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	MANUAL DE FUNCIONES



	I.  IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	CARGO: Profesional I
	NIVEL: Profesional

	II.  UBICACIÓN DEL CARGO

	ÁREA: Secretaria General
	SUBGERENCIA: Secretaria General

	CÓDIGO: 34301
	CENTRO DE COSTO: Gestión Jurídica

	III. OBJETIVO GENERAL

	Brindar asesoría jurídica en el desarrollo de las actuaciones legales requeridas en las etapas precontractual, contractual y poscontractual, garantizando que los procesos de contratación se ejecuten con observancia de la normatividad vigente, el régimen contractual aplicable a la Empresa y procedimientos internos establecidos.

	IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES 

	
1. Emitir conceptos jurídicos de viabilidad contractual, garantizando su oportunidad y pertinencia para la toma de decisiones.

2. Revisar las condiciones técnicas de invitación de los procesos de contratación, asegurando su conformidad con la normatividad vigente.

3. Asistir a los actos de apertura de los procesos de contratación, brindando acompañamiento jurídico oportuno.

4. Evaluar jurídicamente las ofertas presentadas en los procesos contractuales, verificando el cumplimiento de requisitos legales.

5. Elaborar actos contractuales tales como aceptaciones, minutas de contratos, convenios, mandatos, incrementos de valor, ampliaciones de plazo, modificaciones, cesiones y terminaciones de mutuo acuerdo, garantizando su validez jurídica.

6. Revisar y aprobar las pólizas de los contratos, asegurando su adecuación a las exigencias legales y contractuales.

7. Verificar el cumplimiento de los requisitos legales necesarios para la legalización de los contratos.

8. Emitir conceptos jurídicos a los supervisores de contratos en procesos de liquidación contractual, orientando la correcta aplicación normativa.
9. Brindar acompañamiento jurídico en todas las etapas del proceso de contratación (precontractual, contractual y postcontractual), asegurando la seguridad jurídica de la Empresa.

10. Apoyar las actividades relacionadas con el sistema de gestión de calidad (Soft Expert), en el marco de sus competencias.

11. Prestar asistencia jurídica en los asuntos encomendados, absolviendo consultas y emitiendo conceptos oportunos.

12. Alimentar oportunamente la información de contratación en las plataformas que para el efecto tienen creadas los entes de control con la periodicidad establecida para tal fin, (SIAOBSERVA – SIACONTRALORIA – SECOP II).

13. Atender oportunamente las consultas de los clientes internos y externos en relación con la información rendida a los entes de control.

14. Brindar apoyo en el suministro de información oportuna en trámites relacionados con derechos de petición, consultas y requerimientos de órganos de control.

15. Realizar informe de contratos legalizados, Incrementos y Ampliaciones que se realicen de forma mensual, semestral y anual con el fin de cruzar información de lo reportado en los diferentes sistemas de contratación (GECOP, SEVEN, SIA OBSERVA, SIACONTRALORIA Y SECOP II). 

16. Desempeñar las demás funciones asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por delegación y aquellas inherentes a la naturaleza del cargo y la profesión.

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN

1. Apropiar prácticas adecuadas para evitar generar impactos significativos ambientales.

2. Conocer y comprender la matriz de identificación de aspectos e impactos ambientales.

3. Participar en los planes de prevención y respuesta de emergencia.

4. Conocer y apropiar la política Integrada de la organización.

5. Participar en los programas de formación y entrenamiento ejecutado para el mejoramiento continuo del SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN.

6. Participar de la ejecución de los programas ambientales con el fin de minimizar y controlar los impactos ambientales significativos de la organización.


RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

7. Conocer la política integral de la Empresa.

8. Procurar el cuidado integral de su salud.

9. Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

10. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la Empresa.

11. Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la Empresa.

12. Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

13. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente. 

14. Elegir libremente sus representantes al Comité de Medicina, Higiene y Seguridad en el trabajo.

15. Informar al Comité de las situaciones de riesgo que se presenten y manifestar sus sugerencias para el mejoramiento de las condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Empresa.

16. Cumplir con las normas de medicina, higiene y seguridad en el trabajo y con los reglamentos e instrucciones de servicios ordenados por el empleador.

Nota: y las demás descritas en la directiva 460 de 2016, independiente de su forma de contratación con el previo consentimiento de la alta dirección y/o consentimiento de los empleados según sea el caso
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