|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 2044

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS DIECISIETE (17)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO NO

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

PROCESO: Gestion juridica.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los procesos de cobro coactivo y apoyar la elaboracion de resoluciones y
conceptos relativos al turismo, para el cumplimiento de las funciones asignadas al area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion de las respuestas a las consultas que se formulen a la Oficina
Asesora Juridica, para el cumplimiento de las funciones asignadas al area.

2. Elaborar las minutas de cancelacién de hipotecas, para efectos de su tramite de
protocolizacién por los interesados.

3. Proyectar los actos administrativos que aprueban las garantias que se constituyan a favor
de la Nacién- Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

4. Tramitar las actuaciones procesales, mandamientos de pago, citaciones, notificaciones,
toma de medidas cautelares, levantamiento de embargo, liquidacion de créditos,
requerimientos de pago, y demas tramites inherentes a la ejecucion de las obligaciones, para
verificar su cumplimiento o grado de avance

5. Apoderar a la Nacion — Ministerio de Comercio, industria y Turismo ante la Superintendencia
de Sociedades para obtener el pago de los créditos a favor del Tesoro Nacional.

6. Actualizar el software de cobro coactivo de acuerdo con la dinAmica de los procesos
asignados, para obtener una informacion oportuna, actual y eficaz que facilite el control y la
toma de decisiones.

7. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de derecho publico, constitucional, procesal, administrativo y disciplinario.
Fundamentos de contratacion administrativa Estatal

Fundamentos de Administracion y Gestion Publica

Légica y técnicas de argumentacion verbal y escrita

Compresion y analisis de jurisprudencia
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo | Doce (12) de experiencia profesional
Bésico del Conocimiento (NBC) en: Derecho. relacionada.

EQUIVALENCIA

Articulo 26 del Decreto 1785 del 2014




