientos contables de los movimientos de efectivo entre cuentas.
Controlar los gastos efectuados por las cajas menores.
Efectuar e! arquea diaric de Caja y bancos, e informar tos ingresos o gastos por diferentes
conceptos.
Realizar el seguimiento y analisis de ventas de los juegos novedosos.
Manejar y controlar las diferentes bases de datos de seguimiento del area de tesoreria.
Conciliar con el area de contabilidad los ingresos y movimientos bancarios del mes.

Analisis y preparacion de informacion para la generacion de transferencias de recursos a l0s

entes territoriales.

10.Gestionar la apertura de cuentas bancarias en las instituciones financieras.

11.Realizar seguimiento a solicitudes por cambios de cuentas bancarias autorizadas de los entes
territoriales.

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

13.0ar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los
operadores, jugadcres 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
Gestién Institucional.

15.Las demas que le sean asignadas y que correspondan 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

1. Contabitidad General
2. Ofimatica basica
3. Manejo de bases de datos.
it -6, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ., -
. ' COMUNES POR NIVEL JERARQUICO"
» Comunicacion Efectiva .
) ; + Atencién al detalle
. Traba{'o en equipo « Oportunidad
* Intggnda'd . - * Recursividad
. Or_!entg_cbn'al usuario y al ciudadano

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnica o Tecnoldgica en
Areas del Conocimiento en; Administracion,
Economia, Contadurfa y Afines, Ingenierias y
Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad,
relacionadas las

demas disciplinas con

Bibliotecologia, Dereche y Afines; Psicologia yicon las funciones del cargo.

18 meses de experienciz laboral de los cuales
11 meses deben ser de experiencia relacionada

profesiones descritas.

=

" EQUIVALENCIA 1

-

. ESTUDIOS ~

EXPERIENCIA

[Terminacion y aprobacion de 3 afies de

Areas de! Conocimiento en: Administracion,
Economia, Contadurfa y Afines, Ingenierias y
Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad,
Bibliotecologla, Derecho y Afines; Psicologla y
demas disciplinas relacionadas con Ias
profesiones descritas,

educacion superior en disciplina académica delmeses deben ser de experiencia relacionada

12 meses de experiencia labora! de los cuales 7

Y

[ - __EQUIVAL

~&= ESTUDIOS

ENCIAZ —
: EXPERIENCIA . |

NUcleo Basico del Conocimiento en:
I Administracién, Economia, Contaduria y Afines,

Publicidad, Bibliotecologia, Derecho y Afines;
Psicologia vy demas disciplinas relacionadas con
las profesiones descritas.

Titulo Profesional en disciplina académica del

Ingenierias y Afines, Mercadeo, Mercadeo y|N/A

1. IDENTIFICACION

Nivel:

Directivo

[Denominacién del Cargo\-:‘-

Gerente

Emptosa industrial y Comarcial dol Esindo Administradora
Gol Monopolie Rentlistcd de e Jueqos do Suorto ¥y Aznr
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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

[Tipo Vinculacién: =~ ° Trabajador Oficial

[No. Cargos: B 1 ,

Dependencia: . Gerencia Administrativa

Jefe Inmediato: - Vicepresidente de Desarrollo Organizacional

2. AREA FUNCIONAL VICEPRESIDENCIA-DESARROLLO ORGANIZACIONAL .
3. PROPOSITO . = K

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. FUNCICNES 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.
2. Liderar las modificaciones del Manual de Funciones de la Empresa.
3. Dirigir los procesos de seleccion de personal de conformidad con las politicas de la Empresa.

4. Liderar la elaboracién de Actos Administrativos de novedades de personal relacionados con
situaciones administrativas, segtn las disposiciones legales, normativas e institucionales.

5. Recibir, analizar y aprobar solicitudes de personal, conforme a los reglamentos y decretos que
rigen los empleos publicos y oficiales.

6. Definir, implementar y monitorear estrategias de clima, cultura y cambio, que propendan por
corregir las situaciones que afecten el bienestar de los trabajadores y fortalezcan la
convivencia y logro de las metas de la Empresa.

7. Seguimiento y revisidn a la elaboracion de la Nomina de los trabajadores de la Empresa.

8. Responsable de la elaboracién, notificacion, archivo de los actos administrativos retacionados
con talento humano.

9. Liderar la elaboracion de las comisiones al interior y exterior de los trabajadores de la

Empresa.

10.Liderar la adecuada y oportuna prestacién de los servicios de apoyo logistico a todas las
dependencias de la Empresa, mediante el suministro de bienes y servicios necesarios para el
buen funcionamiento, garantizando el uso eficiente de los recursos.

11.Dirigir el proceso de archivo de conformidad con las normas vigentes y dando cumplimiento al
Sistema Integral de Archivo.

12.Aportar en la construccion y despliegue de la planeacion estratégica de la Empresa,
proponiendo metas, indicadores y estrategias alineadas al cumplimiento del horizonte
organizacional.

13.Determinar y liderar la estimacion del presupuesto de operacién e inversion de los procesos,

|__garantizando la disponibilidad de recursos en el periodo.

14.Realizar y coordinar el proceso de notificacidn de los actos adminisirativos de caracter
general y particular, asi como los demas documentos que sean emitidos por la Empresa, de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

15.Dirigir controlar y evaluar las actividades relacionadas con el almacenamiento, custodia,
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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
MONOFOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

distribucién de bienes muebles e inmuebles necesarios para el normal funcionamiento de la
Empresa, velando que se cumplan las normas vigentes sobre esta materia

16.Asegurar la correcta atencién a los clientes internos y/o externos garantizando un servicio al
eficiente y adecuados tiemnos de respuesta.

17.Hacer seguimiento y entregar peridodicamente informe sobre los tiempos de respuesta de las
comunicaciones de la Empresa, estableciendo las estrategias necesarias para que las areas
den respuesta oportuna y evitar vencimientos.

18.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 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.

20.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,

21.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiente continuo del Sistema de Integrado de
Gestidn Institucional.

22 Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencna

. 5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Politicas Pablicas

L.

Contaduria y Afines; Psicologia; Profesional en

1.
2. Normas publicas y privadas de gestion del talento humano
3. Competencias laborales
4. Régimen Disciplinario
5. Planeacion Estratégica
6. Administracién de personal
7. Servicio al cliente
T L T . .6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES, = - =-
= COMUNES = POR NIVEL JERARQUICO
+ Comunicacién Efectiva * Cred.'b.'l'dad L.
. ; s Andlisis para la Toma de Decisiones
» Trabajo en equipo -
. » Generacién de Valor
* Integridad + Desarrollo de Equipos ¥ potencializador
+ Qrientacién al usuario y al ciudadano del talento humano
A7 7" 7.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA ~ ¥ " .
h = ESTUDIOS . EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Area del Conocimiento en:[84 meses de experiencia profesional de los!
Ingenierfa y Afines; Administracién, Economia,|cuales 54 meses deben ser de experiencia

profesional relacionada con las funciones del

Salud Ocupacional, Derecho y afines, Archivo ylcargo.
Gestidn Documental y Ciencias Politicas.
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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:86 meses de experiencia profesional de los
Ingenieria y Afines, Administracion, Economiacuales 62 meses deben ser de experiencia
Contaduria y Afines; Psicologia; Profesional enprofesional relacionada con las funcicnes del
Salud Ocupacional, Derecho y afines, Archivo ygargo.
Gestion Documental y Ciencias Politicas.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

7%« EQUIVALENGCIA 2,
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Area del Conocimiento en:[120 meses de expericiicia profesional de los
Ingenieria y Afines; Administracién, Economiakuales 78 meses deben ser de experiencia
Contaduria y Afines; Psicologla; Profesional enProfes:onal relacionada con las funciones del
Salud Ocupacional, Derecho y afines, Archivo yrargo.

Gestibn Documental y Ciencias Politicas.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

“1. IDENTIFICACION

Nivel: v Profesional

Denominacion del Cargo:”™ .. - - |Profesional 2

Tipo Vinculacién: Trabajador Oficial

No. Cargos: 3

Dependencia: - Gerencia Administrativa

Jefe Inmediato: - ~ Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNC!ONAL:-VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL =
3. PROPOSITO N

Ofrecer a la entidad las herramientas para gestionar adecuadamente su talento humano a traves
del ciclo de vida del servidor publico (ingreso, desarrollo y retiro), de acuerdo con las prioridades
estratégicas de la entidad

4. FUNCIONES ESENCIALES D

1. Conocer y con5|derar el propésito, las funciones y el tipo de entidad; conocer su entorno; y
vincular la planeacién estratégica en los disefios de planeacion del area.
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2. Conocer y considerar toda la normatividad aplicable al proceso de TH

3. Realizar, orientar, gjecutar y controlar las politicas y planes de capacitacion, induccion,
bienestar, seguridad y salud en el trabajo que se establezcan, de conformidad con la
normativa vigente y los lineamientos de COLJUEGOS. Disefar, ejecutar y hacer seguimiento
la planeacién estratégica del talento humano incluyendo Plan institucional de Capacitacion
,Plan de bienestar e incentives, Plan de seguridad y salud en el trabajo, monitoreo y
seguimiento del SIGEP Induccién y reinduccion, medicion, analisis y mejoramiento del clima
organizacional

4. Dar Cumplimiento del Decreto 2011 de 2017 relacionado con el porcentaje de vinculacion de
personas con discapacidad en la planta de empleos de la entidad

5. Realizar la recepcion, registro y control de los documentos que sirven de base para la
liquidacion de novedades de la Némina de la Empresa.

6. Elaboracion de la ndmina de la Empresa; calcular los porcentajes fijos de Retencion en [a
fuente segln [os procedimientos establecidos.

7. Participar en la actualizacién de manuales de procesos y procedimientos de la dependencia
segun los requerimientos de la Empresa.

8. Participar en las actualizaciones al manual de funciones y competencias, de acuerdo con las
necesidades de la Empresa y la normativa vigente,

9. Administrar las hojas de vida de los trabajadores de la Empresa y mantener la base de datos
del personal activo de la Empresa actualizada para control de la informacion.

10. Realizar reclutamiento de candidatos por distintos medios tales como: portales de internet,
referenciados, universidades, aplicar las pruebas y entrevistas a los candidatos reclutados en
los niveles indicados

11. Gestionar lo referente a visita domiciliaria y/o estudio de seguridad segin se requiera,
examen de ingreso del candidato seleccionado.

12. Recibir y verificar los documentos requisitos para el ingreso del trabajador y proyectar el
contrato faboral para la vinculacién del nuevo trabajador, tramitar las afiliaciones a seguridad
social integral.

13.Realizar segin se requiera el proceso de notificacion de los Actos Administrativos emifidos
por COLJUEGOS.

14. Promover los derechos, necesidades y problemas de los ciudadanos y trabajar en torno a los
resultados que los satisfacen y evallen su satisfaccién permanentemente.

15. Sistematizar la gestion documental y administracion de archives en cuanto a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacién de los documentos desde su origen hasta su destino
final

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 atencién, entre otros, a los principios de
autocontrol y autoevaluacian; 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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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 continve del Sistema de Integrado de
Gestidn Institucional.

20. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
5.,.‘CO'NOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas Ofimaticas

Normas generales de seguridad y salud en el trabajo

Normas generales de la funcidn publica en capacitacion, bienestar, evaluacién de
desempefio, contratacion publica y privada.

6:COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

W=

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO -
e . Disciplina
» Comunicacion Efectiva * ina
« Trabajo en equipo : gg:jczcr?;nto del entorno
+ Integridad .
s Orientacién al usuario y af ciudadano * Perseverancia

"7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria y
Afines, Administracidn, Economia, Contaduria y
Afines;  Psicologia; Profesional en Salud
Ocupacional, Derechc y afines, Archivo vy
Gestion Documental y Ciencias Pollticas.

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

30 meses de experiencia profesional de los|
cuales 19 meses deben ser de experiencia
profesional relacionada con las funciones de!
cargo.

EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria y
Afines; Administracién, Economia, Contaduria vy
Afines; Psicologia;, Profesiona!l en Salud
Qcupacional, Derecho y afines, Archivo vy
Gestion Docurnental 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

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

reglamentados por la Ley.

Empross Industrinl y Comarcinl ¢ol Estado Admintetracors
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| - " 1. IDENTIFICACION

Nivel: . [Profesional

Denominacién def Cargo - Profesional 1 YL A

Tipo Vinculacién E Trabajador Oficial LT

No. Cargos: = . 5 , s =T y

Dependencia: - © . _ S Gerencia Administrativa -

Jefe lnmediato Quien ejerza la supervisisn directa

2 AREA FUNCIONAL : VICEPRESIDENCIA DESARROLLO’ ORGANIZACIONAL

> 3. PROPOSITO

Realizar seguumrento y control apoyando la gestion del talento humano la gestlén documental
geshén de bienes y servicios y servicio al ciudadano a cargo de la gerencia administrativa

: © 0 PSI=+ 4. FUNCIONES ESENCIALES )
1. Contro!ar la ejecucu')n adecuada y oportuna de los programas de mantenlmlento a los activos,

equipos y recursos fisicos de la Empresa {espacios fisicos, ascenscres, planta eléctrica e
hidraulica, redes de energia, de acueducto, equipos de aseo, vehiculos, etc.).

2. Elaborar informes de mantenimiento de los activos que administra la Empresa, para
garantizar el normal funcionamiento.

3. Realizar los tramites v procedimientos internos para gestionar la contratacion de servicios y
compra de materiales requeridos, para ejecutar mantenimiento y adecuaciones
realizadas en la Empresa.

4. Elaborar y actualizar las hojas de vida de los diferentes activos, equipos y recursos fisicos de

la Empresa.

5. Analizar caracteristicas de los aclivos, equipos y recursos flsicos, priorizando las necesidades
de las areas y definiendo el(los) tipo{s) de mantenimiento a implementar (preventivo,
correctivo y proactivo).

6. Recibir y atender oportunamente las solicitudes de las diferentes areas, en cuanto a
mantenimiento en puestos de trabajo y areas, reubicacion de perscnal ¢on sus equipos y
requerimientos de los trabajadores.

7. Supervisar los contratos asignados y cumplir con las responsabilidades contempladas en el
Manual de Supervision vigente,
B. Apoyar en los temas relacionados con las novedades administrativas de la Gerencia.

9. Realizar la logistica para el desarrollo de las reuniones en los espacios destinados para tal fin
en la Empresa.

10.Presentar informes periddicos de gestién segun corresponda

11.Recibir, analizar, registrar y tramitar las requisiciones en temas administrativos, documentales
y de gestion del talento humano de la Empresa.

12.Realizar el proceso de notificacién de los Actos Administrativos 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 contratacidn y supervisar los contratos que le
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sean asignados por el ordenador del gasto.

15.Elaboracion, aprobacién , implementacion y publicacién del Programa de Gestidon Documental
- PGD,

16.Elaboracion, aprobacion, implementacién y publicacién del documento Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

17.Gestién documental alineada con las politicas y lineamientos del Sistema de Gestidn de
Calidad implementada en la entidad

18.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 gjercen 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 partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los
procedimientos internos de atencion de PQRS.

20.Asegurar la correcta aiencién a los clientes internos y/o externos garantizando un servicio al

eficiente y adecuados tiempos de respuesta.

21.Apoyar el desarrolle, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de

Gestion Institucional.

22.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio.

5. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

. Manejo administrativo de bienes, propiedad, planta y equipo
. Normas generales de contratacion

. Inventarios

. Presupuesto.

. Servicio al cliente

h B W =

61COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES °

’ ‘—.}ﬂﬂ. B

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO Tk
» Comunicacion Efectiva * Disciplina
, ; « Conocimiento del entorno
» Trabajo en equipo e Planeacion
» Integridad .
s Orientacién al usuario y al ciudadano * Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -
ESTUDIOS EXPERIENCIA

L3N

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria y
Afines; Administracion, Economia, Contaduria vy

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

Afines; Psicologla; Profesional en  Salud
Ocupacional, Derecho y afines, Archivo vy
Gestién Documental y Ciencias Politicas.

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

cargo.
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ie . EQUIVAUENCIAW™ o me e
. ESTUDIOS EXPERIENGIA

Titulo Profesional en disciplina académica delN/A
Nucleo Bésico de! Conocimiento en: Ingenieria y|
Afines; Administracion, Economia, Contaduria y
Afines, Psicologia; Profesional en  Salud
Ocupacional, Dereche y afines, Archivo vy
Gestién Documental y Ciencias Politicas.

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

iTarjeta o matricula proiesional en los casos
reglamentados por la Ley.

s 1. IDENTIFICACION I

Nivel: ‘ Técnico
Denominacién del Cargo - * [Técnico 2
Tipo Vincufaciéon - Trabajador Oficial z
No. Cargos: ’ 3 .
Dependencia: ' : Gerencia Administrativa= —
Wefe Inmediato: " |Quien ejerza la supervisién directa

2 ﬂeARENFUNCIONAL WICEPRESIDENCIA'DESARROLIO] ORGANIZACIONAL*J sl

38PROBROSITOY. 7. 0 id.  “i% Joggwess .

Apoyar al area en las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion Dc”umental Blenes y

Servicios y la Gestién del talento humano, las notificaciones de la Empresa, y servicio al

cnudadano conforme a las normas legales y segun las necesidades de la Empresa.

A e i 45FUNCIONES'ESENCIALES =¥ . »7 W% "&7 7= 7 -

1, Apoyar a e|ecu0|0n de convenios y contratos suscritos por la Empresa en el érea de su
competencia.

2. Elaborar los cuadros de reporte de actividades del area, segin corresponda.

3, Recibir, analizar, registrar y tramitar las requisiciones en temas administrativos,

documentales, de gestidn del talento humano y servicio al ciudadano de la Empresa.

4. Elaborar y actualizar ei Frograma de Gestidn documental o de archive de acuerdo a la

normativa vigente, la elaboracién y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental.

5. Recibir, tramitar y resolver las quejas, sugerencias y reclamos que los ciudadanos formulen.

8. Registrar, verificar, controlar y reportar la evolucidn histérica del consumo de servicios

publicos.

7. Apoyar en los temas relacionados con las novedades administrativas de la Gerencia, ndmina

y administracion de personal que se requieran.

8. Apoyar la administracién de las dreas de Archivo y Correspondencia mediante el control de

las actividades asignadas.
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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. Contribuir al mejoramiento continuo de los procesos archivisticos, a través de la verificacion
de informacién y cumplimiento de la normativa vigente.

10.Apoyar temas relacionados con servicio al ciudadano mediante el control de las actividades
asignadas

11.Minimizar o eliminar la interrupcion de los procesos de provisién de hienes y servicios a su
cargo por falta de materiales.

12.Brindar apoyo logistico para la realizacion de reuniones de la Empresa.

13.Realizar las transferencias documentales de las oficinas productoras de los documentos al
Archivo de Gestion Centralizado.

14.Realizar el proceso de notificacion de los Actos Administrativos emitidos por COLJUEGOS, el
cual comprendera desde la proyeccion de los documentos requeridos tales como citacién,
comunicacion hasta la constancia de ejecutoria de los mismos.

15. Administrar base de datos y generar informes que la gerencia requiera.

16.Apoyar la distribucién de infermacion, solicitudes y peticiones relacicnadas con notificaciones
y demas comunicaciones.

17.Llevar a cabo sus actividages 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 gjercen las funciones que le han sido asignadas, asl 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 demds partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los
procedimientos internos de atencién de PQRS.

19.Apoyar el desarroflo, 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 || .

Normas generales de contratacion.
Normas generales del Archivo General de la Nacion
Politicas publicas sobre eficiencia administrativa y directiva cero papel
Ofimatica.
Servicio al Cliente.
- B8*COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
"COMUNES POR NIVEL JERARQUICO — -

Comunicacion Efectiva
Trabajo en equipo

R wn =

» Atencion al detalle
« Oportunidad

Intggridqd . » Recursividad
Orientacion al usuario y al ciudadano
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ! -
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica o Tecnoldgica en|18 meses de experiencia laboral de los cuales
Areas del Conocimiento en: Derecho y Afines;[11 meses deben ser de experiencia relacionada
Administracion, Economia, Contaduria y Afines,|con las funciones del cargo.
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Ingenierfas y Afines, Mercadeo, Mercadeo vy
Publicidad, Bibliotecologia, Psicologla y demas|
disciplinas relacionadas con las profesiones|
descritas.

EQUIVALENCIA 1 -
“ESTUDIOS ' "EXPERIENCIA

[Terminacién y aprobacidn de 3 afios de|12 meses de experiencia laboral de los cuales 7|
educacidén superior en disciplina académica dellmeses deben ser de experiencia relacionada

Nucleo Basico del Conocimiento en; Derecho y
Afines; Administracién, Economia, Contaduria vy
Afines, Ingenierfas y Afines, Mercadeo,
Mercadeo y  Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologla y demas disciplinas relacionadas con
las profesiones descritas.

's B _ 4 ¢ - EQUIVALENCIA 2 =D T
| by .7 . ESTUDIOS i " . EXPERIENGIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nuclee Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines; Administracion, Economia, Contaduria vy
Afines, Ingenierias y  Afines, Mercadeo,[N/A
Mercadeo y  Publicidad,  Bibliotecologia,
Psicologla y demas disciplinas relacionadas con
las profesiones descritas.

o _ 1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico )
Denominacién del Cargo Técnico 1
Tipo Vinculacion - Trabajador Oficial
No. Cargos: . 3 ,
Dependencia: . ' Gerencia Administrativa -
Jefe Inmediato: LS Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL:.VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL

: 3. PROPOSITO

Apoyar al area en las actividades relacionadas con el Sistema de Gestién Documental, Bienes y
Servicios y la Gestién del talento humano, las notificaciones de la Empresa, y servicio al
cnudadano conforme a las normas legales y segun las necesidades de la Empresa

4. FUNCIONES ESENCIALES -
1. Reallzar el proceso de notlf cacion de los Actos Administrativos emitidos por COLJUEGOS,
el cual comprendera desde la proyeccién de los documentos requeridos tales como citacion,
comunicacion hasta la constancia de ejecutoria de los mismos.

2. Cumplir cabalmente con el Manual e Instructivos establecidos por COLJUEGOS para la
realizaciéon del proceso de Notificacién; evitar riesgos en el procedimiento que generen
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violacién al debido proceso.

3. Elaborar los cuadros de reporte de actividades del area, segun corresponda

4. Recibir, analizar, registrar y tramitar las requisiciones en temas administrativos,
documentales, dz gestién del talento humano y servicio al cliente de la Empresa.

5. Elaborar y actualizar el Programa de Gestién documental o de archivo de acuerdo a la
normativa vigente, la elaboracién y actualizacién de las Tablas de Retencién Documental.

6. Apoyar en los temas relacionados con las novedades administrativas de la Gerencia,
némina y administracion de personal que se requieran.

7. Contribuir al mejoramiento continuo de los procesos archivisticos, a través de la verificacion
de informacion y cumplimientc de la normativa vigente.

8. Brindar apoyo logistico para la realizacidn de reuniones de la Empresa.

9. Realizar las transferencias documentales de las oficinas productoras de los documentos al
Archivo de Gestiéin Centralizado.

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 le han sido asignadas, asi comn 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, jugaderes y demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerde con los
procedimientos internos de atencion de PQRS.

12. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo de! Sistema de Integrado de
Gestion Institucional.

13.Las deméas que le sean asighadas y que correspondan & la naturaleza de la dependencra

* 5, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o,y T

1. Normas generales de cnniratacion,
2, Normas generales dei Archivo General de la Nacién
3. Politicas publicas sobre eficiencia administrativa y directiva cero papeles.
4. Ofimatica.
5. Servicio al Cliente.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES " . POR NIVEL JERARQUICO

« Comunicacién Efectiva »  Atencidn al detalle
+ Trabajo en equipo . Oportunidad
« Integridad *  Recursividad
-

Crientacion al usuario y al ciudadano
7. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA -
ESTUDIOS EXPERIENCIA -

Titulo de formacién Técnica o Tecnoldgica del[12 meses de experiencia laboral de los cuales 7
Nucleo Basico del Conocimientc en: Derecho yjmeses deben ser de experiencia relacionada
Afines; Administracion, Economia, Contaduria y[con las funciones del cargo.

Afines, Ingenierfas vy Afines, Mercadeo,
Mercadeo y  Puuiicidad, Bibliotecolegia,
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Psicologia y demas disciplinas relacionadas con
las profesiones descritas.

. EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Terminaciéon y aprobacidn de 2 afios de[12 meses de experiencia laboral de los cuales 7|
educacién superior en disciplina academica dellmeses deben ser de experiencia relacionada
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines, Administracién, Economia, Contaduria y
Afines, Ingenierlas y  Afines, Mercadeo,
Mercadeo y  Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologla y demas disciplinas relacionadas con
las profesiones descritas.

[, =Lk EQUIVALENCIA 2™ - v

T N ESTUDIOS ‘ ‘ EXPERIENCIA

Titulo Profesional en diccinlina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho vy
Afines; Administracion, Economia, Contaduria v,
Afines, Ingenierias y  Afines, Mercadeo IN/A
Mercadec y  Publicidad,  Bibliotecologiza,
Psicologfa y demas disciplinas relacionadas con
las profesiones descritas.

1. IDENTIFICACION

Nivel: [Directivo
Denominacion del-Cargo: Gerente

Tipo Vinculacién: Trabajador Oficial
No. Cargos: 1

Gerencia Secretaria Técnica de Consejo

Dependencia; Nacional de Juegos de Suerte y Azar

Jefe Inmediato: Vicepresidente de Desarrolio Organizacional
2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
“ 3. PROPOSITO

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 en el desarroilo de las funciones
Jlegalmente asignadas al mencionado Consejo.

v * 4, FUNCIONES ESENCIALES -

1. Planear, organizar, dirigir y controlar los tramites necesarios, para el cabal cumplimiento de
las funciones de! Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar -CMNJSA-, incluyendo la
recepcion de la informacion, las peticiones, quejas y reclamos, de conformidad con las
politicas, procedimientos, planes y criterios que para tal fin se establezcan.

2. Liderar el andlisis desde lo técnico, juridico y econdmico, de las propuestas de regulacidn
que la secretaria técnica presente al Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar.

s
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3. Recomendar a la Vicepresidencia de Desarroflo Organizacional, quien ejerce las funciones
de secretaria técnica, aspectos relevantes para el desarrollo y operacion de los juegos
territoriales, asi como los parametros que permitan medir el desempeiio de los operadores
termritoriales.

4. Liderar los procesos de vigilancia, dirigidos a los administradores y operadores territorizles
de Juegos de Suerte y Azar.

5. Liderar el apoyo al CNJSA en la definicidn de conceptos con caracter general y abstracto
sobre la aplicacién e interpretacion de la normatividad que rige la actividad monopolizada de
los juegos de suerte y azar del orden territorial.

6. Planear y organizar las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Nacional de
Juegos de Suerte y Azar.

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
autocantrol y autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos
mediante los cuales se ejercen |as funciones que han sido asignadas, asi como los riesgos
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 tanto en el Consejo
Nacicnal de Juegos de Suerte y Azar como en la Secretaria Técnica, en su area de
competencia, de conformidad 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 |a dependenma.
. 5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES= - ’ -

1. Régimen propio de juegos de suerte y azar
2. Estructura del Estado
3. Regulacién
4. Principios basicos de economia,
-~ * §®COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES- T

. COMURES POR NIVEL JERARQUICO
» Comunicacion Efectiva ° CreQupllldad -
« Trabajo en equipo * Andlisis para la Toma de Decisiones
« Integridad » Generacion de Valor
s Orientacién al usuario y al ciudadano * Desarrollo de Equipos y potencializador

del talento humano

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENG A=
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Area del Conocimientol84 meses de experiencia profesional de los
en. Derecho y afines; Ciencia Politica|cuales 54 meses deben ser de experiencia
Finanzas y Relaciones Internacionales;|profesional relacionada con las funciones del
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MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Ingenieria y afines; Administracién, Economia,jcargo.
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.
v s EQUIVALENCIA 1 == P
ESTUDIOS ) EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Area del Conocimiento96 meses de experiencia profesional de los
en: Derecho y afines; Ciencia Politicacuales 62 meses deben ser de experiencia
Finanzas y Relaciones internacionales;profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria y afines, Administracion, Economla,cargo.

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.

e EQUIVALENCIA 2 . :
' ESTUDIOS ' _ EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Area del Conocimiento|120 meses de experiencia profesional de los
en: Derecho y afines; Ciencia Politica,cuales 78 meses deben ser de experiencia
Finanzas y Relaciones Internaciocnales;profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria y afines; Administracién, Economia,cargo.

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: - oo 1 _—

Gerencia Secretarla =+ Técnica Consejo

Dependencia: Nacional de Juegc:sle  Suerte y Azar

Jefe Inmediatb‘ Quien ejerza fa supervisién directa
2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
e 5, 3. PROPOSITO =~ = "W == o

Formular, estructurar e implementar el plan de desarrollo del mercado y los proyectos
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regulatorios para los juegos del ambito territorial, asi como proponer aiternativas de mejora u
optimizacién de los actuales
i == . 4, FUNCIONES ESENCIALES S md £ me

1. Proyectar los reglamentos de [as distintas modalidades de juegos de suerte y azar del nivel
territorial y sus memorias justificativas

2. Disefar el sistema de indicadores para calificar la gestion, eficiencia y rentabilidad de los

operadores de los juegos a nivel territorial.

3. Contribuir en el disefio del régimen de reservas técnicas para el pago de premios de los

juegos de suerte y azar del orden territorial y el régimen de reservas de capitalizacion para los

operadores del juego de loteria.

4. Participar en el desarrollo de las factibilidades de negocio que sean necesarias durante el

procesc de reglamentacion de nuevos juegos de suerte y azar territoriales u optimizacion de

los actuales

5. Participar en el disefio y aplicacion de los instrumentos de vigilancia para las diferentes
modalidades de juegos de suerte y azar del nivel territorial.

B. Analizar los datos estadisticos de los juegos de suerte y azar del nivel territorial y elaborar
las fichas técnicas y los boletines correspondientes.

7. Participar en la preparacién de la reglamentacidn de la ley de régiinien propio, suministrando
el soporte técnico correspondiente y en la elaboracion de sus memarias justificativas

8. Coordinar y hacer seguimiento a las actividades de vigilancia de juegos de suerte y azar del
orden territorial que le sean designadas.

9. Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otros, a los principios de
autocontrol y autoevzluacion; 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 (05 mismos y el plan para su administracion.

10. Dar respuesta a ias 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.

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

12 Las demas que le sean asignadas y que cofrespondan a la naturaleza de la dependencia.
. 5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES n s aﬁ

Herram|entas ofimaticas

Normatividad régimen propio

Bases de Auditoria

Estadistica

1 .- 1€, 6°COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ~ * ".-3

i & . COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO" -

bl ol
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s  Comunicacion Efectiva s Disciplina
o Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno
» Integridad . * Planeacitn
s Orientacion al usuario y al ciudadano + Perseverancia
.~ . .. 7.REQUISITOS DE ESTUDIO Y.EXPERIENCIA = "
. e .. @5 ESTUDIOS & ° . - . ==EXPERIENCIA =~ . |

Titulo Profesional en el Nucleo Basico dell61 meses de experiencia profesional de los
Conocimiento en: Derecho y afines; Ciencialcuales 39 meses deben ser de experiencia
Politica, Finanzas y Relaciones internacionales;|profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria y afines, Administracion, Economia |cargo.

Contaduria y Afines.

Titulo de Postgrade en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con ias
funciones del cargo.

[Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por Ia Ley.

TR &k, - ... EQUVALENCIAT _ 5. o2

sl T Esrub”los = % EXPERIENGIA "~ ~

Titulo Profesional en el Nacleo Basico de[49 meses de experiencia profesional de los
Conccimientc en: Derecho y afines, Cienciagicuales 31 meses deben ser de experiencia
Politica, Finanzas y Relaciones internacionales;|profesional relacionada con las funciones del
Ingenierfa y afines, Administracion, Economia,|cargo.

Contaduria y Afines.

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

LI‘au'je.'ta o matricula profesional en los caso
reglamentados por ia Ley. S.I
S E EQUVALENGIAZ 7, %= =
%ﬁu‘ﬁ . ESTUDIOS . Jd o a e EXPERIENGIA - |
Titulo Profesional en el Nicleo Basico del85 meses de experiencia profesional de los
Conoccimiento en: Derecho y afines; Ciencigjcuales 55 meses deben ser de experiencia
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales;|profesional relacionada con las funcicnes def
Ingenierfa y afines; Administracién, Economia,|cargo.

Contaduria y Afines.

Tarjeta o mairicula profesional en los casos)
regiamentados por la Ley.

_ - 1. IDE_NTIFICACIO_N H
Nivel: - _' [Profesional .
Denominacién del Cargo: . Profesional 2 L =
Tipo Vinculacién: * [Trabajador Oficial
No. Cargos: . 4 1
Péagina 114 de 209
Emprsa Indusirdol y Comuarciol do! Estado Administradora NIT; #00.505.000-5 - Camora 11 N"03A - 85
dol Menopotio Rentistico do o3 Juegos do Suerto y Azer Linaa Gratuita Nacional 018000 18 28 88,

dosdo Dopotd: 742 06 60 - Bogoth D.C, Colombin,
WWW. COTLIOQO3. JOV.CO - s{coluegos. gov.00




p e

ERwer SR Coljuegys

TRD; 108G
VERSION:S 31122018

RESOLUCION

N T

Resoluclon No: 20182000043284
Fecha: 2010-12-16 18:08:30

Follos: 108
POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA ENIPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

.

Gerencia Secretaria .Técnica Consegjo
Nacional de Juego de Suerte y Azar

Dependencia: -
Jefe Inmediato: | - - Quien ejerza la supervisién directa

2. AREA FUNCiUNAL VICEPRESIDENCIA DESARROLLO. ORGANIZACIONAL
- .= "~ 3 PROPOSITO | -

Participar en la construumén del componente juridico, técnico ylo econémlco de los proyectos
regulatorios y actos administratives, 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 econémico de los proyectos de acuerdos de
regulacion y actos administrativos, que deban ser expedides por el Consejo Nacional de
Juegos de Suerte y Azar (CNJSA), atendiendo el régimen juridico aplicable.

2. Participar en las mesas técnicas con los operadores 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 elaboracidn de conceptos de caracter general y abstracto sobre consuitas 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
consideracién del CNJSA, en sesiones ordinarias y extraordinarias.

6. Dar soporte al analisis iuridico yfo econdémico de las actividades de vigilancia, calificacién del
desempefio de operadores, planes de desempefio, régimen de reservas y capitalizaciones,
entre otros.

7. Realizar la revisién jurldica, técnica y/o econdmica de los documentos que se deben tramitar
en la Secretaria Técnica del CNJSA.

8. Elaborar las actas de las sesiones del CNJSA y apoyar la logistica para que puedan sesionar.

9. Coordinar la implementacién del sistema de administracién de riesgos para los sujetos
obligados y hacer seguimiento a su efectividad, desarrollar las funsicnes de supervisor del
CNJSA en materia de LA/FT/FPADM y presentar los reportes ROS.

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 atencién, entre otros, a los principios de
autocontrol y autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los procedimientos v 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, jugaderes y demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los
procedimientos internos de atencién de PQRS.

13.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de
Gestién Institucional.

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

~==4"CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES Co Cr
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES V COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

1. Herramientas Ofimaticas
2. Regimen Propio
3. Redaccion y ortografia
4, Proyecucn de documentos técnicos y legales.
' ) 6wCOMPETENC!AS'COMPORTAMENTALES‘ T TN
~COMUNES™ = B E ""POR’ NIVEL J&RARQUICOE -
» Comunicacion Efectiva » Disciplina
« Trabajo en equipo « Conocimiento del entorno
» Integridad * Planeacién
e QOrientacion al usuario y al ciudadano s Perseverancia

. - ~-3TAREQUISITOS'DEIESTUDIOWAEXPERIENCIAL:. - ...
ESTUDIOS

LR

EXPERIENCIA -

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en; Derecho y
afines; Ciencia Politica, riianzas y Relaciones

30 meses de experiencia profesional de los
cuales 19 meses deben ser de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

Internacionales; Ingenieria y afines;
IAdministracién, Economia, Contaduria y Afines.

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

cargo.

*

EQUIVALENCIAY-

ESTUDIOS

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
Especializacién en areas relacionadas con las!
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EXPERIENCIA

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

1. IDENTIFICACION

Nivel:. Profesional

Denominacién del Cargo Profesional 1 “n

Tipo Vinculacién Trabajador Oficial

[No. Cargos: 2

bepen denbia- Gerencia Secretaria - Técnica Consejo
Nacional de Juego de Suerte y Azar

Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision directa

--2." AREA FUNCIONAL: *VICEPRESIDENCIA‘DESARROLLO ORGANIZACIONALY 4
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= 3. PROPOSITO .

Apoyar juridicamente ia regulacidn y vigilancia a los operadores de juegos de suerte y azar del
orden territorial, asl como el apoyo para el cumplimiento de las demas funciones del CNJSA

4. FUNCIONES ESENCIALES | e T

1. Apoyar juridlcamente el proceso de vigilancia que se realiza a los operadores de juegos de
suerte y azar del orden territorial y proyectar los requerimientos a operadceres y trasiados a las
entidades de contrcl.

2. Supervisar y controlar los procesos juridicos en los cuales sea parte Consejo Nacional de
Juegos de Suerie y Azar.

3. Participar en el andlisis juridico de la validacién de los planes de premios e incentivos

propuestos por los operadores de juegos de suerte y azar territoriales

4. Efectuar el plan de visitas de vigilancia basadas en riesgos a los operadores de juegos de

suerte y azar territoriaies.

5. 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 10s recursos que contra ellos
se propongan.

B. Participar en el analisis juridico de los planes de desempefio propuesto por los operadores del
juego de Loterfa Tradicional y realizar el seguimiento al cumplimiento de los mismos,

7. 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 aplicacién e
interpretacién de la normativa, que rige la actividad monopolizada de los juegos de suerte y
azar en el nivel territorial.

8. Participar en la preparacion, tramites y desarrollo de cada una de las sesiones del Conseio
Nacional de Juegos de Suerte y Azar.

8. Apoyar la vigilancia del sistema de administracién de riesgos de lavado de activos y de la
financiacion de terrorismo y proliferaciéon de armas de destruccién masiva de administradores,
explotadores y operadores de los juegos de ambito territorial.

10.Realizar la revision juridica de los documentos que soportan los procesos de licitacion y
adjudicacion de los centratos de concesién de apuestas permansntes o chance suscritos
entre las entidades concedentes y concesionarios.

11.Elaborar los estudics previos de los procesos de contratacidn 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 autoevaluacidn; definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos
mediante los cuales se ejercen las funciones gque le han sido asignadas, asl como ios 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. t

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.
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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

, ;_,:w " 5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES. . . -
1. Herramientas Ofimaticas
2. Normatividad de los juegos de suerte y azar del nivel territorial
3. Normatividad del sistema general de contratacion pablica.
= 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
L -COMUNES- POR NIVEL JERARQUICO
« Comunicacion Efectiva » Disciplina
¢ Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno
+ Integridad s Planeacién
» Qrientacién al usuario y al ciudadano s Perseverancia

s - 7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .=

Titulo Profesional en disciplina académica dell24 mesés de experiencia profesional de los
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho ycuales 15 meses deben ser de experiencia
afines; Ciencia Polltica, Finanzas y Relaciones|profesional relacionada con las funciones del
Internacionales, Ingenieria y afines;|cargo.

Administracion, Economia, Contaduria y Afines.
Tarjeta 0 matricula profesional en los cascs
reglameniades por la Ley.

- - EQUIVALENCIA 1 Ty

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del] N/A
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho vy,
afines; Ciencia Polftica, Finanzas y Relaciones
Internacionales; Ingenieria y afines;
lAdministracion, Economia, Contaduria y Afines.
Titulo de Posigrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funcicnes del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacidn del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacién e Trabajador Oficial

No. Cargos: B 3
: - ' Gerencia Secretaria ' "'écmca Consejo
R ) Nacional de Juego de Suerte y Azar
Llefz:Anmediato: Quien ejerza la supervision directa

T2 AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL

. L.ty > 3. PROPOSITO T T -

L'-iependernicia:

By
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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

Realizar desde el punto de vista técnico y financiero la regulacidn y vigilancia a los operadores de
juegos de suerte y azar del orden territorial, asi como para el cumplimiento de las demas
funciones del CNJSA.
3 T - w=t =>4 FUNCIONES ESENCIALES T S
1. Realizar la vigilancia financiera, administrativa y operativa a los operadores de juggos de
suerte y azar territoriales con el objeto de determinar el cumplimiento de fas normas de
régimen propio y formular las recomendaciones para mejorar la gestion.

2. Analizar, verificar y validar los planes de premios e incentivos propuestos por los operadores
de juegos de suerte y azar territoriales

3. Efectuar el plan de visitas de vigilancia basadas en riesgos a los operadores de juegos de
suerte y azar territoriales.

4. Calcular las variables de los indicadores para la calificacién anual de los operadores de
juegos de suerte y azar teniivriales en los términos establecidos por la normativa del régimen
propio.

5. Calcular las variabies de los eventos o situaciones que dan lugar al sometimiento a un plan de

desemperio a los operadores del juego de Loteria Tradicional, vigilar su capacidad financiera

e institucional y realizar el seguimiento al cumplimiento del plan.

6. Vigilar el cumplimiento del régimen de reservas para el pago de premios y reservas de

capitalizacién y preparar los documentos de aprobacién de solicitud de capitalizaciones.

7. Revisar los documentos y anexos técnices de los procesos de licitacion y adjudicacion de los

contratos de concesidin de apuestas permanentes ¢ chance.

8. Apoyar financieramente el proceso de vigilancia que se realiza a Juegos de Suerte y Azar del

Crden Territorial, a los respectivos contratos de concesion y establecer que estos se ajusten a

las disposiciones contenidas en régimen propio.

9. Revisar y validar la informacién reportada por los operadores de juegos de suerte y azar
territoriales, entidades concedentes, fiducias y demas actores, con relacidn a las operacion
del juego, pago de renta al monopolio, declaraciones de derechos de explotacion, gastos de
administracion y Estados Financieros.

10.Apoyar la estructuracion, el disefio y las modificaciones al sistema de planeacion y de
procesos de la Secretaria Técnica.

11.Conccer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de
gestién.

12.Con base en la informacion consolidada en el sistema de informacion de la Secretaria
Técnica, elaborar informes estadisticos del sector.

13.Elaborar los estudios previos de 10s procesos de contratacion y supervisar l0s contratos que le
sean asignados por el ordenador del gasto.

14, Llevar a cabo sus acfividades 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 & los mismos y el plan para su administracion.
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POR LA CUAL SE MODIriCA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOCPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

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 internos de atencién de PQRS.

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

Gestion Institucional.

17 Las demas gue le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de |a dependencia.
T . x5 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES  *

1. Andlisis financiero y contable de Estados financieros
2. Herramientas Ofimaticas
3. Normatlwdad de los juegos de suerte y azar de! nivel territorial.

© : " ~5."COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

R " GOMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO
s Comunicacion Efectiva ¢ Disciplina

» Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno

» Integridad * Planeacion

» Orientacién al usuario y al ciudadano » Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA = 7~

Titulo Profesnonal en disciplina académica dell24 meses de expertencua profesional de los
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho ylcuales 15 meses deben ser de experiencia
afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones|profesional relacionada con las funciones del
Internacionales; Ingenieria y afines;|cargo.

Administracion, Economia, Contaduria y Afines.
Tarjeta o matricula prefesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS™ EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica dellN/A
Nucleo Basico de! Conocimiento en: Derecho y
afines; Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Ingenieria y afines;
Administracion, Economia, Contaduria y Afines.
Tiulo de Postgrado en Jla modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

L 1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacién del Cargo Técnico 2
Tipo Vinculacién : Trabajador Oficial -
No. Cargos: 1
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADNiiniSTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Gerencia Secretaria Técnica Consejo
Nacional de Juego de Suerte y Azar

Jofe Inmediato: —~ _ — Quien ejerza la supervision directa -
2. AREA FUNCIONAL MICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL .
- = 3. PROPOSITO - -

—

Recibir, descargar recopular incorporar y validar la informacion reportada por los operadores de
juegos de suerte y azar del nivel territorial y realizar los desarrollos, funcionalidades y ajustes de
los sistemas de informacion para el ejercicio de la funcion de vigilancia del CNJSA.

4. FUNCICNES ESENCIALES o R

1. Recibir, descargar, recopilar, incorporar y validar la informacién reportada por los operadores
de juegos de suerte y azar del nivel territorial, para apoyar el proceso de vigilancia de los
mismos.

2. Crear informes a partir de los datos ingresados en el sistema para establecer niveles de

cumplimiento y generacion de cifras para informes estadisticos.

3. Desarrollar y construir las aplicaciones o componentes de software requeridos por la
Secretarfa Técnica para el ejercicio de la funcidn de vigilancia del CNJSA y realizar las
pruebas unitarias de calidad funcional y no funcional sobre los desarrollos,

4. Construir bases de datos y crear informes a partir de los dates ingresados en el sistema para
establecer niveles de cumplimiento y generacion de cifras para informes estadisticos.

5. Administrar y actualizar los contenidos en la pagina web del CNJSA, de acuerdo a los
requerimientos y/o necesidades del area.

6. Analizar la informacién de la base de datos donde reposa la informacion de los operadores de
juegos territoriales.

7. Brindar apoyo técnico al proceso de vigilancia de los juegos de suerte y azar del nivel
territorial y asegurar la calidad de la informacién procesada, de acuerdo a los requerimientos
del Area. .

8. Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencién, 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 le 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 inconformidades radicadas por los
operadores, jugadores y demds 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 (a naturaleza de la dependencia.

= "5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas Ofimaticas

Normatividad de los juegos de suerte y azar del nivel territorial
Administracion de bases de datos,

Desarrollo de herramientas para administracion de bases de datos.

- 2226, CCMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ».= - - o=

Dependencia:

Pl i\
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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

- _ COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

Comunicacion Efectiva

Trabajo en equipo

Integridad

Qrientacion al usuario y al ciudadano
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| ESTUDIOS : EXPERIENCIA

Tituloe de formacién Técnica o Tecnolégica del|18 meses de experiencia laboral de los cuales

Nucleo Basico del Conocimiento en; Derecho y[11 meses deben ser de experiencia relacionada

Afines; Administracién, Economlia, Contaduria yjcon las funciones del cargo.

Afines, Ingenierlas  y  Afines, Mercadeo,

Mercadeo y  Publicidad, Bibliotecologia,

Psicologla y demas disciplinas relacionadas con

las profesiones descritas.

e Atencion al detalie
s Oportunidad
« Recursividad

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacidon de 3 afios de|12 meses de experiencia labcral de los cuales 7
educacion superior en disciplina académica dellmeses deben ser de experiencia relacionada
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines; Administracion, Economia, Contaduria y
Afines, Ingenierlas vy Afines, Mercadeo,
Mercadeo y  Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia y demas discinlinas relacionadas con
las profesmnes descrltas

il T

I > EQUIVALENCIA 2 c R e
w A @ = ESTUDIOS . ' EXPERIEFR:IA’
ITitulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conccimiento en: Derecho y
Afines; Administracidn, Ecanomia, Contaduria y
Afines, Ingenierias y  Afines, Mercadeo,[N/A
Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia y demas disciplinas relacionadas con
las profesiones descritas.

-

I ‘ 1. IDENTIFICACION

Nivel:: Directivo =
Dencrminacion del Cargo: Vicepresidente =

Tipo Vinculacién: -~ , Trabajador Oficial

No. Cargos: ) . 1 . e -
Dependencia; ' Vicepresidencia de Desarrotlo Comercial
Jefe Inmediato: Presidente ST

:|" - 2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO COMERCIAL |
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALLES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

—

= w 3. PROPOSITO  * L =

Dirigir, coordmar y controlar el desarrollo integral de los procesos de monitoreo de mercado

reglamentacion de nuevos juegos y estructuracién de alternativas de mejoramiento del portafoiio

vigente, que sirvan como nuevas fuentes de recursos de derechos de explotacién, que permitan el
cumplimiento de los objetivos misionales de la Empresa.

4. FUNCIONES ESENCIALES ' T

1. Desarrollar penédtcamente estudios de mercado para monitorear la evolucuﬁn de la oferta y

demanda de los juegos de suerte y azar.

2. Adelantar estudios que permitan identificar nuevos juegos de suerte y azar, para ser

introducidos en el mercado colombiano,

3. Disefiar y ejecutar estrategias que promuevan la participacién de nuevos inversionistas en el

sector de juegos de suerte y azar.

4. Identificar y proponer modificaciones en el disefio y las caracterfsticas de los juegos que

explota la Empresa con el objeto de hacerlos mas eficientes.

5. Proponer formas innovadoras para operar los juegos que ofrezca la Empresa directamente.

6. Elaborar propuestas de reglamentos de juegos nuevos o modificaciones a los existentés, para

ser presentados a la Junta Directiva,

7. Definir la capacidad institucional y financiera que deberéan cumplir los operadores de juegos de

suerte y azar.

8. Disefar los modelos financieros de los juegos de suerte y azar para determinar su viabilidad

en el mercado.

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 contratacién para la operacion de ios 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 autcevaluacidn, definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos

mediante los cuales se ejercen las funciones que han sido asignadas, asi come 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 internos de atencién 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 ESENCIALCES=-
1. Segunda lengua, preferiblemente Ingles.
2. Herramientas ofimaticas
B 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e
COMUNES = ] POR NIVEL JERARQUICO, . - -
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FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

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

Comunicacién Efectiva

Trabajo en equipo

Integridad

Orientacion al usvario y al ciudadano

* Analisis para la Toma de Decisiones
Generacién de Valor
Desarrolio de Equipos y
potencializador del talento humano
+ Credibilidad

7. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

- ESTuRINS.

"EXPERIENCIA

Tttu|0 Profesional en Area de Conocimiento en:
Administraciéon, 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 Maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

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

96 meses de experiencia profesional de log
cuales 62 meses deben ser de experiencial
profesional relacicnada con las funciones dell
cargo.

A ; | EQUIVALENCIA 1 e

T ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Area de Conocimiento en:
Administracién, Economia, Contaduria y Afines;
ingenieria y Afines, Matematicas, Estadistica, v
afines; Telecomunicaciones, Derecho y afines;
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
internacionales.

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

108 meses de experiencia profesional de los
cuales 70 meses deben ser de experiencig
profesicnal relacionada con las funciones de
Cargo.

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

o -EQUIVALENCIA2 ==

ESTUDIOS s

"EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Area de Conocimiento en:
Administracién, Economia, Contadurla y Afines;
Ingenierla y Afines, Matematicas, Estadistica, y
afines; Telecomunicacicnes, Derecho y afines;
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

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

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

- 1. IDENTI

FICACION =

Nivel: % [Profesional =

Empross industisl y Comordinl dol Estado Admintstrodionn
dot Monopolio Rentistico do 108 JUogos do Suertn y ATnr
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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

Denominacién del Cargo: Profesional Especializado 2
Tipo Vinculacién: : Trabajador Oficial '
No. Cargos: = 3 T
Dependencia; ' Vicepresidencia de Desarrollo Comercial
LJefe Inmediato: ’ ‘ Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL ViCEPRESIDENCIA DE DESARROLLO COMERCIAL

L, 3. PROPOSITO :

Realizar analisis de viabilidad comercial, juridica, operativa, financiera y técnica de Ia
estructuracidén y reglamentacion de nuevos juegos y mejoras de los existentes, ademas de
realizar monitoreo periédico del mercado.

4. FUNCIONES ESENCIALES . .

1. Analizar y preparar conceptos de los proyectos normativos reIacmonados con el marco
regulatorio y de contratacidn de juegos actuales y nuevos, realizando estudios de viabilidad
comercial, juridica, operativa, financiera y técnica.

2. Elaborar proyecins de reglamentos para juegos nuevos o modificaciones a los existentes.

3. Apoyar el desarrollo periédico de estudios de mercado para moeniiviear la evolucion de la
oferta y demanda de los juegos de suerte y azar.

4. Analizar y evaluar los modelos financieros que permitan interpretar y estimar el
comportamiento de un nuevo juego en el mercado o del posible impacto generado por uno
existente.

5. Realizar las proyecciones de ingresos de COLJUEGOS por concepto de derechos de
explotacion de los juegos de suerte y azar competencia de la empresa.

6. Identificar y proponer modificaciones en el disefio y las caracteristicas de los juegos
explotados por Coljuegos para hacerlos mas eficientes.

7. Analizar, estudiar y evaluar las solicitudes recibidas en COLJUEGOS, relacionadas con la
reglamentacién de nuevos juegos o profundizacidn de los existentes.

8. Disefiar y ejecutar estrategias que promuevan la participacion de nuevos inversionistas en
el sector de juegos de suerte y azar.

9. Disefiar e implementar estrategias encaminadas a fograr la inclusion financiera (Bancos,
Fiduciarias, Aseguradoras) del sector de juegos de suerte y azar.

10. Desarrollar estrategias de juego responsable y definir indicadores de seguimiento que
permitan monitorear su desempefio.

11. Realizar el seguimienio a los indicadores de gestion, verificando y reportando el
cumplimiento de las metas asl como la identificacidn de riesgos y su plan de accion para
mitigarlos.

12. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion para la operacion de los
juegos de suerte y azar, competencia de la Empresa, y supervisar los contratos que le
sean asignados por ei ordenador del gasto.

13. 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, as{ como
los riesgos inherentes a '3 mismos y el plan para su agministracion.
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14. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los
operadores, jugadores y deméas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los
procedimientos internos de atencion de PQRS.

15. Apoyar ei desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion institucional de la

Empresa.
16. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
4 . 5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =

1. Margo juridico legal nacional
2. Herramientas Ofimaticas

. 8: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Comunicacién Efectiva + Disciplina
e Trabajo en equipo * Conccimiento del entorno
» Integridad s Planeacion
* Qrientacién al usuario y al ciudadano » Perseverancia
.7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA> %
R ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tltulo Profesnonal en disciplina académica dell51 meses de experiencia profesional de log
Nicleo Basico del Conocimiento enjcuales 33 meses deben ser de experiencia
lAdministracion, Economla, Contaduria y Afines;|profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria y Afines, Matematicas, Estadistica, yjcargo.

a2fines; Telecomunicaciones, Derecho y afines;
Ciencia Polltica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

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

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

o EQUIVALENCIAT"

S ESTUDIOS - i EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica delf39 meses de experiencia profesional de los]
Niacleo Béasico del Conocimiento enjcuales 25 meses deben ser de experienci
Administracién, Economia, Contaduria y Afines;[profesional relacionada con las funciones de
Ingenieria y Afines, Matematicas, Estadistica, y|cargo.

afines; Telecomunicaciones, Derecho y afines;
Ciencia Polltica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

ITitulo de Postgrado en la modalidad de
Maestrla en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMFETCENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

S ' EQUIVALENCIA2 et
- ESTUDIOS . . . . * - EXPERIENCIA | i
Titulo Profesional en disciplina académica deli75 meses de experiencia profesional de los
Nacleo Basico del Conocimiento enijcuales 48 meses deben ser de experiencigl
Administracion, Economia, Contaduria y Afines;|profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria y Afines, Matematicas, Estadistica, yjcargo.
afines; Telecomunicaciones, Derecho y afines;
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

reglamentados por la Ley. |

1. IDENTIFICACION . -
Nivel: Profesional
[Denominacién del Cargo: - Profesional 2
Tipo Vinculacion: Trabajador Oficial
INo. Cargos: 1 w
IDependencia: — Vicepresidencia de Desarrollo Comercial
Jefe Inmediato: -+ Quien ejerza la supervisién directa =~

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO COMERCIAL
3. PROPOSITO

Realizar monitoreo periédico y analisis de mercado de! sector de juegos de suerte y azar a
nivel nacional e internacional que permitan la toma de decisiones por parte de la alta direccion
de la Empresa. Apoyar y participar en el desarrollo y estructuracion de las faclibilidades
comerciales, legales, operativas, financieras y técnicas que sean necesarias durante el
proceso de reglamentacion de nuevos juegos y mejoras de los existentes.

4. FUNCIONES ESENCIALES
1. Analizar el comportamiento y la evolucién del sector de juegos de suerte y azar a nivel
nacional e internacional, identificando buenas practicas y opertunidades de mejora
susceptibles de ser implementadas en Colombia.
2. Dimensionar el lamafio del mercado potencial a nivel nacional e internacional para la
introduccion de nuevos juegos y mejoras de los existentes.

3. Hacer seguimiento periddico de la oferta de juegos de suerte y azar autorizados por
COLJUEGOS.

4. Investigar y analizar informacion relevante que permita construir la factibilidad comercial,
legal, operativa, financiera y técnica con el fin de elaborar reglamentos de juegos nuevos
y mejoras de los existentes.

5. Identificar y plantear oportunidades de nuevos juegos a introducir en el mercado
colombiano y mejoras en el disefio y las caracteristicas de los juegos existentes para
hacerlos mas eficientes.
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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. Apoyar la elaboracion de proyectos de reglamentos de nuevos juegos y modificaciones de
reglamentos existentes.

7. Verificar ! cumplimiento de los requisitos financieros para las solicitudes de operacion y
modificacién de contratos de concesidn de juegos de suerte y azar operados por Internet.

8. Promover la participacion de nuevos inversionistas en el sector de juegos de suerte y
azar.

9. Asesorar y atender a los interesados en operar juegos de suerte y azar.

10. Producir los informes solicitados y requeridos por la Vicepresidencia de Desarrollo

Comercial.

11. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos

que le sean asignados por el ordenador del gasto.

12. Realizar las actividades que le sean asignadas relacionadas con la Vicepresidencia de

Desarrollo Comercial.

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
procescs mediania !2c cuales se ejercen las funciones que han sido asignadas, asi como
los riesgos inherentes a los mismos y el plan para su administracion y mitigacion.

14. 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.

_[1€. Apoyar el desarrolio, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de
Gesiion Institucional,

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

g - 5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conccimiento en modelacion financiera por medio de herramientas como Excel u ofras|
herramientas equivalentes

2. Sélidos conocimientos en términos financieros y estructuracién de planes de negocio

3. Capacidad para investigar y abstraer informacién relevante y aplicable al campo de
accion de la Empresa.

4. Manejo de herramientas ofimaticas.

[

=L 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES __ °
B COMUNES i . POR NIVEL-JERARQUICO
» Ccmunicacion Efectiva ¢ Disciplina
» Trabajo en equipo + Conocimiento del entorno
v [ntegridad s Planeacion
s Orientacion al usuario y &l ciudadano s Perseverancia
© o - . .7.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA . -
B " .. ESTUDIOS ~_EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del[30 meses de experiencia profesional de log
Nicleo Basico del Conocimiento  en:cuales 33 meses deben ser de experienci%
Administracion, Economia, Contaduria y Afines;|profesional relacionada con las funciones 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
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Ingenieria y Afines. Matematicas, Estadistica, yicargo.
afines; Telecomunicaciones, Derecho y afines;
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Ya, EQUIVALENCIA 1 e

~ =ESTUDIOS . EXPERIENCIA =1 T
Titulo Profesional en disciplina académica delld meses de experiencia profesional de los
Ndcleo Basico del Conocimientc  enjcuales 25 meses deben ser de experiencia
lAdministracién, Economia, Contaduria y Afines;|profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria y Afines. Matematicas, Estadistica, yjcargo.

afines; Telecomunicaciones, Derecho y afines,
Ciencia Politica, [ihanzas vy Relaciones
Internacionales.

Titulo de Posigrade en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargc.

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

| = - 1. IDENTIFICACION"

[Nivel: ) Directivo

Denominacién del Cargo: Gerente

Tipo Vinculacion: . Trabajador.Oficial

{No. Cargos: - 1

Dependencia:  ~ . Gerencia de Nuevos Negocios .

lJefe Inmediato: , Vicepresidente de Desarrollo Comercla!

2. AREA FUNCIONAL VICEPRESIDENCIA DE DESARROLLO COMERCIAL

e _u 3. PROPOSITO  ~ i

Formular, implementar y hacer seguimiento a estrategias que permitan desarrollar el mercado a!
través de nuevos negocios y la optimizacion de los negocios existentes en condicicnes de
calidad, rentabllldad oportunidad, eficiencia y eficacia.

S 5. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los eqtudlos pertinentes que aseguren el conocimiento del mercado namonal y Ia
identificacion de oportunidades en nuevos juegos ¢ mejoramients & os existentes.

2. Proponer reglamentos de nuevos juegos o modificacién a los existentes, que permita la
operatividad eficiente de cada uno.

3. Realizar las proyecciones de ingresos de Coljuegos por concepto de derechos de
explotacion de los juegos de suerte y azar competencia de la empresa.

4. Proponer estrategias para promover la participacion de nuevos inversionistas en el
mercado colombiano de juegos de suerte y azar, en los juegos de competencia de la

entidad.

Pagina 129 de 209
Empross indusirial y Comarcial dol E5tado Administrbaors NIT: 900.505.080-5 - Corvurn 13 N*B3A - 85
del Monopolto Ronistico do oS Juoges do Suonto vy Axnr Linoa Gratulln Nacionn! 018000 18 28 06,

dosdo Dogota: T42 06 €0 - Dogota D.C. Colombin.
YW, OOLUGQOS POV, CO - COMDCIONOSEIGOLUOQOS, Qov,.00




T g Coljuegys
E LSS . '

:
@Jé

TRD:;100
VERSION:B 31/12/2018

RESOLUCION

N

Resoluclon No: 20182000043264
Fecha: 2018-12-18 18:09:30 I
Follos: 106

4

Ly

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. 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 aplicacion ¢
implementacion en el pais.

6. Verificar el cumplimiento de los requisitos financieros para las solicitudes de operacién y
modificacion de contratos de concesion de juegos de suerte y azar operades por Intemet.

7. Disefiar y ejecutar estrategias que promuevan la sostenibilidad del sector de juegos de
suerte y azar

8. Disefiar e implemantar estrategias encaminadas a lograr la inclusion financiera (Bancos,
Fiduciarias, Aseguradoras) del sector de juegos de suerte y azar.

9. Desarrollar estrategias de juego responsable y definir indicadores de seguimiento que
permitan monitorear su desempefio.

10. Documentar, actualizar, oficializar y garantizar la implementacion de politicas,
procedimientos, instructivos y formatos que apoyan la gestion del proceso.

11. ldeniificar y solucionar las no conformidades encontradas en las actividades y resultados
del proceso, coordinando la identificacion de causas y planteando acciones de mejora.

12. Realizar seguimiento a los indicadores de gestion, verificando y reportando el cumplimiento
de las metas del proceso.

13. Generar informe de resultados de gestion del proceso y sustentar los logros y avances.

14. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos
que le sean asighados 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 han sido asignadas, asl 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 internos de atencién de PQRS.

17. Apoyar el desarroilo y sostenimiento del Sistema Integrado de Geslién Institucional de la

Empresa.
18. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
* T ®T T 5.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES ~>

1. Segunda lengua, preferiblemente inglés.
2. Herramientas ofimaticas
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
» .. COMUINES POR NIVEL JERARQUICO

» Comunicacién Efectiva . Credibilidad

+ Trabajo en equipo . Andlisis para fa Toma de Decisiones

» [ntegridad . Generacion de Valor

. Orientacion al usuario y al . Desarrollo de Equipos y potencializador

ciudadano del talento humano
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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

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA L -
ESTUDIOS = EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el Nucleo Basico dell84 meses de experiencia profesional de los
Conocimiento en: Administracién, Economia,jcuales 54 meses deben ser de experiencial
Contaduria y Afines; Ingenieria y Afinesprofesional relacionada con las funciones del
Matematicas, Estadistica, y  afines;jcargo.

Telecomunicaciones, Derechc y afines;
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

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

Tarjeta o mairicula profesional en los casos
reglamentados por s Ley.

. EQUIVALENCIA 1 .
ESTUDIOS | EXPERIENCIA .
Titulo Profesional en el Nucleo Basico dellS6 meses de experiencia profesional de los
Conocimiento en: Administracion, Economiafcuales 62 meses deben ser de experiencia
Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines |profesional relacionada con las funciones del
Matematicas, Estadistica, y afines;|cargo.
Telecomunicaciones, Derecho y afines;
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.
Titulo de Postgrado en la modal:dad 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 dell120 meses de experiencia profesionai de los
Conocimiento en: Administracién, Economiafcuales 78 meses deben ser de experiencia
Contaduria y Afines; Ingenieria y Afines|profesional relacionada con las funciones del
Matematicas, Estadistica, y afines;cargo.

Telecomunicaciones, Derecho y afines;
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones!
Internacionales.

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

- 1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional -
[Denominacién del Cargo = Profesional 2

|T|po 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: . ‘ 2 e ]
Dependencia: ) ) Gerencia de Nuevos Negocios
Jefe Inmediato:” Quien ejerza la supervision directa
2 AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE DESARROLLO COI‘..‘IERCIAL
- YRnd 3:PROPOSITQY 7 707 if v g™ =F 275 L

Realizar monitoreo periédico y analisis de mercado del sector de juegos de suerte y azar a nivel
nacional e internaciona! que permitan la toma de decisiones por parte de |a alta direccidon de la
Empresa. Apoyar y participar en el desarrollo y estructuracion de las factibilidades comerciales,
legales, operativas, financieras y técnicas que sean necesarias durante el proceso de
reglamentacién de nuevos juegos y mejoras de los existentes.

L ~. 9 .. JASFUNCIONES'ESENCIALES: .. .. | . &7 o

1. Analizar el comportamiento y la evolucién del sector de juegos de suerte y azar a nivel
nacional e internacional, identificando huenas practicas y oportunidades de mejora
susceptibles de ser implementadas en Colombia.

2. Dimensionar el tamafio del mercado potencial a nivel nacional e internacional para la
introduccion de nuevos juegos y mejoras de los existentes.

3. Hacer seguimiento periddico de la oferta de juegos de suerte y azar autorizados por
COLJUEGOS.

4. Investigar y analizar informacién relevante que permita construir la factibilidad comercial,
legal, operativa, financiera y técnica con el fin de elaborar reglamentos de juegos nuevos y
mejoras de los existentes.

5. ldentificar y plantear oportunidades de nuevos juegos a introducir en el mercado colombiano
y mejoras en el disefio y las caracteristicas de los juegos existentes para hacerlos mas
eficientes.

6. Apoyar la elaboracién de proyectos de reglamentes de nuevos juegos y medificaciones de
reglamentos existentes.

7. Promover la participacion de nuevos inversionistas en el sector de juegos de suerte y azar.

Asesorar y atender a los interesados en operar juegos de suerte y azar.

9. Producir los informes solicitados y requeridos por la Vicepresidencia de Desarrollo
Comercial.

10. Elaborar los estudios previos de los proceses de contratacion y supervisar los contratos que
le sean asignados por el ordenador det gasto.

11. Realizar las actividades gue le sean asignadas relacionadas ccn la 'Vicepresidencia de
Desarrollo Comercial.

12. 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 administracién y mitigacion.

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.

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

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

1. Conocimientos en herramientas de mercadeo.
2. Desarrollo de productos
3. Disefio de campafias de mercadeo y gestion de proveesdores.
4. Inglés nivel alto escrito y oral.
5. Dominio de herramientas informaticas para administrar bases de datos, procesar
palabras, y disefiar presentaciones con texto esquematizado.
2o 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESE — = 0 .z
COMUNES POR NIVEL JERARQU!CO -
» Comunicacién Efectiva » Disciplina
¢ Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno
¢ Integridad s Planeacion
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano » Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
. ESTUDIOS . EXPERIEHCIA

Titulo Profesional en disciplina académica dell30 meses de experiencia profesional de los
Nucleo Basico del Conocimiento enjcuales 19 meses deben ser de experiencia
Administracion, Economia, Contaduria y|profesional relacionada con las funciones del
Afines; Ingenierla y Afines, Matematicas,|cargo.

Estadistica, y afines; Telecomunicaciones,
Derecho y afines; Ciencia Politica, Finanzas y
Relaciones Internacionales.

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

, EQUIVALENCIA 1 ' A
ESTUDIOS ... ' EXPERIENCIA  _ .
Titulo Profesional en disciplina académica dell§ meses de experiencia profesional de los
Nicleo Basico del Conocimiente enjcuales 3 meses deben ser de experiencia
Administracidn, Eccnomia, Contaduria ylprofesional relacionada.
Afines; Ingenieria y Afines, Matematicas,
Estadistica, y afines;, Telecomunicaciones,
Derecho y afines; Ciencia Politica, Finanzas y
Relaciones Internacionales.

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

I ‘ ’ 1. IDENTIFICACION
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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

Nivel: . [Profesional
Denomlnaclén del Cargo Profesional 1
Tipd Vincula¢ion =~ Trahajador Oficial™ B
No. Cargos: 1 - :
Dependencia: Gerencia de Nuevos Negocios :
Mefe Inmiediato: Quien ejerza la supervision directa f

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO COMERCIAL

’ '3YPROPOSITO:” R

Gestlonar y consohdar informacion relevante del sector de Juegos de suerte y azar a nivel

nacional e internacional para apoyar la estructuracion de las factibilidades comerciales,

legales, operativas, financieras y técnicas que sean necesarias durante el proceso de
reglamentacaon de nuevos Juegos y mejoras de los existentes.
Doa e © 4iFUNCIONES ESENCIALES ...  -3&=" ' -

1. Reunir y organizar la informacion necesaria para la estructuracion de informes de la
Vicepresidencia de Desarrollo Comercial.

2. Apoyar en la investigacidn y analisis de informacién relevante que permita construir la
factibilidad comercial, legal, operativa, financiera y técnica con el fin de elaborar
reglamentos de juegos nuevos y mejoras de los existentes.

3. Analizar las tendencias y el desempefio de los juegos de suerte y azar regufados a nivel
nacional e internacional.

4. Elaborar y mantener actualizados los indicadores de gestidn, politicas, procedimientos,
instructivos y formatos que apoyan la gestidon de! proceso de la Vicepresidencia de
Desarrolto Comercial.

5. Realizar las actividades administrativas, operativas y de logistica de la Vicepresidencia de
Desarroflo Comercial.

6. Asesorar y atender a los interesados en operar juegos de suerte y azar.

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 autcevaluacion; 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.

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

10. Apovyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de

Gestion Institucional.

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

= < 5 CONOCIMIENTOS'BASICOS ESENCIALES™--4 - "
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COMPETENCIAS LABORALES

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

1. Conocimiento en estructuracién de bases de datos
Access

Card
4. Manejo de herramientas ofimaticas.

2. Conocimientos en la formulacion y modelacion de datos en herramientas como Excel y

3. Conocimiento de estructuracion de sistemas de seguimiento, como Balanced Score

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO '-

s Comunicacion Efectiva ¢ Disciplina
« Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno
» Integridad ¢ Planeacion
» QOrientacitn al usuario y al ciudadano * Perseverancia
==.7, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIAY = o
ESTUDIOS . EXPERIENCIA Y

Afines; Ingenierfa y Afines; Matematicas,|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.

Titulo Profesional en discipiina académica del24 meses de experiencia profesional de los
Nucleo Basico del Conocimiento enjcuales 15 meses deben ser de experiencia
Administracion, Economia, Contaduria yprofesional relacionada con las funciones del

== EQUIVALENCIA 1

- = e
I ‘ &=

ESTUDIOS

EXPERIENCIA T

Titulo Profesional en disciplina académica dellN/A
Nucleo Béasico del Conocimiento en;
lAdministracion, Economia, Contaduria vy
,Afines; Ingenierla y Afines; Matematicas,
Estadistica, y afines; Telecomunicaciones,
Derecho y afines; Ciencia Politica, Finanzas y
Relaciones Internacionales.

ftulo 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.

I . L 1. IDENTIFICACION'

Nivel: = Directivo
Denominacion-del Cargo: - i Vicepresidente ;
Tipo Vincuwlacion: .. = Trabajador Oficial

Emprosa Industrial y Comorain dol Estado Administrodora
ael Mongpolis RONtIStico do o8 Juones do Susfta y AZH
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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: ' 1 - -
Dependencia; ' \Vicepresidencia de Operaciones
Jefe Inmediato: ) ‘ Presidente
2. AREA FUNCIONAL VICEPRESIDENCIA DE OPERACIOI‘ES
" 3: PROPOSITO"

Dmglr coordinar y.controlar las actividades relacionadas con la venﬁcacnén del cumphmlento

de las obligaciones contractuales y legales de los operadores de juegos de suerte y azar

autorizados, las acciones de control a las operaciones ilegales de juegos de suerte y azar y la
recuperacion de la cartera, atendiendc las politicas y procesos establecidos, dando
cumpnmlento a la normatividad vigente

4, FUNCIONES ESENCIALES __ = &

1. Hacer seommlento directamente o a través de terceros, al cumplimiento de las

abligaciones legales y contractuales de los operadores de juegos de suerte y azar, y a la

gestién de los autorizados.

2. Disefiar y elaborar <l plan anual de fiscalizacion a los operadores de juegos de suerte y

azar y someterlo a aprobacion de la Presidencia.

3. Proponer a la Oficina Juridica las modificaciones a los contratos de operacién de juegos de

suerte y azar.

4. Controlar el inventario de los elementos relacionados en el contrato de concesion para la

operacidn de juegos localizados, con el fin de tomar las acciones a que haya lugar.

5. Adelantar las acciones de fiscalizacion, discusidn, cobro, sanciéon y todas las demés
relacionadas con el incumplimiento de las obligaciones derivadas de los autorizados y de
los contratos de operacion de juegos de suerte y azar.

6. Disefiar y elaborar el plan anual para combatir la operacion ilegal de los juegos de suerte y
azar y someterlo a aprobacion de la presidencia.

7. Coordinar v ejecutar, con las entidades y autoridades competentes, el plan anual para
combatir la operacion ilegal de los juegos de suerle y azar.

8. Adelantar los tramites administrativos sancionatorios y de decomiso y destruccion de los

elementos de juego, conforme a la ley y el reglamento.

0. Adelantar y resolver ios recursos de competencia de la dependencia, que se interpongan
contra las decisiones que se tomen en el ejercicio de la funcidn de control.

10.Realizar directamente o a través de terceros los tramites relacionados con el cobro de
obligaciones y la recuperacién de cartera de los contratos de operacién de juegos de
suerte y azar

11.Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccion 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 concordate, intervencion, liquidacion judicial o administrativa,
quiebra, liquidacion forzosa, concurso de acreedores, liquidacion de sociedades vy
sucesiones, para garantizar y obtener el pago de las obligaciones a favor de COLJUEGOS.

13.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencién, entre otros, a los principios de
autocontrol y autoevaluacidon; definir, documentar y formalizar los procedimientos y
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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

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 inconformidades radicadas pcr los
operadores, jugadores y demas usuarios interesados en COLJUEGOS, de acuerdo con los
procedimientos internos de atencion de PQRS.

15.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejeramiento continuo del Sistema de Integrado de

Gestidn Institucional.
16.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencna

= L5 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ™" Cws =

1. Segunda Iengua preferiblemente inglés.
2. Herramlentas ofimaticas

6.-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - . .
COMUNES . PORNIVEL JERARQUICO

Analisis para la Toma de Decns:ones

* Comunicacién Efectiva Generacibn de Valor
: r;;zb?fg a?jn equipe » Desarrollo de Equipos y
egrida . . potencializador del talento humano
* Orientacion al usuario y al ciudadano e Credibilidad
.~ 7:REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA - L=
TESTUDIOS " EXPERIENCIA =% )

Titulo Profesional en disciplina académica del96 meses de experiencia profesional de Ios
Nicleo Basico del Conocimiento enjcuales 62 meses deben ser de experiencia
Administracion, Economia, Contaduria yijprofesional relacionada con las funcicnes del
Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;|cargo.

Ciencia Politica, Finanzas vy Relacmnes
Intermacionales.

itulo de Postgrade en la modalidad de
Maestrila en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

, . , EQUIVALENCIA 1 | W | )
‘ESTUDIOS EXPERIENCIA L
Tiulo Profesional en disciplina académica del108 meses de experiencia profesional de los
Nicleo Basico del Conocimiento enjcuales 70 meses deben ser de experiencia
Administracion, Economlfa, Contaduria yprofesional relacionada con las funciones de!
Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;/cargo.

Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Tiulo de Postgrade en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
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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

. T __EQUIVALENCIA 2 o == "3 © - -
. u. — ESTUDIOS : L EXPERIENCIA '

Titulo Profesional en disciplina académica dell132 meses de experiencia profesional de los
Nicleo Basico del Conocimiente enicuales 85 meses deben ser de experiencia
Administracion, Economia, Contaduria yl[profesional relacionada con las funciones del|
Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;[cargo.
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

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

reglamentados por la Ley. [

. e 1. IDENTIFICACIGN  _
[Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo: Profesional Especializado 3
Tipo Vinculacion: | Trabajador Cficial
No. Cargos: - 1
Dependencia: Vicepresidencia deé Operaclones
Jefe Inmediato: Quien ejerza la Superv:s:én Directa
2 AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA-DE OPERACIONES
3. PROPOSITO-

Brindar apoyo. especuailzado en el tramite de los asuntos juridicos que se requieran en las
distintas actuaciones y competencias, asi como apoyar la elaboracién de conceptos, revision y
proyeccién 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 Constitucion Politica Colombiana y la Ley, para dar cumplimiento a los
b!etlvos de la dependenc a y el logro de la misién institucional.
Lo SE S 43FUNCIONES]|ESENCIALES RSN e

1. Asesorar juridlcamente al Vicepresidente de Operaciones en los asuntos que sean de su
competencia en la Empresa.

2. Participar o representar al Vicepresidente de Operaciones en las diferentes reuniones
relacionadas con las funciones de la Vicepresidencia de Operaciones.

3. Revisar la viabilidad juridica sobre los actos administrativos que sean sometidos a

consideracion del Vicepresidente de Operaciones.

4. Elaborar y revisar concepios o respuestas a solicitudes internas y externas, sobre los temas

gue sean sometidos a consideracidn de la Vicepresidencia de Operaciones.

5. Realizar todas las actividades necesarias para el desarrollo de la representacion judicial y

extrajudicial de la Empresa, conforme a los pederes 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 sea de la
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Vicepresidencia de Operaciones.

7. Elaborar y efectuar ia revision juridica a los actos administrativos proyectadcs en el marco
de los procedimientos administrativos que sean de competencia de la Vicepresidencia de
Operaciones.

B. Revisar el tramite de los recursos de reposicién, apelacion y queja, solicitudes de
revocatoria directa y demas actuaciones juridicas que le sean asignados y gque 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 demas normas que lo adicionen, modifiqguen o complementen.

10.Apoyar a la Viceprasidencia de Operaciones en los procesos de contratacion gue requiera la
dependencia.

11.Elaborar andlisis de fa 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
Qperaciones, en respuesta a 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 demés relacionadas con el incumplimiento de las
obligaciones derivadas &= los autorizados y de los contratos de operacidn 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 conirstos 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 ios riesgos
inherentes a los mismos y el plan para su administracion.

17.Realizar la revision y elaboracion de respuesta a las peticiones, guejas, reclamos, e
inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y demas partes interesadas de
COLJUEGOS, de acuerdo con los procedimientos internos de atencion de PQRS gue sean
de competencia de la Vicepresidencia de Operaciones.

18.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de integrado de
Gestion Institucional.

19 Las demés que le sean asighadas y que correspondan a la naturaleza de la dependenma

L - =="5 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - ¢ =% & 13

1. Constltucbn Politica
2. Legislacion y jurisprudencia en derecho administrativo
3. Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
4. Derecho contractual
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Orientacién al usuario y al ciudadano

5. Normativa de los juegos de suerte y azar

8. Técnica normativa Analisis, redaccion y correccion de textos juridicos.

7. Herramientas ofimaticas.

> {COMPETENCIASICOMPORTAMENTALES M AR

% 'COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ

s Comunicacién Efectiva = Disciplina

* Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno

s [ntegridad s Planeacion

e Perseverancia

1

~ 7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA. .

gl

ESTUDIOS °

EXPERIENCIA

TItuio Profesional en disciplina académica del
Nucleoc Basico del Conocimiento en:
iAdministracion, Economia, Contaduria vy
- |Afines, Ingenieria 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.

61 meses de experiencia profesional de log
cuales 39 meses deben ser de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

- L ]

EQUIVALENCIA 1

1
b

—_ _ESTUDIOS

EXPERIENCIA-

ITitulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en:
lIAdministracién, Economia, Contaduria v,
Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

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

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

48 meses de experiencia profesional de log
cuales 31 meses deben ser de experiencig
profesional relacionada con las funciones de]
cargo.

A -

EQUIVALENCIA 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en:
iAdministracion, Economia, Contaduria vy
Afines, Ingenierfa y Afines, Derecho y afines;
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
internacionales.

85 meses de experiencia profesional de los
cuales 55 meses deben ser de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

i - 1. IDENTIFICACION

[ |Nivel; - Profesional e .
[ |Denominacién del Cargo: Profesional Especializado 2 B
[ ITipo Vinculacién: . Trabajador Oficial B
["INo. Cargos: ' 1 ‘ o
t_|Dependencia: =" - Vicepresidencia de Operaciones- -
[ Wefe Inmediato: - Quien ejerza la supervision directa o
[:. 2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES 13
- s 3. PROPOSITO '

Brindar apoyo espemahzado en el tramite de los asuntos juridicos que requiere la Empresa en
sus distintas actuaciones y competencias, asf como apoyar la elaboracidn, revisién y
proyeccion de actos administrativos en los procesos administrativos adelantados en la
\Vicepresidencia.

A 4. FUNCIONES ESENCIALES

"4

1. Diseflar y proponer al Vicepresidente de Operaciones metodologias de control y
mejoramiento constante de los procedimientos administrativos de competencia de fa
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 ia 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 valoracidon de las pruebas allegadas por los operadores o garantes y proyectar para
firma del Vicepresidente de Operaciones la decisidn que resuelva el procedimiento
administrativo de incumplimiento establecide 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
reposicidn, apelacidn y queja, solicitudes de revocatoria directa y demas actuaciones
juridicas que le sean asignades 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 unc de los procesos, archivos, bases de datos v en general
tramites efectuados por los profesionales del area, vigilando el estricto cumplimiento de los
términos hasta su resolucidn o archivo,
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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 QOperaciones.

10. Llevar 2 cabo sus actividades y funciones con atencién, entre otros, & 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, asl 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 paries 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
Gestidon Institucional.

13 Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependenma

.+5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES% ™~ = '

1. Manejo de acciones de control de actividades ilegales

2. Protocolos de seguridad, loglstica, autocuidado y gestion del riesgo

3. Coordinacién de equipos de trabajo

4. Manejo de herramlentas ofimaticas.

EES oy -

'l 2 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
- “"‘E COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢+ Comunicacion Efectiva » Disciplina

» Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno

» Integridad s Planeacion

o Orientacion al usuario y al ciudadano » Perseverancia

T - *7. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

__ ESTUDIOS EXPERIENCIA..
Titulo Profesional en disciplina académica dell51 meses de experiencia profesional de los
Nuclec Basico del Conocimiento en:cuales 33 meses deben ser de experiencia
Administracién, Economia, Contaduria vy|profesional relacionada con las funciones del

Afines, Ingenieria 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

cargo.

reglamentados por a Ley
T .

EQUIVALENCIA 1

aF

a
A

ESTUDIOS

.EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del

39 meses de experiencia profesional de los
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Nucleo Basico del Conocimiento enjcuales 25 meses deben ser de experiencia
dministracién, Economia, Contaduria y|profesional relacionada con las funciones del
fines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;|cargo.

Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de

Maestria en areas relacionadas con [as)

‘flynciones del cargo.
arjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 2

ESTUDICS= -~ : EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del75 meses de experiencia profesional de los
Nucleo Basico del Conocimiento enijcuales 48 meses deben ser de experiencia
Administracién, Economia, Contaduria y|profesional relacionada c¢on las funciones del
Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;|cargo.

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

- 1. IDENTIFICACION

Nivel: wo Profesional -
Denominacion del Cargo Profesional Especializado 1
Tipo Vinculacién: - - Trabajador Oficial
No. Cargos: 2 :
Dependencia: Vicepresidencia de Operaciones
Jefe Inmediato: __ Quien ejerza la supervision directa
2. 'AREA FUNCIONAL VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES - j
PR 3. PROPOSITO o

Brindar apoyo en el tramlte de los asuntos juridicos que requiere la Empresa en sus dlstmtas
actuaciones y competencias, asi como apoyar la elaboracidn, revisién y proyeccidn de actos
administrativos en los procesos administrativos adelantados en la Vlcepre5|denC|a

= 4, FUNCIONES ESENCIALES = f

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 decisién 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.

3. Proyectar los actos administrativos mediante los cuales se deciden los recursos de
reposicidon, apelacion y queja, solicitudes de revocatoria directa y demas actuaciones
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Operaciones.

juridicas que le sean asignados y gque sean de competencia de la Vicepresidencia de

sometidos a consideracion de la Vicepresidencia

. Elaborar conceptos o respuestas a solicitudes internas y externas,

sobre los temas que sean
de Operaciones.

. 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.

. 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.

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

Gestidn Institucional.

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

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a

1. Herramlentaé OF maticas

2.

Manejo protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestion del riesgo.

“6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :

. - COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
«Comunicacién Efectiva _=Disciplina
«Trabajo en equipo sConocimiento del entorno
eIntegridad sPlaneacién
+Qrientacion al usuario y al ciudadano sPerseverancia
ThepE _ 7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA—™ "= . =

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Tttulo Profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en.
Administracién, Economia, Contaduria y Afines
Ingenieria y Afines, WMatematicas, Estadistica,
Derecho y afines.

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

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

Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos|
raglamentados por la Ley
i EQUIVALENCIA 1 e’ -

. = ESTULIOS EXPERIENCIA .
Titulo Profesional en disciplina académlca dell31 meses de experiencia profesional de Ios
Nucleo Basico del Conocimiento encuales 20 meses deben ser de experiencia
Administracién, Economla, Contaduria y Afineslprofesional relacionada con las funciones|
Ingenteria y Afines, Matematicas, Estadistica|del cargo.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria en

Emprosa Industrial y Comorcial dol Estodo Administradoro
del Monopotio Rantistico do o3 Juopos do Suorto y Az
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areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
M EQUIVALENCIA 2 r
" "ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica dell67 meses de experiencia profesional de los|
Nucleo Basico del Conocimiento en‘jcuales 43 meses deben ser de experiencia
lAdministracién, Economia, Contadurla y Afines{profesional relacionada con las funciones
Ingenierfa y Afines, Matematicas, Estadistica,|del cargo.

Derecho y afines,

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

[ . ~ 1. IDENTIFICACION

[Nivel: ~ [Profesional
Denominacién del Cargo: Profesional 1 =
Tipo Vinculacion: - Trabajador Cficial
No. Cargos: - 4
Dependencia: Vicepresidencia de Operaciones
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

3. PROPOSITO _ -

Ejecutar las acciones necesarias para adelantar los procesos adminiztrativos 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.

2. Proyectar los actos administrativos propios de los procesos originados en los incummplimientos
de las obligaciones contractuales de los concesionarios.

3. Elaborar las fiquidaciones de los contratos JSA que provengan de los contratos suscritos con

los concesionarios.

4. Apoyar al Vicepresidente de QOperaciones o quien haga sus veces, en el desarrollo de las
audiencias adelantadas en el marco del proceso de incumplimiento contractual.

5. Valorar la informacién y documentacion que conforma el soporte probatorio de los procesos a
cargo de manera oportuna y atendiendo la normativa vigente.

6. Elaborar el oficio de traslado de los actos administrativos en firme para los Gerentes de Cobro
y Financiera.

7. Gestionar la implementacion del sistema de prevencién y control del lavado de actives vy
financiacién del terrorismo -SIPLAFT, para los operadores de JSA del ambito nacional.

B. Apoyar el proceso de implementacién y el cumplimiento de las obligaciones derivadas del
SIPLAFT,
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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. Revisar el estudio para la aprobacidn y validacién 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.

10. Elaborar los informes requeridos por los jefes y superiores.

11. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacién 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
autocentrol y autoevaluacion definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos
mediante los cuales se ejercen las funciones que le han side 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 usuarios interesados en COLJUEGOS, de acuerdo con los
procedimientos internos de atencién 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 cerrespendan a la naturaleza de |a dependencia.
. : 5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Proceso sancionatorio
2. Pruebas técnicas
3. Herramientas ofimaticas
4. Manejo protocolos de seguridad, loglstica, autocuidado y gestion del riesgo.
. " 2 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALCES 7 °_
-0 4,%2 T COMUNES A _ < . PORNIVEL JERARQUiCO
e : Discpina
. | ta ) q d. quip + Conocimientc del entorno
. (').Irizgnrtla:iOn al usuario y al * Planeacion
ciudadano » Perseverancia
o . 7 e 7 REQUISITOS DE ESTUDIO'Y EXPERIENCIA
. ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica delf24 meses de experiencia profesional de log
Nucleo Basico del Conocimiento enicuales 15 meses deben ser de experiencia
Administracion, Economia, Contaduria ylprofesional relacionada con las funciones del
Afines, Ingenierla y Afines, Derecho y afines;cargo.

Ciencia Pudlitica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

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

e a o " EQUIVALENCIA 1. Lo =D
' ESTUDIOS ‘ _ EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del[N/A
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POR LA CUAL SE MOD!FICA 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

Nicleo Basico del Conocimiento en
Administracién, Economia, Contaduria vy
Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Titulo de Postgrade 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: Técnico
Denominacién del Cargo Técnico 2
Tipo Vinculacién T L Trabajador Oficial
No. Cargos: 1
Dependencia; Vicepresidencia de operaciones
LJefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL VICEPRESIDENCIA DE QPERACIONES
- 3. PROPOSITO o _E L

Apoyar labores admlmstrativas que sirvan de soporte, para el adecuado manejo de Ias actividades!
relacionadas con los procesos administrativos adelantados por 1a Vicepresidencia de Operaciones.

4, FUNCIONES ESENCIALES ‘o T

=

1. Actualizar las bases de datos, asi como los sistemas de informacion de la dependencia de
conformidad con los pracesos establecidaos.

2. Elaborar las certificaciones de inhabilidades de los Operadores de Juegos de Suerte y Azar,
teniendo en cuenta la informacién suministrada paor las diferentes areas de la Vicepresidencia,
conforme a los estandares definidos.

3. Establecer y dar alertas que permitan realizar el control al cumplimiento de los términos y

plazos que se deban cumplir en los procesos administrativos de competencia del area.

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. Consolidar la informacion necesaria para los informes y presentaciones relacionadas con la
gestién de la dependencia.

6. Proyectar respuestas a las comunicaciones de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones
del jefe inmediato.

7. Realizar sus actividades bajo los principios basicos de autocuidado y gestién de los riesgos
inherentes a las operaciones en las que participa.

8. Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencién, entre otros, a los principios de
autocontrol y autcevaluacidén 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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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

procedimientos internos de atencion de PQRS

9. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los
operadores, jugadores y demés usuarios interesados en COLJUEGOS, de acuerdo con los

Gestion Institucional.

10.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejeramiento continuo del Sistema de Integrade de

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

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

4, Contabilidad General
5. Ofimatica basica
6. Manejo de bases de yatos.

) 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES==.

~. COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO

» Comunicacion Efectiva e Atencion al detalle
. Trabajo en equipo « Oportunidad
° Int_egnda_d . . * Recursividad
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano

3 7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA’

. ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica o Tecnholdgica en
Areas del Conocimiento en: Administracion,
Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias y
Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad,
Bibliotecologla, Derecho y Afines; Psicologia y

18 meses de experiencia laboral de los cuales
11 meses deben ser de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

demas disciplinas relacionadas con las ~
profesiones descritas.
s EQUIVALENCIA 1 )
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacion de 3 afos de
educacion superior en disciplina académica del
Areas del Conocimiento en: Administracion,
Economia, Contaduria y Afines, Ingenierias y
Afines, Mercadeo, Mercadeo y Publicidad,
Bibliotecologlfa, 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

1. I

P
|'_, ey EY2

_ESTUDIOS

~*  EXPERIENCIA

Nicleo  Béasico del Conocimiento en
Administracion, Economia, Contadurfa y Afines,
Ingenierlas y Afines, Mercadeo, Mercades y

Titulo Profesional en disciplina académica del

Inia
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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

Publicidad, Bibliotecologia, Derecho y Afines;
Psicologia y demas disciplinas refacionadas con
las profesiones descritas.

| 1. IDENTIFICACION

[Nivel: |Directivo

Denominacién del Cargo: Gerente Vor
Tipo Vinculacién:™ Trabajador Oficial

No. Cargos: B 1

Dependencia: Ca Gerencia de Cobro

Jefe Inmediato: - Vicepresidente de Operaciones

2. AREA FUNCIONAL VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES u
3. PROPOSITO T '

Dirigir las acciones de cobro a2 favor de la Empresa, resultantes de los procesos de
incumplimientos contractuales 0 sanmonatonos atendiendo las normas vigentes.

4. FUNCIONES ESENCIALES -

1. Dirigir las aclividades relacionadas con el cobro y recuperacidén de carlera de las

obligaciones criginadas en las actuaciones administrativas ejecutoriadas y proferidas con
ocasion a las acciones de Seguimiento Contractual y Control a las Operaciones llegales,

2, Liderar las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccién coactiva de los créditos a
favor de la Empresa.

3. Liderar las actividades para garantizar y cbtener el pago de las obligaciones cuyo cobro sea
competencia de COLJUEGOS, en los procesos de concordato, intervencidn, liquidacion
judicial o administrativa, quiebra, liquidacién forzosa, concurso de acreedores, liguidacion de
sociedades y sucesiones.

4. Dirigir y proponer las estrategias para que los deudores morosos paguen voluntariamente,
sin perjuicio del cobro coactivo, atendiendo los procedimientos establecidos.

5. Dirigir el oportuno seguimiento de las facilidades de pago otorgadas a los deudares,
atendiendo los procedimientos establecidos.

6. Proferir los actos administrativos y demas documentos propios del proceso de cobro,

7. Disefar e implementar las estrategias para el cumplimiento de las metas e indicadores

8. Evaluar permanentemente los procesos del area y proponer las mejoras y ajustes que
permitan hacerlos mas eficientes y eficaces bajo la normatividad vigente.

9. Dirigir la generacién y envio de los reportes y documentos que sean necesarios para
mantener actualizada la informacién del area.

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

11.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 cuzles se ejercen las funciones que han sido asighadas, asi como los riesgos
inherentes a los mismos y el plan para su administracién,
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POR LA CUAL SE MCDIFICA 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.Dar respuesta a ias ceoticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los
operadores, jugadores y demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los
procedimientos internos de atencidn de PQRS.

13. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuc uel 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 contratoslconvenuos o afines
2. Man°Jo protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestion del riesgo.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =

n
S

e -0 "™ COMUNES "~ : POR-NIVEL'JERARQUICO
— . s "Credibilidad
: $orzu'nlcam6n I_Efectsva » Analisis para la Toma de Decisiones
R Inrtec'e g?{gazn equipe * Generacién de Valor
s Qrientacion al usuario y al ciudadano * Desarrollo de Equipos y potencializador

del talento humano
J 7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
UYL ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica dell84 meses de experiencia profesicnal de los
Ndclec Basico del Conocimiento en: Derecho ylcuales 54 meses deben ser de experiencig
afines, Economia, Administracién, Contaduria y|profesional relacionada con las funciones del
iAfines, Ingenierfa y Afines. Ciencia Politica |cargo.

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.

are ‘ EQUIVALENCIA 1 -
ESTUDIUS" EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica dell 96 meses de experiencia profesional de los
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y| cuales 62 meses deben ser de experiencia
afines, Economia, Administracién, Contaduria y| profesional relacionada con las funciones del
Afines, Ingenieria y Afines, Ciencia Politica,| cargo.

Finanzas y Relaciones Internacicnales.

Titvlo 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.

N T 77 "EQUIVALENCIA2 . Ny
A ESTUDIOS - -1 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 REMNTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
afines, Economia, Administracién, Contaduria y
Afines, Ingenieria y Afines, Ciencia Politica,

120 meses de experiencia profesional de los
cuales 78 meses deben ser de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Coljuegys

Finanzas y Relaciones Internacionales.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: [Profesional
Denominacidn del Cargo Profesional Especializado 1 —
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial

No. Cargos: . . 1
Dependencia: B Gerencia de Cobro
Jefe iInmediato: Quien ejerza la supervisién directa
2 AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERAG!ONES
Bl 3. PROPOSITO
Organizar la ejecucién de los procesos de cobro de créditos a favor de la Empresa.
4. FUNCIONES ESENCIALES T

1. Adelantar y controlar las actividades relacionadas con el cobro coactivo y recuperacuén de
cartera de las obligaciones originadas en las actuaciones administrativas ejecutoriadas vy
proferidas con ocasion a las acciones de Seguimiento 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 concerdato, intervencién, liquidacion judicial o
administrativa, quiebra, liquidacidn forzosa, concurso de acreedores, liquidacion de
sociedades y sticesiones.

3. Realizar el sequimiento 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 que se generen en desarrollo de los

procesos de cobro coactivo, atendiendo las normas, procedimientos y formatos establecidos.

B. Realizar la supervisibn de los procescs que le sean asignados de acuerdo con los

lineamientos impartidos.

7. Adelantar las acciones necesarias tendientes a garantizar el cumplimiento de las metas

asignadas, atendiando criterios de calidad y eficiencia.

8. Elaborar los informes de gestién 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..levar 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
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA EMPRESA HDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

mediante los cuales se ejercen las funciones que han sido asignadas, asi como los riesgos
inherentes a los mismaos y el plan para su administracion.

t1.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.

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.

iy 5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES®

1. Herramientas Oflmétlcas
2. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestion del riesgo.

e * 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .,

COMUNES - POR NIVEL,J_ERARQUICO‘
s Comunicacion Efectiva * D’SC'pl.ma.' a
e Trabajo en equipo . Conocm‘yentc del entorno
. Integri dad + Planeacion
» Orientacién al usuario y al ciudadano * Perseverancia

= 7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .

ESTUDIOS, EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina academica dell43 meses de experiencia profesional de los
Nicleo Béasico del Conocimiento enjcuales 27 meses deben ser de experiencia
Administracién, Economfa, Contaduria yjprofesional relacionada con las funciones del
Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines|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.

T ; EQUIVALENCIA 1 . .
' T ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titule Profesional en disciplina académica del|31 meses de experiencia profesional de los
Nucleo Béasico del Conocimiento enicuales 20 meses deben ser de experiencia
Administracion, Economia, Contaduria y|profesional relacionada con ias funciones del
Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;|cargo.

Ciencia Poiitica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Maestria en 4reas relacionadas con las
funciones de! cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos|
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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

reglamentados por la Ley. |

, , EQUIVALENCIA 2
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica dell67 meses de experiencia profesional de los
Nacleo Basico del Conocimiento  enjcuaies 43 meses deben ser de experiencia
Administracion, Economia, Contaduria ylprofesional relacionada con las funciones del
Afines, Ingenierfa y Afines, Derecho y afines;|cargo.
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Cargo Profesional 1

Tipo Vinculacién Trabajador Oficial

No. Cargos: 3

Dependencia: _ Gerencia de Cobro .-
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES —
= 3. PROPQSITO

Ejecutar las acciones de cobro.

: L 4. FUNCIONES ESENCIALES pos

1, EJecutar Ios procesos de cobro persuasivo y coactivo, de acuerdo coh la normativa wgente y
dentro de los procedimientos, planes y programas definidos por el area.

2. Realizar las diligencias necesarias para que los deudores morosos paguen voluntariamente,

sin perjuicio del cobro coaciivo, 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 e} pago de las obligaciones, atendiendo la normativa
aplicable, de conformidad con la normativa vigente.

5. Proyectar los documentos propios del proceso de cobro, 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
la normativa y los términos legales vigentes.

6. Efectuar permanentemente la actualizacién 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 términos hasta su resolucion y/o archivo.
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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

7. Realizar sus actividades bajo los principios basicos de autocuidado y gestién 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.

8. Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencidn, entre otros, a los principios de
autocontro! y autoevaluaciéon definir, documentar y formalizar fos procsdimientos y procesos
mediante los cuales se ejercen las funciones que le han sido asignadas, asf 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 demds partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los
procedimientos internos de atencion de PQRS.

11.Apoyar el desarrolio, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistemz de Integrado de
Gestion Institucional.

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

WL TE 5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES . ~—
1. Proceso sancionatorio
2. Prugbas técnicas
3. Herramientas ofimaticas
4. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestion del riesgo.
: 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

T * =, COMUNES . POR NIVELZJERARQUICO
¢ Comunicacion Efectiva « Disciplina
¢ Trabajo en equipo + Conocimientoc del entorno
+ Integridad s Planeacion
» QOrientacion al usuario y al ciudadano » Perseverancia
A i 7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA __*
ESTUDIOS ‘ EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica dell24 meses de experiencia profesional de los
Nucleo Basico del Conocimiento en:cuales 15 meses deben ser de experiencia
Administracién, Economia, Contadurfa y[profesional relacionada con las funciones del
Afines, Ingenierfa y Afines, Derecho y afines;|cargo.

Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Tarjeta © matricula profesicnal en los casos
reglamentades por la Ley.

L. LEQUIVALENCIA 1 TS
ESTUDIOS EXPERIENCIA -
Titulo Profesional en disciplina académica dellN/A

Niclen Basico del Conocimiento en:
Administracién, Economiz, Contaduria vy
Afines, Ingenierfa y Afines, Derecho y afines;
Ciencia Polltica, Finanzas y Relaciones
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
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Internacionales.

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

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

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
[Denominacién dei Cargo - Profesional 1
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial
No. Cargos: - 1
Dependencia: (Gerencia de Cohro
LJefe 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 vy
retroalimentacién de los procescs, atendiendo los lineamientos impartidos y los estandares de
calidad.

.,5. FUNCIONES ESENCIALES ~ > -

1. Actualizar las basés de datos del area, asi como los sistemas de informacion de la
dependencia de conformidad con los procesos establecidos.

2. Controlar ia 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 informacién adicional que se
considere necesaria de acuerdo con los estandares de calidad y oportunidad.

3. Identificar las inconsistencias de las diferentes bases de datos aue permitan obtener
informacién de calidad para los andlisis que se realizan en Vicepresidencia conforme a los
estandares definidos.

4, Apoyar la elaboracién de informes, documentos y presentaciones que se requieran por parte
del Gerente del proceso.

5. Realizar sus actividades bajo los principios basicos de autocuidado y gestion de los riesgos
inherentes a las operaciones en las que participa.

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

7. 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.

8. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los
operadores, jugadores y demas partes interesadas de COLJUEGOS. de acuerde con los
procedimientos internos de atencién de PQRS.
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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. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuc del Sistema de Integrado de
(Sestion Institucional.

10 Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependenma
5. CONOCIMIENTOS:BASICOS ESENCIALES=

1. Bases de datos

2. Pruebas téchicas

3. Herramientas ofimaticas

4. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestion del riesgo.

- 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Comunicacion Efectiva + Disciplina

» Trabajo en equipo s (Conocimiento del entorno

» Iniegridad + Planeacion

« QCrientacién al usuario y al ciudadano ¢« Perseverancia

L ‘ 7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica defl24 meses de experiencia profesional de los
Nuclee Basico del Conocimiento  enilcuales 15 meses deben ser de experiencia
Administracién, Economia, Contaduria y Afines;|profesional relacionada con las funciones del
ingenierla y Afines, Matematicas, Estadistica,|cargo.

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

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

L T ____EQUIVALENCIA 1 =
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tltule Profesional en disciplina acadéemica dellN/A
Nucleo  Basico del Conocimiento en:
Administracion, Economia, Contaduria y Afines;
Ingenieria y Afines, Matematicas, Estadistica,
Derecho y afines; Ciencia Politica, Finanzas vy,
Relaciones Internacionales.

Titulo de Posigrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacicnadas con las
funciones del cargo.

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

1. IDENTIFICACION

[Nivel;" ‘ [Directivo
IDenominacién del Cargo: |Gerente
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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

fFipo Vinculacién: . Trabajador Oficial - .

[No. Cargos: ;- 1 . ,

lDependencia: : e Gerencia Control a las Operaciones llegaies

lJefe Inmediato: Vicepresidente de Operaciones
2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES
T 3. PROPOSITO -

Dirigir las acciones e mvestigamones para controlar la operac:én ilegal de juegos de suerte y azar,

de acuerdo con los procedrm|entos establecidos y las normas vigentes.

4, FUNCIONES ESENCIALES e Ty .

1. Participar en el disefio y elaboracién de!l plan anual para combatir la operacién ilegal de los
juegos de suerte y azar.

2. Ejecutar el plan anual para combatir la operacion ilegal de los juegos de suerte y azar, en
coordinacidn con las entidades y autoridades competentes.

3. Adelantar las acciones de control y la recoleccidn de las pruebas que sustenten la operacidn
ilegal con base en la informacidn disponible.

4. Adelantar las investigaciones necesarias para establecer la operacion ilegal.

5. Proferir los actos administrativos propios de los procesos sancionatorios de decomiso y
destruccion,

6. Adelantar las gestiones para la destruccion de los elementos decomisados.

7. Dirigir la recoleccién y procesamiento de la informacion recibida relacicnada con operaciones
ilegales y la generada en desarrollo de los procesos del area.

8. Disponer la realizacidn 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 sensibilizacién tendientes a prevenir la operacion ilegal.

11. Reportar los indicios de ilegalidad ante los entes de control y autoridades competentes.

12. Evaluar permanentemente los procesos del area y proponer las mejoras y ajustes que
permitan hacerlos mas eficientes y eficaces bajo la normatividad vigente.

13. Disefiar e implementar las estrategias para el cumplimiento de las metas e indicadores
establecidos.

14. Liderar el envio al Gerente de Caobro de los actos administrativos sancionatorios.

15. Elaborar los informes de gestién del area.

16. Realizar el cargue en los sistemas de informacién de gestién de inventarios la informacion
consolidada correspondienie a los elementos de juegos de suerte y azar objeto de una
medida cautelar de retiro 0 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 &l 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

18. Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencion, entre otres, a los principios de
autocontrol y autoevaluacioén definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos
nrediante los cuales se ejercen las funciones que han sido asignadas, asl 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 partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los
procedimientos internos de atencién 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 |a naturaleza de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Protocolos de seguridad, loglstica, autocuidado, gestion del riesgo
2. Supervision de contratos y/o convenios.

. * 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - =~
2 "COMUNES . - - POR NIVEL JERARQUICO

Credibilidad
Andlisis para la Toma de Decisiones
Generacién de Valor
Desarrollo de Equipos y potencializador
del talento humano

=7rBEQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica dell84 meses de experiencia profesional de los
Nucleo Basico del Conocimiento  en:cuales 54 meses deben ser de experiencia
LAdministracion, Economia, Contadurfa y Afines,[profesional relacionada con las funciones del
Ingenierla y Afines, Derecho y afines; Cienciajcargo. )
Politica, Finanzas y Relaciones Intermnacionales,
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.

= - e EQUIVALENCIA 1 T
- ESTUDIOS EXPERIENCIA -

Titulo Profesional en disciplina académica del| 96 meses de experiencia profesional de los
Nicleo Basico del Conocimiento  en| cuales 62 meses deben ser de experiencia
Administracién, Economia, Contaduria y Afines,| profesional relacionada con las funciones del
Ingenierla y Afines, Derecho y afines; Ciencia| cargo.

Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Formacion relacionada con el campo Militar o

Comunicacién Efectiva

Trabajo en equipo

integridad

Orientacion al usvario y al ciudadano

*® & o 9
® & & 9

Policial.
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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

o

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacidon en dieas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos!
reglamentados por la Ley.
. o EQUIVALENCIA 2 -
ESTUDIOS - EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica dell 120 meses de experiencia profesionai de los
Nuclec Basico del Conocimiento  en; cuales 78 meses deben ser de experiencia
Administracién, Economia, Contadurfa y Afines,| profesional relacionada con las funciones del
ingenieria y Afines, Derecho y afines; Ciencial cargo.

Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Formacién relacionada con el campo Militar o
Policial.

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

| _ _ . 1.IDENTIFICACION

INivel: [Profesional
[Denominacién del Cargo. - Profesional Especializado 1
Tipo Vinculacién - Trabajador Oficial B
[No. Cargos: = 1 o '
Dependencia: Gerencia Control a las Operaciones llegales
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
| 2.-AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

o 3. PROPOSITO

L,

Onentar ¥ orgamzar las acciones e investigaciones en campo asl como los proc;sos

administrativos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las normas wgentes

w5 == 4 FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar las acciones necesarias para ejecutar el plan anual para combatir [a operacu‘m ilegal
de los juegos de suerte y azar, en coordinacidon con las cnidades y autoridades
competentes.

2. Liderar la logistica y realizacion de acciones de control y la recoleccion de las pruebas que
sustenten la 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 iiegal.

Direccionar las acciones necesarias para adelantar los procesos administrativos.

6. Revisar los actos administrativos y demas documentos que se generan en desarrollo 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 proceses administrativos, atendiendo
las normas, procedimientos y formatos establecidos.

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

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 gue 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 contratacidn y supervisar los contratos que
le sean asignados por el ordenador del gasto.

12. Llevar a cabo sus actividades y funcicnes con atencidn, entre otros, a los principios de
autocontrol y autoevaluacidn definir, documentar y formalizar fos procedimientos y procesos
mediante los cuales s¢ gjercen 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 inconfermidades radicadas por los
operadores, jugadores y demas partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los
procedimientos interngs de atencién 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.
4 ey 5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ;. - - -

1. Manejo de procesos administrativos y normas aplicables
2. Coordinacion de equipos de trahajo
3 Manejo de herramientas ofimaticas.

St - " 6COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES *
= L COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
) Comunlcamén Efectiva » Disciplina
» Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno
¢ |ntegridad e Planeacion
+ Qrientacion al usuario y al ciudadano + Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS ) ) EXPERIENCIA

Tituto Profesional en disciplina académica dell43 meses de experiencia profesional de los
Niclee Basico del Conocimiento enicuales 27 meses deben ser de experiencia
lAdministracién, Economia, Contaduria y Afines, |profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria y Afines, Derecho y afines; Ciencialcargo.

Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Formacién relacionada con el campo Militar o
Policial.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con lag]
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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EQUIVALENCIA 1 o
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica dell31 meses de experiencia profesional de log
Nicleo Basico del Conocimiento  ernclcuales 20 meses deben ser de experiencia
LAdministracién, Economiz, Contaduria y Afines [profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria y Afines, Derecho y afines; Ciencialcargo.
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 dell67 meses de experiencia profesional de los
Nicleo Basico del Conocimiento en:cuales 43 meses deben ser de experiencia
LAdministracién, Economia, Contaduria y Afines |profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria y Afines, Derecho y afines; Cienciajcargo.
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Formacion relacionada con el campo Militar o
Policial.
Tarjeta o matricula profesicnal en los casos
reglamentados por la Ley.

-.—. 1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Cargo Profesionat 2 *
Tipo Vinculacién: - Trabajador Oficial =
No. Cargos: - 1 :
Dependencia: Gerencia Control a las Operaciones llegales
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AR__I_E__A FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

3. PROPOSITO

Administrar el flujo de informacion del area, atendiende los [tneamlentos impartidos y ios
estandares de calidad.
"= 4 FUNCIONES ESENCIALES . o
1. Administrar las bases de datos creadas para el control, seguimiento, comunicacion vy
retroalimentacién de los procesos.
2. Actualizar las hases de datos del area, asi como los sistemas de informacion de la
dependencia de conformidad con los procesos establecidos.
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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. Controlar la consistencia de la informacion de las bases de datos creadas para el desarrollo

de las funcicnes del area y establecer la inclusién permanente de la informacion adicional que

se considere necesaria ae acuerdo con los estandares de calidad y oportunidad.

4. Apoyar la elaboracién de informes, documentos y presentaciones que se requieran por parte
del Area. B

5. Mantener actualizados los procesos det area (manuales, procedimientos, instructivos,
formatos).

6. Apoyar la realizacién de accicnes de control y la recoleccién de pruebas que sustenten la

operacién ilegal de juegos de suerte y azar.

7. Realizar las actividades administrativas, operativas y de logistica de la Gerencia.

B. 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.

i0.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencién, entre otros, a los principios de
autocontro! y autoevaluacion definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos
mediante los cuales se ejercen las funciones que le han sido asighadas, asi como los riesgos
inherentes a los mismos y el plan para st 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 desarrolle, sostenimiento y mejoramiento continue del Sistema de Integrado de
Gestidn Institucional.
13.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de !a dependencia.
T v ~ ., 5 CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES” . :
1. Mare;o de herramientas ofimaticas
2. Bases de datos e informes estadisticos.
: 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+» Comunicacion Efectiva ¢ Disciplina
+ Trabajo en equipo » Conccimiento del entorno
* integridad » Planeacion
. Onentamén al usuaric y al ciudadano ¢ Perseverancia
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 7
= ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del|30 meses de experiencia profesional de los|
Nacleo Basico del  Conocimiento  en:cuales 19 meses deben ser de experiencia
Administracion, Economia, Contaduria y Afines;[profesional relacionada con las funciones del
Ingenierla y Afines, Matematicas, Estadistica,cargo.

Derecho y afines; Ciencia Politica, Finanzas y
Relaciones Internacionales, Formacidn
relacionada con el campo Militar o Policial.
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PCR 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

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

EQUIVALENCIA 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA —

Titulo Profesional en disciplina académica del meses de experiencia profesional de los
Noacleo  Basico del  Conocimiento  en:cuales 3 meses deben ser de experiencia
Administracién, Economla, Contaduria y Afines;|profesional relacionada con las funciones del
Ingenierfa y Afines, Matematicas, Estadlstica,jcargo.

Derecho y afines; Ciencia Politica, Finanzas vy
Relaciones Internacionales, Formacion
relacionada con el campo Militar o Policial.

Titulc de Postgrado en la modalidad de
Especializacidbn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

| I 1. IDENTIFICACION . s
INivel: ‘ oo Profesional
Denominacion del Cargo Profesional 1
Tipo Vinculacién ~ ~ Trahajador Oficial
No. Cargos: 13
Dependencia: Gerencia Control a las Operaciones llegales
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES
= . _ 3.PROPOSITO PRINCIPAL e

Ejecutar las acciones necesarias para la deteccidon y contro! de la operacion ilegal de juegos de
suerte y azar, que permitan la imposicién de sanciones, muitas, decomisé y destruccion de
elementos de juego de suerte y azar por operacion ilegal.

S 4. FUNCICNES ESENCIALES T, B Lo

1. Realizar las acciones de control y verificacién a la operacién 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 logisticz de las actividades de control y verificacion de la operacién ilegal de juegos

de suerte y azar.

3. Adelantar |as investigaciones necesarias, levantando las pruebas correspondientes dentro de

los procesos sancionatorios v de decomiso y destruccidn de elementos de juego de suette y

azar.

4. Valorar la informacion y docurnentacion 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, destruccion y de las acciones de control y verificacion, atendiendo
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la normativa, procedimientos, formatos y los términos legales aplicables.

6. Hacer entrega de los soportes de las acciones de control a la operacidn ilegal de juegos de
suerte y azar al funcionario que se indique, para dar inicio a los procesos sancicnatoric y de
decomiso y destruccion,

7. Elaborar informes de los elementos de juego objeto de la medida cautelar de retiro, los

informes de gestidon y resultados, atendiendo los procedimientos, pericdicidad, formatos y

demas condiciones establecidas, segin corresponda.

8. Llevar los registros y efectuar permanente actualizacidn 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 resolucidn yfo archivo.

9. Alimentar las bases de datos creadas para el control, seguimiento, comunicacidén vy
retroalimentacion de los procesos del area atendiendo los lineamientos impartidos y los
estandares de calidad.

10.Suministrar informacién 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 atencién, entre ofros, a los principios de
autocontrol y autoevaluacién 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.

13.0ar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, € inconformidades radicadas por los
operadores, jugadores y demds paries interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los
procedimientos internos de atencidn de PQRS.

14.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de
Gestién institucional.

15.L.as 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 gestién del riesgo
3. Manejo de herramientas ofimaticas.

@r® @ - - .6 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =, .
- U e COMUNES - } POR NIVEL JERARQUICO
e Comunicacién Efectiva * Disciplina 1
» Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno
+ Integridad * Planeacion
« Orientacién al usuario y al ciudadano « Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

: ESTUDIOS EXPERIENCIA
TItqu Profesnonal en disciplina académica del24 meses de experiencia profesional de los
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Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho ylcuales 15 meses deben ser de experiencia
Afines, Economia, Administracién, Contaduria y|profesional relacionada con las funciones del
Afines, Ingenierla y Afines, Ciencia Politica y|cargo.

Finanzas vy Relaciones Internacionales,
Formacién relacionada con el campo Militar o
Policial.

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

. ... EQUIVALENCIA 1 , = -, o
| ~ ESTUDIOS =n. EXPERIENCIA® =%, & =,
Thtulo Profesional en disciplina académica dellN/A

Nacleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
lAfines, Economia, Administracion, Contaduria y
Afines, Ingenieria y Afines, Ciencia Politica vy,
Finanzas vy Relaciones Internacionales,
Formacidn relacionada con el campo Militar o
Policial.

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.

1. IDENTIFICACION 2

Nivel: S .' Técnico e
Denominacién del Cargo Técnico 2
Tipo Vinculacién Trabajador Oficial
No. Cargos: . 2 . .
Dependencia: v Gerencia Control a las Operaciones legales
Jefe Inmediato:  — Quien ejerza [a supervisién directa "

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

3. PROPOSITO

Dar soporte a la ejecucion de los procesos de control a la operacion ilegal.
‘ .. 4. FUNCIONES ESENCIALES . -
1. Actualizar las bases de datos y los sistemas de informacion de la dependencia de conformidad
con los procesos establecidos.
2. 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.
3. Participar en la organizacion logistica de las acciones de control y verificacion del area.
4. Participar en las acciones de control, verificacién e investigacidén para las que sea designado,
asi como los procedimientos de destruccidn, atendiendo estrictamente los protocolos
establecidos.
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5. Consolidar ia informacién necesaria para los informes y presentaciones relacionadas con la
gestion de la dependencia, segun lineamientos recibidos.

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

7. Dar respuesta a las peliciones, 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.

B. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de integrado de
Gestidn Institucional.

9. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
Y T "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 ofimaticas.

L . ; ‘6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - '
r = ¥, COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO
= Comunicacién Efectiva .
- : » Atencién al detalle
. Traba;o en equipo « Oportunidad
¢ Intggnda_d . . * Recursividad
+ QOrientacion al usuario y al ciudadano
Te BT - “7°REQUISITOS DE ESTUDIO:Y.EXPERIENCIA -

- ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica o Tecnolégica dell18 meses de experiencia laboral de los cuales 11
Nucleo Basico del Conacimiento en: Derecho ymeses deben ser de experiencia relacionada con
lAfines; Administracion, Economia, Contaduria yllas funciones del cargo.

Afines, Ingenierfas y Afines, Mercadeo,
Mercadeo y  Publicidad, Bibliotecologla,
Psicologia, Formacion relacionada con el campo
Militar o Policial y demas disciplinas
relacionadas con las profesmnes descritas.

LA . ~ EQUIVALENCIA'1 o T .
ESTUDIOS ’ EXPERIENCIA
Terminacién y aprobacién de 3 afos de|12 meses de experiencia laboral de los cuales 7
educacion superior en disciplina académica dellmeses deben ser de experiencia relacionada
Nucleo Basice del Conocimiento en: Derecho y
Afines; Administracién, Economia, Contaduria y
Afines, Ingenierias y Afines, Mercadeo, -
Mercadeo vy Publicidaqg, Bibliotecologia,
Psicologia, Formacion relacionada con el campo
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Mifitar o Policial y demas disciplinas
relacionadas con las p'ofesmnes descrltas

[y el S A eeare  EQUIVALENCIA 2 ey s B
o e A ESTURMDS - , _ EXPERIENCIA _ .=~
Tltulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines; Administracion, Economia, Contaduria y
Afines, Ingenierfas y Afines. Mercadeo,
Mercadeo y  Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia, Formacién relacionada con el campo
Militar o Policiat y demas disciplinas
relacionadas con las profesiones descritas.

.

N/A

1. IDENTIFICACION

Nivel: ~ Directivo ..
Denominacion del:Gargo:. Gerente
Tipo Vinculacién: = L Trabajador Oficial
No. Cargos: . 1 ,
Dependencia: o Gerencia de Seguimiento Contractual
Jefe Inmediato: RN Vicepresidente de Operaciones
2. AREA FUNCIONAL VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES
3. PROPOSITO S

Dirigir y ejecutar la labor de supervisién, a través de la verificacion del cumphmlento de cada una
de las obligaciones contenidas en los contratos de concesién de juegos de suverte y azar
localizados, asi como adelantar los procesos administrativos sancionatorios de conformidad con la
normatividad aplicable.

4. FUNCIONES ESENCIALES oy

1. Ejercerla superv:suﬁn de Ios contratos de concesion de juegos de suerte y azar localizados,
previa designacion del Presidente de la empresa o su delegado, a través del seguimiento al
cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales de los contratos de concesion de
conformidad con la Ley 1474 de 2011. '

2. Iniciar y llevar hasta su terminacién, en primera instancia, los procesos administrativos
sancionatorios por omision e inexactitud relacionados con la liguidacion, declaracién y pago
de los derechos de explotacion y gastos de administracion, de conformidad con la Ley 1393
de 2010.

3. Participar en el disefio y elaboracién del plan anual de fiscalizacion a los operaderes de
juegos de suerte y azar localizados y adelantar las visitas de fiscalizacién en los
establecimientos de comercio y sedes administrativas de estos operadores, de conformidad
con lo establecido en el mencionado plan.

4. Liderar la calificacién de los operadores de juegos de suerte y azar localizados, respecto al
cumplimiento de las obligaciones contractuales, con el fin de implementar acciones

preventivas.
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5. Liderar las acciones necesarias y realizar las verificaciones para controlar el inventario de
los elementos autorizados en el contrato de concesién para la operacion de juegos
localizados.

6. Suscribir los informes persuasivos de los operadores de juegos de suerte v azar localizados
cuando se evidencie un presunto incumplimiento, de conformidad con las obligaciones
contractuales y legales establecidas en los contratos de concesion, con 2l fin de minimizar
el riesgo de incumplimiento.

7. Suscribir y remitir a la Vicepresidencia de Operaciones los informes de supervision
consolidados que se generen con ocasion del seguimientc al cumplimiento de las
obligaciones contractuales y legales a los contratos de concesién de juegos de suerte y
azar localizados, de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011,

8. Suscribir y remitir a la Vicepresidencia de Operaciones el reporie de la existencia de
inhabilidades por parte de los operadores de juegos de suerte y azar localizados y llevar un
registro de las sanciones proferidas en cada uno de los actos administrativos
sancionatorios.

9. Suscribir los documentos de viabilidad respecto de solicitudes de terminacién anticipada en
contratos de concesién de juegos de suerte y azar localizados y remitir a la Oficina Jurfdica
para su revision y analisis de conformidad con sus competencias.

10. Dirigir la recoleccion y procesamiento de la informacién generada en desarrolio de los
procesos del area.

11. Apoyar juridicamente a la Gerencia de Fiscalizacion en los asuntos requeridos por esta y
con ocasion del ejercicic de sus funciones.

12. Proponer a la Vicepresidencia de QOperaciones las modificaciones a los contratos de
concesion de juegos de suerte y azar localizados.

13. Evaluar permanentemente los procesos del &rea y proponer las mejoras y ajustes que
permitan hacerlos mas eficientes y eficaces bajo la normatividad vigente.

“n

14. Hacer seguimiento al cumplimiento de las metas e indicadores establecidos.

15. Elaborar y presentar los informes de gestion del area.

16. Suscribir 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 observancia, entre otros, a los principios de
autocontrol y autosvaluacion; definir, documentar y formalizar los procedimientos 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.

18. Dar respuesta en el marco de su competencia a las peticiones, quejas, reclamos, e
inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y demas usuarios interesados en
COLJUEGOS, de acuerdo con lo establecido en Ia Ley y en ios procedimientos internos de
atencion de PQRS.

19. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistama de Integrado de
Gestidn Institucional.

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

S A 5 ¥ c ONOCIMIENTOSIBASICOSIESENCIALES il
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Manejo de contratos/convenios ¢ afines

Administracién, Economia, Contaduria y Afines,
Ingenieria y Afines, Derecho y afines; Ciencia
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales.
Titulo de Postgrado en {a modalidad de Maestria
len areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

2. Manejo protocolos de seguridad y/o logistica.
Yo At LT .. s65COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES .- - e
: -SCOMUN,E_S- PCR NIVEL JERARQUICO
s Comunicacion Efectiva ° Cred_mtyhdad "
. . ¢  Andlisis para la Toma de Decisiones
+« Trabajo en equipo -
; ¢  Generacion de Valor
* Integridad . Desarrollo de Equipos y
. Orientacién al usuario y al ciudadano potencializador de! talento humano
7-REQUISITOS DE:ESTUDIO'Y EXPERIENCIA ™ - , ;.. ' ..°
ESTUDIOS EXPERIENCIA !
TiRulo Profesional en disciplina académica dell84 meses de experiencia profesional de losl
Nicleo Béasico del Conocimiento enjcuales 54 meses deben ser de experiencia

profesional reiacionada con las funciones del
cargo.

reglamentados por la Ley.

LAdministracion, Economia, Contaduria y Afines,
Ingenieria y Afines, Derecho y afines; Ciencia
Politica, Finanzas y Relaciones Internacicnales.
Titulo de Postgrade 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 Profesicnal en disciplina académica dell 96 meses de experiencia profesional de los
Nucleo Basice del Conocimiento  en: cuales 62 meses deben ser de experiencia

profesional relacionada con las funciones del
cargo.

S il

EQUIVALENCIA 2

-

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nlcleo  Basico del Conocimiente  en:
LAdministracién, Economfa, Contaduria y Afines,
Ingenieria y Afines, Derecho y afines; Ciencia
Polltica, Finanzas y Relaciones Internacionales.
Tarjeta o matricula profesional en los casos

120 meses de experiencia profesional de los
cuales 78 meses deben ser de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

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
MONQPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

- 1. IDENTIFICACION =
Nivel: u Profesional :
lDenominacion del Cargo: Profesional Especializado=2
Tipo Vinculacién: Trahajador Oficial
[No: Cargos: 1
IDependencia Gerencia de Seguimiento Contractual
lJefe Inmediato: = Quien ejerza la supervisién directa

2. AREA FUNCIONAL VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

3APROPOSITO: 7 = o oo 5

Realizar las actlwdades de verificacidén del cumplimiento de las obllgacwnes legales vy,
contractuales de los operadores de juegos de suerte y azar localizados y supervisar 1os contratos
que te sean designados.

o © -4.FUNCIONES ESENCIALES e

1.

Organizar y ejecutar las acciones para realizar el seguimiento al cumplimiento de las
obligaciones legales y contractuales de los operadores de juegos de suerte y azar en la
modalidad de localizados.

Apoyar en la elaboracion del plan anual seguimiento y fiscalizacién & los operadores de
juegos de suerte y azar localizados y establecer las acciones necesarias para la ejecucion
del mismo.

Apoyar la supervision de los contratos de operacién de juegos de suerte y azar localizados y
las visitas de seguimiento integral conforme al plan anual seguimiento y fiscalizacion.

Realizar el seguimicrto al inventario de los elementos relacionados en el contrato de
concesion para la operacion de juegos localizados y suscribir los informes correspondientes.

Revisar y validar los documentos que se generen en desarrollo del seguimiento al
cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales de Icc operadores de juegos de
suerte y azar localizados.

o

Elaborar y revisar los informes de supervision o demas reportes generados con ocasion de
la supervision a los operaderes de juegos de suerte y azar localizados con contrato vigente
que deban ser remitiiios a las diferentes dependencias de la entidad.

Elaborar la calificacion de los operadores de juegos de suerte y azar localizados, respecto al
cumplimiento de las obligaciones contractuales, con el fin de implementar acciones
preventivas.

Asistir a la Vicepresidencia de Desarrollo Organizacional en la realizacién del procesamiento
de la informacién repertada por los operadores de juegos localizados, a través del sistema
de conexién en linea de METs vy en la verificacion de la liquidacidn sugerida, de acuerdo al
protocolo de liquidacion, politicas, procedimientos y normas aplicables,

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 liguidacion sugerida,
teniendo en cuenta para ello la normativa vigente.
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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

10. Realizar analisis permanentes con respecto a los procesos de iiguidacién de control y
recaudo de los derechos de explotacion y gastos de administracién, de tal forma que se
indiquen las necesidades de mejora de los protocolos expedidos por Coljuegos al respecto.
Realizar las validacicnes previas de las liquidaciones sugeridas realizadas por Coljuegos de
derechos de explotacion y gastos de administracion generadas por los sistemas de
informacion de la Empresa

Elaborar los informes de gestion y resultados, atendiendo los procedimientos, periodicidad,
formatos y demas condiciones establecidas.

11,

12.

13. 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, asl como los riesgos

inherentes & los mismos y el plan para su administracion.

Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los
operadores, jugadores y demas usuarios interesados en COLJUEGQCS, de acuerdo con los
procedimientos internos de atencién de PQRS,

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

14,

15.

16.
1.

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

Liderar las acciones para reaiizar 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.

- =

:5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas Ofimaticas
2. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestién del riesgo.

. €. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o - -
x '

COMUNES ) : POR NIVEL JERARQUICO
s Comunicacidon Efectiva + Disciplina
s Trabajo en equipo » Conocimiento dei entorno
» Integridad » Pianeacion
» Orientacién al usuario y al ciudadano » Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS ... EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina acadéemica del
Nucleo Bésico del Conocimiento en: Derecho y
Afines, Economia, Administracién, Contaduria vy
Afines, Ingenieria y Afines, Telematica y Afines;
Telecomunicaciones y Afines, Arquitectura vy
Afines, Derecho vy . afines, Ciencia Polltica,
Finanzas y Relaciones Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de

51 meses de experiencia profesional de Ios
cuales 33 meses deben ser de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Especializacibn en areas relacionadas con las

Emprosa Industrist y Conrsrciat dol Eswodo Administradora
del Monopolio Rontisuco do o Juopos do Suerie y Azar
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENC!AS LABORALES
DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO ADMINISTRADORA DEL
MONOPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

'EQUIVALENCIA 1

Ttz =

(5]

ESTUDIOS

I
1

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico de! Conocimiento en: Derecho y
Afines, Economia, Administracion, Contaduria y
Afines, Ingenigria y Afines, Telematica y Afines;
Telecomunicaciones y Afines, Arquitectura vy
Afines, Derecho vy afines; 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.

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

Tiiulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho vy,
Afines, Economia, Administracion, Contaduria y
Afines, Ingenieria y Afines, Telematica y Afines;
Telecomunicaciones y Afines, Arquitectura vy
Afines, Derecho y afines; Ciencia Politica,
Finanzas y Relaciones Internacionales.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

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

reglamentados por |a Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: lProfesional 1
Denominacio6ii-del Cargo Profesional Especializado 1 :
Tipo Vinculacién Trabajador Oficiaf. .. ]
No.:Cargos: 2 S i
Dependencia; - =, Gerencia de Seguimiento. Contractual b
Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervisién directa "

-2 AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

Yo ’ﬁF‘ —

3. PROPOSITO

B T ? —=

Revisar los actos admlnlstratlvos y demas documentos propios de los procesos administrativos
sancionatorios por omisién e inexactitud en el pago de los derechos de explotacion y gastos de
admtnlstraCIOn y apoyar la labor de supervision de los j juegos Iocallzados

4. FUNCIONES

ESENCIALES

Emprosa ndustriol y Comorcin! del Exlado Administradoro
el Montpoii Rentisticd de ks Juelos de Suerte y Axer
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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. Revisar los actes administrativos y demas documentos propios de los procesos
administrativos sancionatorios por omision e inexactitud en el pago de los derechos de
explotacion y gastos de administracion.

2. Realizar seguimiento a los procesos administrativos sancionatorios adeiantados por omisién
e inexactitud en el pago de los derechos de explotacién y gastos de administracién y llevar
un registro de estado de los mismos.

3. Suscribir el traslado de los actos administrativos a las diferentes dependencias de ia
entidad, asl como las correspondientes constancias de ejecutoria de los aclos
administrativos en firme.

4. 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.

5. Revisar los documentos de viabilidad respecto de soficitudes de terminacion anticipada en
contratos de concesion de juegos de suerte y azar localizados y remitic a la Oficina Juridica
para su revisidn y analisis de conformidad con sus competencias.

B. Proyectar conceplos para la Gerencia en las actuaciones propias de sus funciones.

7. Revisar las respuestas de PQRS relacionadas con las funciones propias de la Gerencia.

B. Realizar el seguimiento a la elaboracién, modificacion, aprobacion y actualizacion de los
procesos del area (manuales, procedimientos, instructivos, formatos).

9. Elaborar los informes de gestién y resultados, atendiendo los procedimientos, periodicidad,
formatos y demds condiciones establecidas.

10. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion de competencia de! 4rea

11. Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencién, entre otros, a los principics de
autocontrol y autcevaluacién definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos
mediante los cuales se ejercen las funciones que han sido asignadas, asl como los riesgos
inherentes a los mismos y el plan para su administracién.

12. Dar respuesta a las peliciones, quejas, reclames, e inconformidades radicadas por los
aperadores, 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
Gestidn Institucional.

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

s = w5 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES iy
1. Herramientas Ofimaticas
2. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestion del riesgo.
| . __6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . *

"COMUNES : -.POR NIVEL JERARQUICO:..
» Comunicacién Efectiva s Disciplina
» Trabajo en equipo « Conocimiento d&i antorno
» Integridad s Planeacién
¢ Qrientacion al usuario y al ciudadano + Perseverancia
-~ 7*REQUISITOS DE ESTUDIO:Y 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
MONQPOLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA -

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

Titulo de postgrado en [a modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula prnfesional 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.

-, EQUIVA

LENCIA 1 =

“ ESTUDIOS

- - EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Economfa, Contaduria vy
Afines, Ingenierfa y Afines, Derecho y &fines;
Ciencia Politica, Finanzas y Relacicnes
Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Maestrla en d4reas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

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

EQUIVA

LENCIA 2

ESTUDIOS

~EXPERIENCIA:

Titulo Profesicnal en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en:
lAdministracion, Economia, Contaduria vy
Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

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

reglamentados por la Ley.

= i 1. IDENTIFICACION

(Nivei: a Profesional

Danominacién del Cargo Profesional 1 L

Tipo Vinculacion o7 Trabajador Oficial =

No. Cargos: . = 5 -

|Depen;ien¢':ia: Gerencia de Seguimientc-Contractual

Emproca tndustdel y Comorcinl dof Estado Admintstradors
dot Monopolio Rentistico do o3 Juogos do Suorte y Axor
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POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
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Jefe Inmediato: ) |Quien ejerza la supervisién directa ’ I
2. AREA FUNCIONAL VICEPRESIDENCIA DE QPERACIONES __ ..

3. PROPOSITO :
Proyectar los actos edministrativos propios de los procesos sancionatorios, por Ia omision e
finexactitud en el pago de los derechos de explotacion y gastos de administracion.
| =0 ™74, FUNCIONES ESENCIALES E - 7z
Proyectar los actos administrativos propios de los procesos sancionatorics, por la omisién e
inexactitud en el pago de los derechos de explotacion y gastos de administracién.
P.  Elaborar el oficio de traslado de los actos administrativos a las diferentes dependencias de la
entidad asl como las correspondientes constancias de ejecutoria de los actos administrativos
en firme.
3. Valeorar la informacidn y documentacion que conforma el soporte probatorio de los procesos a
cargo, de manera oportuna y atendiendo la normativa vigente.
i, Proyectar los documentos de viabilidad respecto de solicitudes de terminacién anticipada en
contratos de concesién de juegos de suerte y azar localizados y remitir 2 la Oficina Juridica
para su revision y analisis de conformidad con sus competencias.
Brindar soporte juridico en los temas propios de la Gerencia y elaborar los conceplos y
documentos que les sean requeridos.
Elaborar los informes requeridos por el area.
. Mantener actualizadas y controlar la consistencia en la informacién de las bases de datos del
area y en los sistemas de informacion de la dependencia de conformidad con los procesos
establecidos que permitan obtener informacién de calidad para los andlisis que se realizan en
la Vicepresidencia conforme a los estédndares definidos.
B.  Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacion, apoyar en las respuestas a las
observaciones del proyecto de los pliegos de condiciones y de los pliegos de condiciones
definitivos, en el proceso de evaluacion de los proponentes y supervisar los contratos que le
sean asignadaos por el ordenador de! gasto.
B, Elaborar el reporte de la existencia de inhabilidades por parte de los operadores de juegos de
suerte y azar localizados y llevar un registro de las sanciones proferidas en cada uno de los
actos administrativos sancionatorios

0. Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencién, entre otros, a los principios de
autocontrol y autoevaluacidn 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 administracidn.

11. Dar respuesta a las peticionigs, 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.

i2. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de
Gestidn Institucional,

T

h=r

13. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
< 5. CONOCIMIENTOS BASICOS 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. Proceso sancicnatorio

2. Pruebas técnicas

3. Herramientas ofimaticas

4. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestion de! riesgo.
S = 6, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ™
e i " COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

s Comunicacién Efectiva + Disciplina

« Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno
* Integridad + Planeacién

» Qrientacion al usuario y al ciudadano| e Perseverancia

- 7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA™
- ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica delf24 meses de experiencia profesional de los|
Nucleo Basico del Conocimiente en: Derecho yicuales 15 meses deben ser de experiencia
\Afines; Economla, Administracion, Economia,[profesional relacionada con las funciones del
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines; Cienciajcargo.

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  |N/A

Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracion, Economia,
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Ciencia
Palitica, 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.

| 1. IDENTIFICACION
Nivel: |Profesional
[Denominacidn del Cargo - ~ IProfesional 1
Tipo Vinculacion o Trabajador Ofigial
No. Céargos: 5
Dependencia: ] . Gerencia de Seguimiento Contractual
Jefe Inmediato: " {Quien ejerza la supervisién directa
22, AREA'FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES
3. PROPOSITO S
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Ejecutar 1as actividades de verificacién del cumplimiento de las obligaciones de los operadores de
juegos de suerte y azar localizados y apoyar la supervision de estos contratos
= 4, FUNCIONES ESENCIALES ’

1. Adelantar Ias acmones necesarias para realizar el seguimiento al cumplimiento de Ias
obligaciones legales, reglamentarias y contractuales de los operadores de juegos de suerte y
azar localizados.

2. Ejecutar el plan anual de seguimiento y fiscalizacién de los operadores de juegos de suerte y
azar localizados.

3. Adelantar las visitas a los operadores de juegos de suerte y azar localizados con contrato
vigente, previa designacion mediante comision.

4, Elaborar !os informes y 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 localizados.

5. Apoyar la supervision de los contratos de juegos de suerte y azar autorizados en la modalidad
de localizados.

6. Controlar la consistencia de la informacién de las bases de datos creadas para el desarrollo de
las funciones del area y establecer la inclusién permanente de la informacién adicional que se
considere necesaria de acuerdo con los estandares de calidad y oportunidad.

7. Mantener actualizadas las bases de datos del area, asi como los sistemas de informacion de
la dependencia de conformidad con los procesos establecidos.

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

9. Proyectar los informes persuasivos de los operadores de juegos de suerte y azar localizados
cuando se evidencie un presunto incumplimiento, de conformidad con las obligaciones
contractuales y legales establecidas en los contratos de concesion, con el fin de minimizar el
riesgo de incumplimiento.

10. Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencién, entre otros, a los principios de
autocontrol y autoevaluacidn 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.

11. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los
aperadores, jugadores y demas usuarios interesados en COLJUEGOS, de acuerdo con los
procedimientos interngs de atencién de PQRS.

12. Apoyar el desarrolio, sostenimiento y mejoramiento continuo de! Sistema de integrado de
Gestion Institucional.

13. Las demas que le sean a5|gnadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

o ==+ 5, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES = .
1. Proceso sancuonatono
2. Pruebas técnicas
3. Herramientas ofimaticas
4. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestidn del riesgo.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CCMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO ___ -
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Comunicacion Efectiva
Trabajo en equipo
Integridad

Orientacion al usuario y al
ciudadano

Bisciplina

Conocimiento de! entorno
Planeacién
Perseverancia

P YV

"~ "7¥REQUISITOS'DE'ESTUDIOIYsEXPERIENCIAY, it 25507

¥ e

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en discipiina académica del
Ndcleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracion, Economia,

24 meses de experiencia profesional de los
cuales 15 meses debeii ser de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

Contaduria y Afines, Ingenierfa y Afines; Ciencia
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales.

[Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Lev

cargo.

ik
‘\'

EQUIVALENGIA, -

. :
I

EXPERIENCIA

ESTUDIOS

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

N/A

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

1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico Lo
Denommaclén del Cargo " [Téenico 2

* [Tipo Vinculacién Trabajador Oficial -
INo. Cargos: 1 B

Gerencia de Seguimiento-Contractual.
s Quien ejerza la Supervision directa,

2. AREA FUNCIONAL VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

- ' C138PROPOSITOR . - 57 5y -1 45 o
Apoyar Ias act-v:dades de verificacién y cumplimiento de Ias obhgacnones de los operadores de
juegos de suerte y azar autorizados, asi como a la gestion de los auterizados, y alimentar las bases
de datos disefiadas para el control, seguimiento, comunicacion y retroalimentacion de los procesos,
atendlendo Ios Imeamlentos xmpamdos y los estandares de calidad.

‘4#FUNCIONES'ESENCIALES' =

Dependencia:
Jefeinmediato:

A N
- \
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PCR 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. Apoyar las acciones para realizar verificacion al cumplimiento de las obligaciones legales,
reglamentarias y contractuales de los operadores de juegos de suerte y azar, asl como a la
gestion de los autorizados.

2. Apoyar las visitas a los operadores de juegos de suerte y azar con contrato vigenie y a los

autorizados, en los cuales hayan sido designados para el efecto.

3. Actualizar las bases de datos, asi como los sistemas de informacién de la dependencia de

conformidad con los procesus establecidos.

4. Realizar las acciones asociadas a la recepcion, tramite y control de documentos, acorde con las

instrucciones recibidas por el Jefe inmedialo y en términos de calidad y oportunidad.

5. Participar en [a organizacién logistica de las actividades de verificacidon cumplimiento de las

obligaciones de los operadores de juegos de suerte y azar autorizados

6. Consolidar la informacidn 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 previes de los procesos de contratacién de competencia

del area.

10. lLlevar a cabo sus actividades y funciones con atencidn, 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 le han sido asignadas, asl 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 atencién de PQRS.

12. Apoyar el desarrolle, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de

Gestién Institucional.
13. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a [a naturaleza de la dependencia.
- -5, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Herramientas ofimaticas
2. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestién del ricsgo.
== ""§. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES CeE T

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 formacién Técnica o Tecnolégica en[18 meses de experiencia laboral de los cuales 11

» Atencién al detalle
¢ Oportunidad
* Recursividad

Pagina 178 de 209
Empresa Industrigl y Comerciol dnl Estado Administeadora NIT: 900,.505.000.5 - Carrorn 11 N*32A - 85
deol Monopotio Rontistico do jos Juagos do Suario y Azar Linoa Gratuita Nacionat 318000 18 2B 885,

dosda Bugotd: 742 06 08 - Bogold D.C, Colombis,
www, COHLI0QOS., QOV.00 - contnalonasdiiccljuogos.gov.co




13

:Ell emprend!m 8N ppinhaclenda

i es de todos

RESOLUCION

WU

Resoluclon No: 2018200004
Fecha: 2018-12-16 18:00: 30

Follos:

N

108

Coljuegds

TRD:100
VERSION:8 31/12/2018

™

A
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Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho yjmeses deben ser de experiencia relacionada con
Afines; Administracion, Economia, Contadurfa y[las funciones del cargo.

Afines, Ingenierias y Afines, Mercadeo,
Mercadeo y  Publicidad,  Bibliotecologia,
Psicologla, Conocimiento en el campo militar y|
demas disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

i

: EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
iafines; Administracién, Economia, Contaduria y
jAfines, Ingenierias y Afines, Mercadeo,
Mercadeo y  Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia, Conocimiento en el campo militar |
demas disciplinas relacionadas con  las|

ITerminaciori y aprobacién de 3 afios de[12 meses de experiencia latoral de los cuales 7
educacion superior en disciplina académica dellmeses deben ser de experiencia relacionada

profesiones descritas.
= —

F e - ESTUDIOS

EQUIVALENCIA 2

EXPERIENGIA -

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines; Administracién, Economia, Contaduria y
Afines, Ingenierfas y Afines, Mercadeo,
Mercadeo y  Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia, Conocimiento en el campo militar y
demas disciplinas relacionadas con lag
profesiones descritas.

N/A

1. IDENTIFICACION

Nivel:

Directivo

Denominacion del Cargo:

Gerente

Tipo Vinculacién:

Trabajador Oficial

No. Cargos:

1

Dependencia:

Gerencia de Fiscalizacion

Jefe Inmediato:

Vicepresidente de-Cperaciones

2. AREA FUNCIONAL VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

3. PROPOSITO

Dirigir el proceso de revisién de la exactitud en la liquidacion, declaracién y pago de los derechos
de explotacion y gastos de administracién generados por la operacion de todos los juegos de
suerte y azar, asi como ejercer la labor de supervisién de los contratos de concesidn segun sus

Empresa Industitol y Comerin dol Estodo Administrodora
ol Mnnopotio Renlistico de o3 Juogos do Suorio y Axor
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funciones.

RN

4, FUNCIONES ESENCIALES . R §

1. Dirigir el proceso de revision de la exactitud en la liquidacion, declaracion y pago de los

derechos de explotacidn y gastos de administracién generados por la operacion de todos los

juegos de suerte y azar incluyendo los localizados.

2. Ejercer la supervisién de los contrates de concesion de juegos de suerte y azar operados por

internet, previa designacion del Presidente de la empresa o su delegado, a través del

seguimiento al cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales de los contratos de

concesion de conformidad con la Ley 1474 de 2011.

3. Ejercer la supervisién de los contratos de concesion adjudicados por medio de licitacion

publica, en el evento en que no se cuente con la interventoria, previa designacion del

Presidente de la empresa o su defegado, de conformidad con la Ley 1474 de 2011,

4.  Ejercer la supervision de los contratos de interventoria de juegos de suerte y azar, previa

designacion del Presidente de la empresa o su delegado, de conformidad con la Ley 1474 de

2011.

b. Participar en el disefio y 2laberacion del plan anual de fiscalizacién a los operadores de

juegos de suerte y azar en los que ejerza la supervisién y adelantar las visitas de

fiscalizacién en los establecimientos de comercio y sedes administrativas de estocs

operadores, de conformidad con lo establecido en el mencionado plan.

b. Liderar la calificacion de los operadores de juegos de suerte y azar en los que ejerza la

supervision, respecto al cumplimiento de las obligaciones contractuales, con el fin de

implementar acciones preventivas.

7. Suscribir y remitir a la Vicepresidencia de Operaciones los informes de supervision

consolidados que se generen con ocasidn del seguimiento al cumplimiento de lIas

obligaciones contractuales y legales a los contratos de concesion de juegos de suerte y azar

en los que ejerza la supervision, de conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011.

8. Suscribir los doecumentos de viabilidad respecto de solicitudes de terminacion anticipada en
contratos de concesion en los que gjerza la supervision y remitir a la Oficina Juridica para su
revision y analisis de conformidad con sus competencias.

9. Dirigir la reccleccién y procesamiento de la informacion generada en desarrollo de los
procesos del area.

10. Liderar el seguimiento, verificacién de cumplimiento y cierre de las autcrizacicnes de los
juegos promocionzles y rifas otorgadas por el Presidente de la empresa o su delegado.

11. Apoyar técnicamente a ia Gerencia de Seguimiento Contractual en los asuntos requeridos
por esta y con ocasién del ejercicio de sus funciones.

12. Proponer a la Vicepresidencia de Operaciones las modificaciones a los contratos de
operacion de juegos de suerte y azar operados por internet.

13. Evaluar permanentemente los procesos del area y proponer las mejoras v ajustes que
permitan hacerlos mas eficientes y eficaces bajo la normatividad vigente,

14. Hacer seguimiento al cumplimiento de las metas e indicadores establecidos.

15. Elaborar y presentar 155 informes de gestion del area.
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16.

Suscribir los estudios previos de los procesos de contratacion y supervisar los contratos que
le sean asighados pcr el ordenador del gasto,

17.

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

18.

Dar respuesta en el marco de su competencia a las peticiones, quejas, reclamos, e
inconformidades radicadas por los operadores, jugadores y demas usuarios interesados en
COLJUEGOS, de acuerdo con lo establecido en la Ley y en los procedimientos internos de
atencion de PQRS,

19.

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

0.

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

5. CONOCIMIENTOS'BASICOS ESENCIALES' ., -

Manejo de contratos/iconvenios o afines

Eal

Manejo protocolos de seguridad y/o logistica,

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

‘. T COMUNES

- “PORNIVEL JERARQUI’CO-

s Comunicacion Efectiva

» Trabajo en equipo

* [ptegridad

L Orientacién al usuario y al ciudadano

Credibilidad

Analisis para la Toma de Decisiones
Generacién de Valor

Desarrollo de Equipos ¥

potencializador del talento humano

" *YIREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

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

Tarieta © mairicula 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 fas funciones del
cargo.

l{’;«' i L.J‘t-*.—»;

" ‘EQUIVALENCIA 1. R

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titule Profesional en disciplina academica del
Nicleo  Basico det Conocimiento  en:
Administracién, Economia, Contaduria y Afines,
ingenieria y Afines, Derecho y afines; Ciencia
Politica, Finanzas y Relaciones internacionales.

96 meses de experiencia profesional de los
cuales 62 meses deben ser de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Emprass Industriol y Comorcial dol Estodo Administradora
dol Monopolio Rantistiog do 103 Juogos do Suorn y Azer
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Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- S .~ EQUIVALENCIA2 - g
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica dell 120 meses de experiencia profesional de los
Ndacleo  Basico del Conocimiento en: cuales 78 meses deben ser de experiencia
lAdministracion, Economia, Contaduria y Afines,| profesional relacionada con las funciones del
ingenieria y Afines, Derecho y afines, Cienciaj cargo.

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

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Cargo: - Profesional Especializado 2
Tipo Vinculacién: _ Trabajador Oficial
No. Cargos: . 1
Dependencia: . Gerencia de Fiscalizacién
Jefe Inmediato: " Quien ejerza la supervision directa

2 AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

3. PROPOSITO . -’

Realizar las actividades de veiiicacion de la exactitud en el pago de los derechos de explotacion
y de los gastos de administracion de todos los juegos de suerte y azar (JSA), incluyendo
localizados y apoyar la supervision de los contratos para la operacion de juegos de suerte y azar
de competencia de la Gerencia de Fiscalizacion.

' 4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los reportes generados con ocasion de la verificacién de la exactitud en el pago de
los derechos de explotacion y de los gastos de administracion de todos los juegos de suerte
y azar (JSA), incluyendo localizados, que deban ser presentados a las diferentes
dependencias de la entidad.

2. Realizar |las validaciones de las liquidaciones de los derechos de explotacion y de ios gastos
de administracion pagadas por los Operadores, contrastandolas con las liquidaciones
sugeridas por Coljuegos, con el propdsito de asegurarlas respecto de la realidad operativa
de los elementos de juego.

3. Preparar informes a partir del analisis de la informacidn suministrada por los operadores,
que faciliten la toma de decisiones en los procesos de liquidacidn sugerida y de verificacién
de la exactitud en el pago de los derechos de explotacién y de los gastos de administracion
de todos los juegos de suerte y azar (JSA), incluyendo localizados.

4. Hacer seguimienio y velar por el cabal cumplimiento de las obligaciones de conectividad y
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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

confiabilidad establecidos para los concesionarios de juegos de suerte y azar de localizados
y realizar las verificaciones t&écnicas a los médulos de auditoria,

Revisar los analisis técnicos de las pruebas que aporten los operaderes en el marce de los
procesos administrativos sancionatorios o de incumplimiento contractual que se adelanten
en la Gerencia de Seguimiento Contractual o en la Vicepresidencia de Operaciones.
Participar en la elaboracién del plan anual de seguimiento y fiscalizacion de los operadores
de juegos de suerte y azar.

Elaborar los informes de gestion y resultados, atendiendo los procedimientos, periodicidad,
formatos y demas condiciones establecidas.

Llevar a cabe sus actividades y funciones con atencién, entre otrgs, a los principios de
autocontrol y autoevaluvacion 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.

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 e} desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrade de
Gestién Institucional.

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

457 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES. *.

1. Herramientas Ofimaticas
2. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestion de! riesgo.

8. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. N
. 4 2

w2 k" COMUNES POR'NIVEL JERARQUICO -
» Comunicacion Efectiva s Disciplina
» Trabajo en equipo + Conocimiento del entorno
s Integridad ¢ Planeacién
» Orientacidn al usuario y al ciudadano e Perseverancia

: 7.,REQUISITOS DE ESTUDIQ Y.EXPERIENCIA~
ESTUDIOS EXPERIENCIA.

e

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines, Econornla, Administracién, 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
Especializacion en é&reas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Empross industin! y Comercial dol Estado Administrodora
del Manopniio Rontistico do los Juogos do Suerto y Aznr
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Tarjeta o matricula profesional en los casos|
reglamentados por la Ley.

= EQUIVALENCIA 1

ESTUDIOS ‘ EXPERIENCIA

Afines, Ingenieria y Afines, Telematica y Afines;|cargo.
Telecomunicaciones y Afines, Arquitectura vy
Afines, Derecho y afines; Ciencia Politica,
Finanzas y Relaciones Internacicnales.

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

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley,

Titulo Profesional en disciplina académica del39 meses de experiencia profesional de los
Nicleo Basico del Conocimiento en; Derecho ylcuales 25 meses deben ser de experiencia
Afines, Economia, Administracion, Contaduria ylprofesional relacionada con las funciones del

EQUIVALENCIA 2

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Afines, Ingenieria y Afines, Telematica y Afines;jcargo.
Telecomunicaciones y Afines, Arquitectura vy
Afines, Derecho y afines; Ciencia Politica,
Finanzas y Relaciones Internacionales.

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

Thtulo Profesional en disciplina académica dell75 meses de experiencia profesional de los|
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho yjcuales 48 meses deben ser de experiencia
Afines, Economia, Administracién, Contaduria yiprofesional relacionada con las funciones del

| R 1. IDENTIFICACION

[Nivel: Profesional .
Denominacién del Cargo Profesionai Especializado 1 ‘
Tipo Vinculacién - Trabajador Oficial i )
No. Cargos: 1 B
Dependencia; Gerencia de Fiscalizacion i
Jefe Inmediato: - Quien ejerza la supervisién directa :
2. AREA FUNCIONAL VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES
= , 3. PROPOSITO o

Realizar la verificacion del cumplimiento de las obligaciones contractuales de los operadores de
juegos operados por internet y apoyar la supervisién de los contratos para 12 operacién de

juegos de suerte y azar de competencia de la Gerencia de Fiscalizacion.
: 4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y ejecutar las aclividades necesarias para verificar el cumplimiento de las
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obligaciones legales y contractuales por parte de los operadores de jueges de suerte y azar
operados por internet.

2. Realizar las validaciones de las liquidacicnes de los derechos de explotacion y de los gastos
de administracion pagadas por los Operadores de juegos operados por internet,
contrastandolas con las liquidaciones sugeridas por Coljuegos, con el propésito de
asegurarlas respecio 2¢ |a realidad operativa del juego.

3. Preparar informes a partir del analisis de la informacion suministrada por los operadores, que
faciliten la toma de decisiones en los proceses de liquidacion sugerida y de verificacion de la
exactitud en el page de los derechos de explotacion y de los gasios de administracion de los
juegos de suerte y azar operados por internet.

4. Elaborar y revisar los informes de supervision o demas reportes generados con ocasion de la
supervision de los operadores de jueqos de suerte y azar operados por internet, que deban
ser presentados a las diferentes dependencias de la entidad.

5. Supervisar 0 apoyar la supervision de los contratos de operacion de juegos de suerte y azar
que le sean designados.

6. Freparar respuestas a requerimientos de érganos de control, junta directiva o autoridades
administrativas, asl como realizar seguimiento a los compromisos adquiridos con éstos, con
el fin de generar alettas.

7. Elaborar los estudios previos de los procesos de contratacién 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 han sido asignadas, asi como los riesgos|
inherentes a los mismos y el plan para su administracién.

8. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los
operadores, jugadores y demas usuarios interesados en COLJUEGOS, de acuerdo can ios
procedimientos internos de atencidén de PQRS,

10. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiente continuo del Sistema de Integrado de
Gestién Institucional.

11.Las dpmés que le sean asighadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

o T 5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =77~
3. Herramientas Ofimaticas
4. Manejo protocoles de seguridad, logistica, autocuidado y gestién del riesgo.

|" 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES: POR NIVEL JERARQUICO
+ Comunicacion Efectiva + Disciplina
s Trabajo en equipo » Conccimiento de! entorno
» Integridad + Planeacion
. OrlentamOn al usuanoyal ciudadano + Perseverancia
o . T+-REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA - -
T ESTV:DIOS EXPERI@NC[A-:-
Titulo Profesional en disciplina academica dell43 meses de experiencia profesional de los|
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[Nacleo Basico del Conocimiento enicuales 27 meses deben ser de experiencia
Administracién, Economia, Contaduria yjprofesional relacionada con las funciones del
Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;|cargo.

Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Titulo de postgrade en la medalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

| = EQUIVALENCIA 1 . 5
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica dell31 meses de experiencia profesional de los
Nicleo Basico del Conocimiento enjcuales 20 meses deben ser de experiencia
iAdministracion, Economia, Contaduria yjprofesional relacionada con las funciones del
\Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;icargo.
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
internacionales.
Titulo de Postgrade en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las]
funciones del cargo.
iTarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

: EQUIVALENCIA 2 .
" ESTUDIOS EXPERIENCIA ‘ .
Titulo Profesional en disciplina académica del67 meses de experiencia profesional de los;
Nucleo Bésico del Conocimiento encuales 43 meses deben ser de experiencia
Administracion, Economia, Contaduria y[profesional relacionada con las funciones del
Afines, Ingenieria y Afines, Derecho y afines;|cargo.
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: e Profesional

Denominacién del Cargo: - - Profesional 2

Tipo Vinculacién: _ Trabajador Oficial

No. Cargos: 4 3 o

Dependencia: . Gerencia de Fiscalizacién

Jefe Inmediato:  _. - |Quien ejerza la supervisién directa ..

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES
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——— a3

< TEg et T D . 3. PROPOSITO- T

Realizar la verificacion del cumplimiento de las obligaciones contractuales de ios operadores de
[uegos novedosos, en lus eventos en que no se cuente con interventoria integral; asi como de las
interventorias integrales contratadas y apoyar el seguimiento a la gestién de los autorizados para
realizar juegos promocionales v rifas.

I 4. FUNCIONES ESENCIALES s b

1. Organizar y ejecutar las actividades necesarias para verificar el cumplimiento de las
obligaciones legales y contractuales por parte de los operadores de juegos de suerte y azar
novedoses, en los eventos en que no se cuente con interventoria integral.

2. Orgenizar y ejecutar las actividades necesarias para verificar el cumplimiento de las
ohligaciones legales y contractuales por parte de las interventorias integrales contratadas para
los juegos novedosos.

3. Organizar y ejecutar las actividades necesarias para verificar el cumplimiento de las
obligaciones de las autorizaciones por parte de los operadores de juegos promocionales y de
rifas, con el fin de verificar la procedencia del cierre de |0s juegos.

4. Elaborar los informes de supervision o demas reportes generados con ocasién de la
supervision de los operadores de juegos de suerte y azar novedosos y de las interventorias,
asi como los generados en virtud del seguimiento a la gestidn de los operadores autorizados
para realizar juegos promocionates o rifas, que deban ser presentados a las diferentes
dependencias de la entidad.

5. Apoyar la supervisién de los contratos de operacion de juegos de suerte y azar que le sean
designados.

6. Preparar respuestas a requerimientos de drganos de control, junta directiva o autoridades
administrativas, asi como realizar seguimiento a los compromisos adquiridos con éstos, con el
fin de generar alertas.

7. Apoyar la supervisién de ios contratos de operacion de juegos de suerte y azar de la modalidad
novedosos -

8. Adelantar las actividades necesarias para establecer el cumpiimiento de las obligaciones
contractuales por parte de la interventoria de los juegos novedosos.

8. Elaborar los informes del comportamiento de los juegos de suerte y azar y de los autorizados,
requeridos por la Vicepresidencia de Operaciones.

10.Elaborar los documentos que se generen en desarrollo del seguimiente al cumplimiento de las
obligaciones legales y contractuales de los operadores de juegos de suerte y azar de la
modalidad de novedosos.

11.Elaborar los estudios previos de los concursos de mérito para la contratacion de las
interventorias de juegos novedosos.

12. Controlar Ia consistencia de 1a informacion de las bases de datos creadas para el desarrolio de
las funciones del area y establecer la inchision permanente de la infermacion adicional que se
considere necesaria de acuerdo con los estandares de calidad y oportunidad.

13.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencién, entre otros, a los principios de
autocontrol y autoevaluacion definir, documentar y formatizar los procedimientos y procesos
mediante los cuales se gjercen las funciones que le han sido asignadas, asi como 0s riesgos
inherentes a los mismos y el plan para su administracion.

Pagina 188 de 209

Emprosa Industriol y Comorcinl det Estado Aomintstrodore. NIT, £00.505,000-5 - Camrorn 11 N"03A - 85
del Monopotio Rontistico do los Juogos do Suorto ¥ Azor Linen Gratuito Necional 018000 15 28 80,
dosde Bogota: 742 00 G0 - Bogotd D.C. Colombin,

Wrw. COHUOQOS. QOV.00 - {Dcoluogos. pov.oo




l"' o

Eﬂ -emprendlmierr'lto ”m_a,“h@mﬂda : Coﬁjueg%s

as de todos

RESO

L

TRD:100
VERSION:A 31/12/2018

LUCION "

T

Resolucion No: 20182000043254 !
Fecha: 2018-12-16 198:08:30 |

Follos:

106 |

)
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procedimientos internos de atencion de PQRS.

14.Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por los
operadores, jugadores y demas usuarios interesados en COLJUEGOS, de acuerdo con los

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

s -t . =5 CONOCIMIENTO

S BASICOS ESENCIALES * ~ - L

1. Proceso sancionatorio
2. Pruebas técnicas
3. Herramientas ofiméticas
4. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autocuidado y gestion det riesgo.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES —
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Comunicacién tfectiva ¢ Disciplina
* Trabajo en equipo + Conocimiento del entorno
« Integridad * Planeacion
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Perseverancia
--7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA b a4
ESTUDIOS EXPERIENCIA -~ =~ .

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en:
IAdministracién, Contaduria, Economia y afines;

Telecomunicaciones y Afines; Derecho y afines;
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
internacionales.

Tarjeta o maltricula profesional en los casos

Ingenieria y Afines, Telematica y Afines,|cargo.

30 meses de experiencia profesional de los
cuales 19 meses deben ser de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA 1 - e o

T —

[ESTUDIOS

EXPERIENCIA

TRulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo  Basico de! Conocimiento en:
IAdministracion, Contaduria, Economia, y afines;
Ingenieria y Afines, Telematica y Afines,
Telecomunicaciones y Afines; Derecho y afines,
Ciencia Politica, Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Tiulo 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.

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

| ‘ 1. IDENTI

FICACION |

Emproza indusirial y Comorcint col ESindo Administradorn
dal Manopotio Rentistico do los Judgos do Suorto 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

[Nivel:™ - - T Profesional -
[Denominaéion del Cargo _ Profesional 1 ==
Tipo Vinculacion Trabajador Oficial ’
INo. Cargos:--=- 6 .
[Dependencia: Gerencia de Fiscalizaciéon
Jefe ,Ihmediato L ’ Quien ejerza la supervision directa
LY 2 AREA FUNCIONAL .VICEPRESIDENCIA‘DE’OPERACIGNES'P e
re ; BIPROPOSITOF - =7 . =77 5 I 7oie o7
Ejecutar las actividades de verificacion y cumplimiento de las obhgac;ones de los operadores de
juegos de suerte y azar autorizados para realizar rifas y promocionales y apoyar la supervisién de
los contratos de concesion de juegos de suerte y azar que le sean des:gnados
= - 4. FUNCIONES'ESENCIALES

1. Elaborar los reportes generados con ocasion de la verificacion de la exactltud en el pago de
los derechos de explotacién y de los gastos de administracion de todos los juegos de suerte y
azar (JSA), incluyendan localizados, que deban ser presentados a las diferentes dependencias
de la entidad.

2. Realizar las validaciones de las liquidaciones de los derechos de expiotacion y de los gastos
de administracion pagadas por los Operadores, contrastandolas con las liquidaciones
sugeridas por Coljuegos, con el proposito de asegurarlas respecto de la realidad operativa de
108 elementos de juego o del juego, segun corresponda.

3. Hacer seguimiento y velar por el cabal cumplimiento de las obligaciones de conectividad y
confiabilidad establecidos para los concesionarios de juegos de suerte y azar de localizados y
realizar las verificaciones técnicas a los médulos de auditoria.

4. Elaborar los analisis técnicos de las pruebas que aporten los operadores en el marco de los
procesos administrativos sancionatorios o de incumplimiento contractual que se adelanten en
la Gerencia de Seguimiento Contractual o en la Vicepresidencia de Operaciones.

5. Ejecutar las actividades necesarias para verificar el cumplimiento de las obligaciones legales y
contractuales por parte de los operadores de juegos de suerte y azar operados por internet,

6. Elaborar los informes de supervision o demas repertes generados con ocasidén de la
supervision de los operadores de juegos de suerte y azar operados por internet, que deban ser
presentados a las diferentes dependencias de la entidad.

7. Ejecutar las actividades necesarias para verificar el cumplimiente de ias obligaciones de las
autorizaciones por parte de los operadores de juegos promocionales y de rifas, con el fin de
verificar la procedencia del cierre de los juegos.

8. Elaborar los estudios previos de los concursos de mérito para la contratacién de las
interventorias de juegos novedosocs.

9. Controlar la consistencia de la informacién 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 [os estandares de calidad y oportunidad.

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 gjercen las funciones que le han sido asignadas, asi como 1os riesgos
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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 1.OS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

inherentes a los mismas y el plan para su administracion,
11.Dar respuesta s 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.
12, Las demas que le sean acignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependenma
5, CONOCIMIENTQS BASICQS ESENCIALES
1. Proceso sa.".csonatono
2. Pruebas técnicas
3. Herramientas ofimaticas
4. Manejo protocolos de seguridad, loglstica, autocuidado y gestion del riesgo.
6: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

-~
a

.

) COMUNES . _. "POR NIVEL JERARQUICO
¢ Comunicacion Efectiva s Disciplina

* Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno

+ [ntegridad e Planeacién

+ QOrientacion al usuario y al ciudadano| + Perseverancia

7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho vy
fines: Economia, Administracion, Economiz,

24 meses de experiencia profesiona! de los|
cuales 15 meses deben ser de experiencia
profesional relacionada con las funcicnes del

Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines; Ciencia
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ta Ley.

cargo.

EQUIVALENCIA 1 M

A

EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Titulo Profesiona! en disciplina academica de!
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracion, Economila,
Contaduria y Afines, Ingenieria y Afines, Ciencia
Politica, Finanzas y Relaciones Internacionales.
Titulo de Postgrado en [a modalidad de
Especializacidon en areas relczionadas con las
funciones del cargo.

N/A

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

1. IDENTIFICACION
Técnico

Nivel:

Denominacién del Cargo™ Técnico 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
MONOPOQLIO RENTISTICO DE LOS JUEGOS DE SUERTE Y AZAR - COLJUEGOS

Tipo Vinculacién ° : Trabajador Oficial
No. Cargos: - 1 - - :
Dependencia: - Gerencia de Fiscalizacién
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES
SR '35PROPOSITO* |

Apoyar las actividades de verificacion y cumplimiento de las obllgac:ones de Ios operadores de

juegos de suerte y azar autorizados, asl como a la gestion de los autorizados, y alimentar las bases

de datos disefiadas para el control, seguimiento, comunicacidn y retrcalimentacién de los procesoes,
atend:endo Ios lineamientos impartidos y los estandares de calidad.,

o :4:;FUNCIONES|ESENCIALES® P .

1. Apoyar las acciones para realizar verificacion al cumplimiento de las obhgac:ones Iegales
reglamentarias y contractuales de los operadores de juegos de suerte y azar, asi como a la
gestion de los autorizados.

2. Apoyar 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 e! 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 loglstica de las actividades de verificacién 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

| _gestién de ia 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 pariicipa.

9. Apoyar la elaboracién de los estudios previos de los procesos de contratacién 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 fos 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 !25 neticiones, quejas, reclamos, e inconformidades radicadas por 0s!
operadores, jugadores y demas usuarios interesados en COLJUEGOS, de acuerdo con los
procedimientos internos de atencién de PQRS.

12. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo dal Sistema de Integrado de

Gestion Institucional.
13. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependenma
fey e R T _5: CONOCIMIENTOS BASICOS'ESENCIALES: = 52 .

1. Herramientas ofimaticas
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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. Manejo protocolos de seguridad, logistica, autccuidado y gestion del riesgo.

6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES T
COMUNES —~ POR NIVEL JERARQUICO - -

» Comunicacién Efectiva o Atencion al detafle

. Traba!o en equipo « Oportunidad

* [Integridad . . « Recursividad

» Orientacién al usuario y al ciudadano
: A L’RE(‘.’!UISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA g’"
.ESTUDIOS ‘ - EXPERIENCIA

Titulo de formacidn Técnica o Tecncldgica enl18 meses de experiencia laboral de los cuales 11
Nucleo Bésico del Conocimiento en: Derecho yjmeses deben ser de experiencia relacionada con
Afines; Administracion, Economia, Contaduria yflas funciones del cargo.

Afines, Ingenierlas vy Afines, Mercadeo,
Mercadeo y Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia, Conocimignto en el campo militar y
demas disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

-7 A EQUIVALENCIA 1 .

ESTUDIOS .. B .EXPERIENCIA _ _
Terminacion y aprobacion de 3 afios del12 meses de experiencia laboral de los cuales 7
educacidon superior en disciplina académica dellmeses deben ser de experiencia relacionada
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
iAfines; Administracion, Economia, Contaduria y
iAfines, Ingenierias y Afines, Mercadeo,
Mercadeo vy Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia, Conocimiento en el campo militar vy,
demas disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

L a= EQUIVALENCIAZ . .« 5 & f"*@
- .ESTUDIOS ... ) EXPERIENCIA  .:=. _:

Titulo Profesional en disciplina académica de]
Nucleo Basico del Conocimiento en. Derecho y
Afines; Administracidn, Economia, Contaduria y
lAfines, Ingenierias y Afines, Mercadeo.FNlA
Mercadeo y  Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia, Conocimiento en el campo militar i
demas disciplinas relacionadas con las|
profesiones descrilas.

l._ ; . 1. IDENTIFICACION.

- e e e LRI L L L - PR S
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POR LA CUAL SE MOGIFICA 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

Nivel: . . - ‘ Asistencial

Denominacién del Cargo: |Asistente 2 ]

Tipo Vinculacidn Ty Trabajador Oficial T

No. Cargos: o 18 _
Dependencia: Donde se ubique el cargo_

Jefe Inmediato: - Quien ejerza la supervision‘directa

W*2, AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA, VICEPRESIDENCIA DE DESARROLLO

ORGANIZAGIONAL" VICEPRESIDENCIA DE‘OPERACIONES, GERENCIA'CONTROL A LAS

OPERACIONES ILEGALES, GERENCIA ADMINISTRATIVA, GERENCIA DE LA SECRETARIA
e TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE JUEGOS DE'SUERTE'Y’ AZAR

T 3. PROPOSITO I

Apoyar a Ia Empresa en la atencidn, orientacién, soporte, operacidn y tramites requeridos para el
desarrolio efectivo y eficaz de la gestidon del area correspondiente, tendientes al logro de los
objetivos.

] -4 4.FUNCIONES ESENCIALES = = &,

1, ReC|b|r clasificar, radicar, distribuir los documentos, datos, elementos y correspondencia
relacionados con los asuntos del drea de desempefio, de conformidad con los procesos
definidos.

2. Garantizar que las comunicaciones telefonicas, verbales y escritas de la dependencia, asl
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 la 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 autorizades, 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.

8. 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.

B. Apoyar la ejecucién de trdmites y manejo de correspondencia de entrada y salida, conforme al
sistema de Gestién Documentat adoptado en la Empresa.

0. Efectuar 2l control periédico 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 legalizacidn de los gastos generados por las diferentes actividades de!
area.
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POR LA CUAL SE WiODIFICA 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.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 ios 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 demds partes interesadas de COLJUEGOS, de acuerdo con los
procedimientos internos 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 dependenma.

~ 5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES T e

1. Herramientas Ofimaticas
2. Normas generales de archivo y correspondencia
3. Atencién de clientes internos y externos.
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO

« Comunicacion Efectiva * Compromlslo flaborai‘
« Trabajo en equipo * Mane;g de In ormacuﬁp .
« Integridad J Capgqg]ad de Aprendizaje
e Orientacién al usuario y al ciudadano * Flexibilidad
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
" ESTUDIOS ; EXPERIENCIA .
24 meses experiencia laboral de los cuales 15
Diploma de Bachiller meses deben ser de cxperiencia relacionada con
llas funciones del cargo.
- _EQUIVALENCIA 1 ' R
e _AESTUDIOS IR EXPERIENCIA ™ =&

Tltulo de formacmn Técnica o Tecnolbgica,
Terminacién y aprobacién de 3 afdos de
educacién superior en Areas del Conocimiento)
en: Derecho y Afines; Administracién, Economia,
Contaduria y Afines, Ingenierfas y Afines 12 meses de experiencia iaboral.
Mercadeo, Mercadeo y Publicidad,
Bibliotecologia, Psicologia, Conocimiento en el
campo militar y demas disciplinas relacionadas
con las profesiones descritas.

= =

e EQUIVALENCIA2 - o E
- v Es.mmos - * _EXPERIENCIA _ ., , &
Titulo Profesional en disciplina académica de'NlA

Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y
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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

Afines; Administracion, Economia, Contaduria y
Afines, Ingenierfas y Afines, Mercadeo,
Mercadeo y  Publicidad, Bibliotecologia,
Psicologia, Conocimiento en el campo militar yi
demas disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

| 1.IDENTIFICACION =

IvaeI ' Asistencial  ~ =

Denominacién dei Cargo ' Asistente 2 -

Tipo Vinculacién Trabajador Oficial

No. Cargos: - 3 - =

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
. 2. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
M 3. PROPOSITO .=

Realizar el sopoﬂe a los servicios de aplicaciones del Area, segun los requerimientos de la

Empresa.

R . 4. FUNCIONES ESENCIALES .

1, Apoyar los mc:dentes y problemas generados de una interrupcién o uso de los servicios de
aplicaciones de la Oficina. )

2. Apoyar en la instalacion, aclualizacion y diagnéstico de los componentes informaticos.

3. Realizar y mantener el inventario de hardware y software de COLJUEGOS.

4. Proporcionar capacitacion continua a los usuarios de PC, en el hardware y software instalado
en estos.

5. Atender los requerimientos solicitados por los usuarios a través de la mesa de ayuda, de
conformidad con los acuerdos de niveles de servicio definidos.

8. Prestar apoyo para el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo y los
canales de comunicaciones al servicio de COLJUEGOS.

7. Apoyar ia realizacion de backup de las diferentes aplicaciones, sistemas de informacién e
informacion alojada en los equipos personales, de conformidad con las politicas definidas.

8. Apoyar el proceso de las pruebas técnicas necesarias para cada uno de los proyectos, segun
las especificaciones técnicas entregadas, utilizando herramientas y estandares establecidos
por la Oficina.

9. Recopilar, registrar y entregar los datos de prueba en cada ciclo del proceso de pruebas de

los proyectos de acuerdo con los estdndares y procedimientos establecidus por la oficina.

i0.Llevar a cabo sus actividades y funciones con atencién, entre otros, a los principios de
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autocontrol y autoevaluacion; definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos
mediante los cuales se ejercen las funciones que le han sido asignadas, asl como los riesgos
inherentes a los mismos y el plan para su administracion.

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

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

- 5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas Ofimaticas
2. Conocimientos basicos en informatica
3. Atencién de clientes internos
6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Comunicacion Efectiva ¢ Compromiso laboral
» Trabajo en equipo + Manejo de Informacion
¢ Integridad « Capacidad de Aprendizaje
« Qrientacion al usuario y al ciudadano ¢ Flexibilidad
7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA _
24 meses experiencia laboral de los cuales 15
Diploma de Bachiller meses deben ser de experiencia relacionada con
las funciones del cargo.
B e &8 .- - EQUIVALENCIAY -~ R s OSsgal
CESTUDIOS ~ NI EXPERIENCIA = * ¥ g
Titulo de formacuf:n Técnica o Tecnolbgica,
Terminacion y aprobacion de 3 afios de
educacién superior en Areas del Conocimiento |12 meses de experiencia laboral.
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Contaduria Admlmstrac:lén Economia y Afines.
: S .4 EQUiVALENCIAZ - LR T ;&
L ESTUDIOS _ - 0 EXPERIENCIA == ~W%0 °
Titulo Profesmnal en disciplina académlca del

Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria N/A
de Sistemas, Telemdtica y Afines, Contaduria,
Administracion, Economia y Afines.

| 1. IDENTIFICACION
Nivel: : lAsistencial
Denominacién del.Cargo: : Asistente 2 - Conductor
Tipo Vinculacién - . Trabajador Oficial
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No. Cargos: ' - 2
Dependencia:= Donde se ubique el cargd -
Jefe Inmediato: . Quien ejerza la supervision directa
2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
_. 3. PROPOSITO

Conducw los vehiculos de |la Empresa respetando las disposiciones de transito y normas de
segurldad establecudas _apoyar labores administrativas.

L =L 4. FUNCICNES ESENCIALES Tl

1. Responder por el mantenimiento y buen uso del vehiculo asigiiado, de acuerdo con las
disposiciones de transito.

2. Acatar, respetar y cumplir 1as normas de transito vigentes.

3. Recibir y atender con puntualidad las solicitudes de transporte 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 €l personal
autorizado, asi como para desplazamientos de bienes y otros elementos de interés de la
Empresa.

5. Mantener el vehiculo a cargo, en perfecta estado de aseo, presentacion, conservacion y
optimas condiciones de funcionamiento.

6. Informar oportunamente al area Administrativa, todo tipo de fallas o darios presentados en el
vehiculo,

7. Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con e! Sistema Integrado de
Gestidn,

8. Reportar oportunamente el vencimiento de la documentacién reglamentaria del vehiculo.

9. Llevar adecuadamente las planillas de registro de los transportes realizados.

10.Realizar las labores administrativas que le sean asignadas.

t1.Llevar a cabo sus actlividades y funciones con atencidon, entre otros, a los pnncupms de
autocontrol y autoevaluacién; definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos
mediante los cuales se ejercen las funciones que le han sido asignadas, asf como los riesgos
inherentes a los mismos y el plan para su administracion.

12.Apoyar 2! desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de [ntegrado de
Gestion Institucional.

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

5. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES:

1 Mecanica automotriz basica.
2. Normas de transuo y seguridad

R U - COMPETENCIAS, COMPORTAMENTALES.
U " _COMUNES . - POR NIVELTIERARQUICO
» Comunicacion Efectiva o Compromiso laboral
+ Trabajo en equipo * Manejo de informacién
» Integridad ¢ Capacidad de Aprendizaje
¢ QOrientacién al usuario y al ciudadano ¢ Flexibilidad
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.= 2¥REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA oz
ESTUDIOS EXPERIENCIA ' '
Diploma de Bachiller. 24 meses experiencia laboral de los cuales 15
meses deben ser de experiencia relacionada
Llcenc:|a de Conducmén Vigente. con las funciones del cargo. 1
“““ -+ ¢ = EQUIVALENCIA1 . . &%, =7 47
— ESEYDIOS , EXPERIENCIA = ¥ &
Titulo de formacion Técnica o Tecnolbgica,
Terminacion y aprobacibn de 3 afios de
educacion superior en Derecho y Afines;
LAdministracion, Economia, Contaduria y Afines,
Ingenierias Afines, Mercadeo, Mercadeo o
Publicidad. Bibliotecologia, Psicologla)t 12 meses de experiencia faboral.
Conocimiento en el campo militar y demas]
disciplinas relacionadas con las profesiones|
descritas.
Licencia de Conduccidn Vigente
s EQUIVALENCIA 2 . . - i
.5 ESTUDIOS. . EXPERIENGIA ~ —. = 7
Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conccimiento en: Derecho y
Afines; Administracién, £conomia, Contaduria vy,
Afines, Ingenierfas y  Afines, Mercadeo,
Mercadeo y  Publicidad, Bibliotecologia,|N/A
Psicologia, Conocimiento en el campo militar y|
demds disciplinas relacionadas con las]
profesiones descritas.
Licencia de Conduccién Vigente
1. IDENTIFICACION
Nivel: - Asistencial
Denominacién del Cargo. ... . Asistente 1 e -
Tipo Vinculacidn - ‘ Trabajador Qficial
No. Cargos: ‘ 5 14 " *
Dependencia: . Donde se ubique el cargo -
LJefe Inmediato: Yo Quien ejerza la supervision directa -

2. AREA FUNCIONAL: VICEPRESIDENCIA DE DESARROLLO COMERCIAL, GERENCIA
ADMINISTRATIVA, GERENCIA COBRO, GERENCIA DE SEGUIMIENTO CONTRACTUAL Y
L GERENCIA DE FISCALIZACION N

= 3. PROPOSITO =

Apcyar a la Empresa en la atencién, orientacion, soporte, operacion y tramites requeridos para &l
desarrollo efectivo y eficaz de la gestidn del drea correspondiente, tendientes al logro de los
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objetivos.

s A= . 4. FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, digitalizar y direccionar en el sistema de Gestion Documental de forma
magnética, la correspondencia de entrada y el direccionamiente fisico al archivo de la
Empresa.

2. Garantizar que la documentacion fisica recibida corresponda a la digitalizada y direccionada al
archivo de la Empresa.

3. ldentificar las necesidades de los visitantes, anunciarlos y gestionar su ingreso al area de
destino.

4. Revisar y anaiizar los documentos presentados para su respectivo tramite.

5. Guardar la confidencialidad y discrecién sobre la informacién que recibe en su puesto de

trabajo.

6. 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 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 gjercen las funciones que le han sido asignadas, asl como los riesgos
inherentes a los mismos y el plan para su administracién.

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 desarrolio, sostenimiento y mejoramiento continue del Sistema de Integrado de
Gestion Institucional.

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

% . s -~ '5CCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ..

1. Normas generales de archivo y correspondencia

2. Atencion al Usuario.

3. Herramientas ofimaticas
= FEFWSe L, '8 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . %
v = =g COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso laboral
Manejo de informacion
Capacidad de Aprendizaje
Flexibilidad

» Comunicacion Efectiva
» Trabajo en equipo

+ Integridad

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano

12 meses de experiencia laboral,

Diploma de Bachiller
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l | |
T = ©  EQUIVALENCIA1 -~ T e U
L =ESTUDIOS - w5 - 2= - . -*% EXPERIENCIA . #i_. .
Titulo de formacion Técnica o Tecnoldgica,
Terminacidbn y aprobacion de 3 afios de
educacién superior en Areas del Conocimiento
en: Derecho y Afines; Administracion, Economia,
Contadurla y Afines, Ingenierlas y Afines,|6 meses de experiencia laboral.
Mercadeo, Mercadeo ¥ Publicidad,
Bibliotecologla, Psicologia, Conccimientc en el
campo militar y demas disciplinas relacionadas
con las profesiones descritas. .
. — e == EQUIVALENCIAZ - A - =
A “ESTUDIOS _a . -EXPERIENCIA  ~=oxly |
Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Ceonocimiento en; Derecho y
Afines; Administracién, Economia, Contaduria y
lAfines, Ingenierlas y Afines, Mercadeo,
Mercadeo y  Publicidad, Bibliotecologia |N/A
Psicologia, Conocimiento en el campo militar y|
demas disciplinas relacionadas con las
profesiones descritas.

1. IDENTIFICACION
Nivel: T 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 ADNINISTRATIVA
3. PROPOSITO

Garantizar un servicio de apoyo administrativo eficiente y eficaz, mediante la gjecucién 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 periddicos en las instalaciones fisicas de la Empresa, para identifican
necesidades de mantenimiento.

2. Ejecutar actividades de mantenimiento y reparaciones, dejando registros de la labor realizada y
del activo, equipo o recurso fisico intervenido.

3. Analizar comportamiento y resultados de cada proceso de mantenimiente, para detectar fallas
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recurrentes y reportar necesidad de cambio o aplicacion de garantias.
4. Apoyar actividades administrativas.
Apoyar el suministro de bienes y servicios que demande la Empresa.

. 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, asl 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 atencién de PQRS.

B. Apoyar e! desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de

Gestidn Institucional.

9. Las demas gue le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
I ‘ - 5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES, s - |
1. Normas generales de archivo y correspondencia

2. Atencitn al Usuario.
3. Herramientas ofimaticas

R % 7 . 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ,, #= -
= COMUNES __* .l . PORNIVELJERARQUICO

[=+] Bl

+ Comunicacion Efectiva « Compromiso laboral

s Trabajo en equipo » Manejo de informacion

s Integridad s Capacidad de Aprendizaje

» Orrentacubn al usuano y al ciudadano » Flexibilidad

5 o 7. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachilier 12 meses de experiencia laboral.
H;.p" T . T?f - g dup T, <EQUIVALENCIA 1 - e WE L8

Tf' - ESTUDIOS . ‘ ‘ EXPERIENCIA

Titulo de formacuén Teécnica © Tecnoléglca
Terminacién y aprobacion de 3 afios de
educacion superior en Areas del Conocimientg
en: Derecho y Afines; Administracion, Economia,
Contaduria y Afines, Ingenierias y Afines|6 meses de experiencia laboral.
Mercadeo, Mercadeo y Publicidad,
Bibliotecologla, Psicologia, Conocimiento en el
campo militar y demas disciplinas relacionadas]
con las profesiones descritas.

r“"“ ,0 W 3 % .y EQUIVALENCIA2: . gum- 39 = agee =
E.% ESTUDIOS * ¥ |~ _ EXPERIENCIAL
Titulo Profesional en disciplina_académica delN/A
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Nucleo Bésico del Conocimiento en: Derecho vy
fines; Administracién, Economla, Contaduria y
fines, Ingenierias y Afines, Mercadeo,

Mercadeo y  Publicidad, Bibliotecologia,

Psicologla, Conocimiento en el campo militar v

demas disciplinas relacicnadas 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 P
T DESCRIPCION DE LA .
COMPETENCIA .= * .COMPETENCIA COI\DUCTAS ASOCIADAS
, . . o Utiliza adecuadamente Ios recursos
Capgc!dad para intercambiar con expresivos del lenguaje oral, escrito
efectividad y empatia conceptos, grafico, con ayuda de las
criterios e ideas, a través de fecnologia‘s de ixformacién y
diferentes estrategias y recursos, comunieacion
Comunicacion segun  las caracte_zri_stlcas del s Escucha con atencion y comprende
: contexte y los participantes del ;
Efectiva proceso comunicativo puntos de vista de los demads,
favoreciendo  las  relaciones gﬁggz:;asnggmigzr:nc'a frente a
:é::gs;zona;es basad ascor;lrllale;s; » Realiza preguntas claras, concretas
confianza ' giltjﬁa gg;mlten aclarar una idea o
s Establece relaciones profesionales
y de equipo que potencien su
Capacidad para trabajar it:lilt:i?ljj?:ioiazs logro de las metas
Trabajo en gﬁg?:;?;gam;?éﬁ'tbrosconde I?: » Comparte aprendizajes y recursos
. o . con diferentes miembros de Ila
equipo organizacion y ponstrulr Empresa y ofrece apoyo p;ara el
relaciones de colaboracidn para trabajo de otros
el logro de cbjetivos compartidos . Aporta sugeréncias ideas vy
opiniones en el desarrollo de
proyectos.
» Mantiene transparencia en sus
acciones, comparte informacion y
Capacidad de actuar en cumple con los cCompromisos.
Integridad consonancia con lo que se dice ¢ ¢ No oculta sus errores y toma
se considera importante. responsabilidad por las
consecuencias de los mismos.
+« Respeta la confidencialidad de la
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informacion personal y de Ila
Empresa, y no la utiliza en
beneficio pronio.

Orientacién al
usuaric y  al

Dirigir las decisiones y acciones a
la satisfaccion de las necesidades
e intereses de los usuarios
(internos y externos) y de los

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

Reconoce la interdependencia de

acciones,
criterio.

capacidades y buen

ciudadano ciudadanos, de conformidad con su trabajo y el de otros.
las responsabilidades publicas s Escucha activamente e informa con
asignadas a la Empresa. veracidad al usuario o ciudadano.
| % ¥ TV DESCRIPCIONDE COMPETENCIAS NIVEEBIREGTIVO. ,
» Es respetado y reconocido por ser
un generador de opiniones.
. Es capaz de influir, ain sin utilizar
Capasidad para generar * - 9 :
relaciones basadas en la Ziqaféggd"d’ dentro y fuera de la
Credibilidad confianza de los demas en sus P )

Identifica escenarios y audiencias
clave para comunicar los mensajes
estratégicos de la organizacion y se
prepara con anficipacién para
lograr una comunicacién efectiva.

Analisis para la
Toma de
Decisiones

Capacidad para identificar de
manera efectiva la informacion
relevante para generar distintas
soluciones y ejecutar su trabajo
eficientemente.

Elige con oportunidad, entre varias
alternativas para los proyectos a
realizar.

Elige alternativas de solucién
efectiva y suficiente para atender
los asuntos encomendados.
Efectlia cambios en las actividades
0 en la manera de desarrollar sus
responsabilidades, cuando detecta
dificultades para su realizacion ©
mejores practicas que pueden
optimizar &! desempefio.

Generacion de
Valor

Capacidad para generar
alternativas viables para llegar al
resuttadn  que propone ia
Empresa, aprovechando su
conocimiento y experiencia, bajo
el analisis de costo beneficio de
las situaciones.

Posee una amplia vision vy
capacidad para analizar el entorno
y utiliza esto para planificar y
disefar el adecuado cumplimiento
de sus metas, logrando resultados
exitosos.

Promueve el desarrolloc de practicas
sencil2s y equilibradas sobre la
base del aprovechamiento de Ia
diversidad de conocimiento vy
experiencia de su gente.
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« Trabaja con estandares de calidad
y genera resultados.

Capacidad para desarrollar a
individuos v grupos de trabajo
dandoles responsabilidades para
generar un profundo sentido de
Desarrollo de | autonomia y COMpPromiso

o Organiza equipos de trahajo
definiendo pautas de la actividad y
delegando algunas a los
integrantes del equipo.

e Aplica las heframientas necesarias

Equipos y | personal, para que participen y

potencializador | hagan contribuciones pﬁrea el g;ZiFrOIIOade ':j perg::a:)s
del talento | importantes, sean creativos e qotencializan do sus habilidades 90,
humano investigadores, asuman riesgos P )

s« Es un lider con carisma, que
genera en el grupo que lidera un
ambiente de compromisc profundo
en el personal bajo su cargo.

controlados y sean personas auto
gestionadas. Incluye el fomento
del trabajo en equipo dentro y
fuera de la Empresa.

DESCRIPCION DE COMPETENCIAS NIVEL ASESOR ' e
= DESCRIPCION DE LA . : '
COMPETENCIA | - COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
* Prevé situaciones y aiternativas de
solucion que orientan a2 toma de
Capacidad para trabajar decisiones de los que le consultan
proactivamente y con autonomia al interior de la Empresa.
frente a las responsabilidades, » Enfrenta los problemas y propone
Iniciativa asi como de proponer y acciones concretas para
emprender alternativas de solucionarlos.
solucicnes novedosas en » Recomienda  soluciones  para
diferentes situaciones resolver las situacionas de crisis o
tos problemas que se puedan
presentar,
¢ Se informa permanentemente
Estar  al tanto de las sobre politicas gubernamentales,
Conocimiento del | circunstancias y las relaciones de problemas y necesidades del
entorno poder que influyen en el entorno entorno.
organizacional. e Elabora y propone proyectos
alineados con  los  objetivos
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estratégicos y realiza correctos
andlisis de las fortalezas vy
debilidades de lo que requiere la
Empresa.

» Tiene conocimientos del entorno
ayudan a fortalecer sus conceptos

Desarrollar cbjetivos concretos
con responsabilidades

y aportes.
+ Evalia permanentemente Su
gestidn para identificar

desviacicnes de! propdsitc o meta
inicialmente propuesto.

» |dentifica obstaculos para el
cumplimiento de las metas vy

Ejecucion especificas, basados en las bieti t ,
estrategias de la Empresa y el obje |vo|s y toma acciones para
area de trabajo, superarios. ,

» No se basa en supuestos ni
percepciones. Planea, hace
seguimiento, verifica y actia en
consecuencia.

» Combina acecuadamente los
recursos expresivos del lenguaje
oral, escrito para su comunicacién

Buscar, recibir y  brindar E%‘pé‘;i"s losmiembros de Ia
Comunicacion retroalimentacion teniendo en » Expresa argumentos de forma clara
Asertiva cuentgllas habllldades,lfortalezas y respetuosa utilizando el lenguaje

y debilidades de si mismo y de I coh t

otros en el trabajo. verbal y no verba coherente.

» Escucha con atenciéon y comprende
puntes de vista de los demas, y
toma en cuenta las diferentes
opiniones.

o ~DESCRIPCION DE: COMPETENCIAS NIVEL PROFESIONAL .
S ‘DESCRIPCION DE LA : ' i
R pqngge,'rssycm e COMPETENCIA - CONDUCTQS A&SOCIADAS
» Posee un alto grado de
Acatar las decisiones, responsabilidad con  relacién  al
recomendaciones y ordenes de cumplimiento de los objetives del
Disciplina ios mandos superiores, area y puesto de frabajo.
subordinando las propias s Busca permanentemente la manera

decisiones, convicciones  y/o
preferencias

de optimizar su desempefio.
» Cumple con [0 compromisos
adquiridos en su cotidianidad.
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¢ Se informa permanentemente
sobre politicas internas y externas,
e identifica las necesidades del

entorno.
Estar al tanto de las ¢« Analiza a adecuadamente las
Conocimienta del | circunstancias y las relaciones de situaciones que presenta en
entorno poder que influyen en el entorno entorno y esta directamente
organizacional. relacionado con su trabajo.

s Se adapta facimente a las
situaciones y requerimientos del
entorno, ya que lo conoce y no le
genera incertigumbre.

* Anticipa situaciones y escenarios
futuros con acierto.

Establecer metas y prioridades s Establece objetivos claros vy
Planeacién gficazmente, determ_inando los CONCisos, e_strugturados con las
recursos necesarios para metas organizacionales.
lograrlos. « [Distribuye el tiempo con eficiencia
para el desarrollo de sus
actividades.

» Lo motivan situacicnes con un
grado de gdificultad, y que generan
reto profesional.

» Realiza varios intentos antes de
darse por vencido.

s Su actitud es positiva antes las
situaciones gue debe enfrentar.

Disposicion para mantenerse
firme y constante en la ejecucién
y el logro de las metas de manera
estable en el tiempo.

Perseverancia

DESCRIPCION DE COMPETENCIAS NIVEL TECN!CO

. - a
=F ¥ | o RIS = G - A} -

/I

l

- DESCRIPCION DE LA
COMPETENCIA | == . COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS .

* Realiza segu'm|ento de Ias tareas y
proyectos que tiene a cargo.

s Se preocupa por cumplir las
normas y procedimienios.

+ Organiza y guarda la informacion
de tal forma que esté al alcance de
las personas que la requieren.

Atencion al | Manejo minucioso y eficaz de
detalle informacion concreta.

e Propone y encuentra formas
nuevas y eficaces de hacer las

Cumplir con los compromisos y cosas.

tareas constante y eficazmente

Oportunidad . ! . » Es practico, lo cual facilita el
n los tiem limit ' L )
ajustandose a los tiempos s desarrollo las actividades bajo su
de entrega.
cargo.

+ Distribuye el tiempo con eficiencia
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para el desarfollo de sus
actividades.
. e Es inquieto busca y desarrolla
Generar alternativas viables a nuevas altemativas de solucion.
situaciones y problemas que * Resuglve con rapidez las
Recursividad creen nuevas oportunidades y situaciones que se presentan de un
posibilidades de lograr los momentq para otro.
objetivos. e Se adecqa a nuevas metodplog!as
de trabajo de manera abierta y
positiva.
, * " =DESCRIPCION DE COMPETENCIAS N_gVE‘t‘ASls‘fencmL .
*COMPETENCIA™| ; « Aroeggmsg%:aim *“CONDUCTAS ASOCIADAS
e Busca permanewtemente la manera
de optimizar su desempefio.
Proyectar metas y objetivos de e Posee un alto grado de
Compromiso manera ambiciosa, con altos responsabilidad con relacion al
laboral estandares de ejecucién que van cumplimiento de los objetivos del
mas diia de las expectativas. puesto de trabajo.
e Cumplo con los compromisos
establecidos.
+« Manegja adecuadamente la
Realizar la busqueda informacion necesaria para el
identificacion, seleccién y gesarr_ollo dela tares. de f
sistematizacion de datos de * rganiza y g_u?r a ce forma
Manejo de | fuentes impresas, electronicas y ad_ecuada '? informacion  a lsu
Informacion de los sistemas de infoermacion de cuidado, teniendo en cuenta las
la Empresa para bridar Ia normas qualgs y.de la Empresa.
informacion requerida * No hace publica informacién laboral
oportunamente. 0 de las personas que pueda
afectar 1a organizacion ¢ las
personas.
* Aprende de la experiencia de otros
y de la propia.
Es la capacidad de asimilacidn de o Se adapta y aplica nuevas
Capacidad de | nueva informacion y su eficaz tecnologias que se implanten en la
Aprendizaje aplicacibn en su labor en la organizacion.
Empresa. * Aplica los conocimientos adquiridos
a los desafios que se presentan en
el desarrollo del trabajo.
Es la capacidad para adaptarse y » Facilita la iabor de sus superiores y
Flexibilidad tr'abajgr en distintas y variadas compafieros de trabajo.
situaciones y con personas o + Reconoce sus errores, los analiza y
grupos diversos. aprende de &llos.
Pagina 208 de 209
Ermpross ndusttinl y Comondial dol Estndo Admintsirndorn NIT, 900,505.060-5 - Carrora 11 N*R3A - 85
del Monopetio Rentistico do os Juegos do Sunrte y Arns Lirpa Gratulta Nacional 010000 18 28 80,

dosdo Bogota: T42 DO €0 - Bogots D.C. Colombin.
wvrw, ColiUngos . gov. 0o - contnclonesicotiaegos. gov.oo.




Coljueggs

TRD:100
VERSION:8 3112/2018

RESOLUCION

Resolucion No: 20192000043254
Fecha: 2019-12-18 18:09:30
Follos: 108

y;

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

wr

e Percibe los cambios como una
_posibilidad de crecimiente.

ARTICULO SEXTO: Los trabajadores adscritos a las diferentes dreas podrén liderar equipos de
trabajo sin erogacién alguna, las misma se formalizaran medlante comunicado ce la
Vicepresidencia de Desarrolio Organizacional.

ARTICULO SEPTIMO: El Gerente Administrativo (a), entregard a cada Empleado Publico y
Trabajador Oficial, copia dél Manual de Funciones y Competencias laborales del respectivo carge;
igualmente se hara entrega de las funciones en el momento de posesién a los empleades publicos
y firma del contrato a les trabajadores oficiales y cuando sea ubicado en ofra dependencia que
impligue cambio de furiciones o cuando se modifique el presente manual.

ARTICULDO OCTAVO: Las modificaciones al manual especificos de funciones y competencias
laborales de Coljuegos esta respaldado en una memoria justificativa.

ARTICULO NOVENQ: Comuniguese el presente acto administrative en la pégina web de
COLJUEGOS, atendiendo lo sefialado por el-articulo 8 de [a Ley 1437 de 2011 y a los traba;adorea.
de [a entidad a través de los canales internos de comunicacién.

ARTICULO DECIMO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién, y deroga
las-demds que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

N B. PEREZ HIDA f
Presidente

Folies: Ciento ¢inco (105) folios
Anexos: Memoria justificativa
Nombre vy nimero de expediente: 20192000180100001E -VDO

Aprobé: _Gigioly Katherine Grimaldos Rosayo
Tlcepresidente de Desgriolio Organizacional

William Sierra Agudel
Gerente Administrativ

Revisé: Bibiana Marcela Cordero Magquez
Jefe Oficina Juridica (E)

Elabord: Marfa Catalina Gonzdlez Marquez
Profesional 2 Geréncia Administrativa
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