Indusitia y Comervio ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

SHFENTHTENCGENRIA

"NOTA; Si el servidor de carrera no acredita el perfil profesional exigide para ocupar el empleo vacante, conforme al Manual de Funciones y de Competencias Laborales, no se dara continuidad a la
valoracion de los demds requisitos.

Denominacion del empleo a proveer. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 2044 GRADQ 10 {VACANTE DEFINITIVA)

Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA - Grupo de Trabajo de Contratacion

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEQ : Titulo de educacion superior en disciplinas académicas del niicieo basico de conocimiento en: Derecho y afines, Administracién. Tarjeta profesional en los
Cas0s exigidos por la Ley. Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

ALTERNATIVA. Titulo de educacion superior en disciplinas académicas del nicleo bésico de conocimiento en: Derecho y afines; Administracion. Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en reas
relacionadas con las funciones del cargo. Tatjeta profesiona en los casos exigidos por faLay. Tres (3) meses de experiencia profesional refacionada con las funciones del cargo.

FUNCIONES DEL EMPLEQ: 1. Realizar las actuaciones contractuales pertinentes en los procedimientos de seleccion objetiva que requiera de la Superintendencia, de conformidad con ta normatividad vigente.

2. Prestar asistencia juridica a las dependencias de la Superintendencia en materia de contratacion administrativa, con el fin de dar cumplimiento 2 1a legislacidn.

3. Revisar y anglizar la documentacion y requisitos legales de las solicitudes de contratacion, para dar cumplimiente a 1a solicitud realizeda por las diferentes areas de la Superintendencia, cor: ef fin de cumplir con
las funcionas propias def Grupa.

4. Elaborar minutas de contratos, adiciones, prormogas y modificaciones y demas documentos que se surtan en ejecucion de los mismos con el fin de curnplir con los cometidos de la Superintendencia.

5. Elaborar actas de liquidacion que le sean asignadas, en cumplimiento a lo establecido en la Ley y de conformidad can los lineamientos del jefe inmediatp.

6. Elaborar los informes dirigidos a los organismas de control, autoridades administrativas o jurisdiccionales, en especial Io relacionado con el Diario Unico de Contratacion, Camara de Comercie, Procuraduria
General de la Nacién y Contraloria General de la Repiblica. ’

7. Revisar las garantias Onicas que constituyan los confratistas, asi como sus modificaciones,

8. Ingreser al Sistema Electrnica para la Confratacion Piblica, Dierio Unico de Contratacion, Portal de la Camara de Comercio ¥ demés herramientas que establezea el Gobiemo Nacional, la informacion relacionada
con la actividad contractual de la Superintendencia y, de acuerdo con los lineamientos impartidos por |a Direccion Administrativa.

9. Proyecta la respuesta a los derechos de peticion que sean remitidos en materia de confratacion estatal,

10. Participar en forma activa, en el desarrallo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de Calidad, en el modelo estandar de cantrol infema y en los demas sistemas de gestion que sean necesarios aplicar
para el cumplimiento de la mision institucional.

1. Desarrollar las actividades comespendientes a las funcianes asignadas, bajo los principios, ineamientos y directrices trazadas en el Sistema de Gestion de Caiidad y en el Modslo Estandar de Control Intemo del
Ministerio.

12. Hacer uso de los formatos establecidos en ef Sistema de Gestion de Calidad.

13. Desarrollar las auditorfas que se asignen y presentar las informes correspondientes  la Cficina de Control Interna en caso de que el funcionario sea programado como auditor de calidad.

14. Participar en la implementzcion, manterimiento y mejora continua del Sistema de Control Infemo y de Calidad, Sistema de Gestidn Integral de Calidad, Gestion Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo, de
Jacuerdo con la naturaleza y estructura institucioral, en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

15, Desempeiiar las demdas funciones que les sean asignadas por el jefe inmadiato, de acuerdo con la naturaleza del empiso ¥ el Area de desempefia,
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* Las aptitudes y habilidades del empleo se verifican cotejando la experiencia ylo estudios acreditados por el servidor en su historia laboral, que tengan relacién con las funciones ha desarrollar en el
emples objeto de encarga.

CONCEPTO. Examinada la planta de personal, se advierte que no existen servidares de camera que cumplan con l2 totalidad de los requisitos contemplados para ser objeto de encargo,
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