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PUBLICACION DE PERFIL DEL EMPLEO A ENCARGAR

Codigo: TH-F75

Version: 1

Fecha: 24/11/2022

NIVEL: Profesional | DENOMINACION DEL EMPLEO: _|Profesional Universitario CcODIGO 219 |GRADO: 2 NUMERO DE VACANTES 1 ASIGNACION BASICA | $ 3.837.710
DEPENDENCIA Oficina Juridica TIPO DE VACANTE: |DEFINITIVA: X TRANSITORIA:
PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las gestiones y actuaciones necesarias para adelantar la contratacion de bienes y servicios que adquiera el Instituto de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas organizacionales.
FUNCIONES DEL EMPLEO
1. Impulsar los procesos de seleccion que le sean asignados adelantando cada una de las actividades de acuerdo con la modalidad de seleccion y la normatividad aplicable.
2. Realizar la evaluacion juridica de los procesos de seleccion que le sean asignados.
3. Atender y dar respuesta a las observaciones que se presenten en las diferentes etapas del proceso de seleccion de conformidad con la normatividad vigente.
4. Participar en las audiencias, comités y cualquier actividad que se derive de las etapas pre contractuales, contractuales y post contractuales propias del proceso de seleccion de conformidad con la normatividad aplicable.
5. Proyectar y tramitar todos los documentos relacionados con los procesos de seleccion asignados.
6. Elaborar los contratos, convenios y/o modificaciones contractuales que le sean asignadas.
7. Adelantar el proceso de legalizacion de los contratos que le sean asignados.
8. Brindar respuesta a las consultas presentadas por las dependencias del Instituto Distrital de Turismo y/o contratistas en el marco de la ejecucion contractual.
9. Adelantar los tramites de los procesos administrativos sancionatorios y proyectar los documentos y/o actos administrativos correspondientes.

10. Acompaiiar los tramites de liquidacion de contratos y/o convenios y proyectar los documentos y/o actos administrativos correspondientes.

11. Participar en la elaboracion y/o modificacion de los procedimientos en materia contractual

12. Atender los lineamientos de gestion documental para el archivo de los documentos en los correspondientes expedientes contractuales.

13. Responder requerimientos de los entes de control y derechos de peticion que le sean asignados

14. Elaborar los informes en materia contractual que le sean asignados por el jefe de la dependencia.

15. Apoyar la supervision de los contratos de la dependencia.

16. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el proposito principal del empleo.

REQUISITOS MINIMOS DEL EMPLEO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES RESOLUCION No. 264 de 2022

EQUIVALENCIA

EDUCACION

Titulo profesional en el Nucleo Bésico del Conocimiento en Derecho y afines.

Requerimientos: Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

POSGRADO |N/A

EXPERIENCIA |Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

Se le aplicaran las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto

785 del 17 de marzo de 2005
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