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1. IDENTIFICACIÓN  

NIVEL  Asesor  

Denominación del empleo Jefe  Oficina  

Código: 115 

Grado : 01 

No cargos : 1 

Dependencia : Jurídica  

Cargo Jefe inmediato : Alcalde   

 
 
2.- CONTENIDO FUNCIONAL 
2.1.- PROPÓSITO GENERAL  
 
Cargo del nivel asesor, de libre nombramiento y remoción relacionado con el 
asesoramiento jurídico en todas las actuaciones que comprometan la posición 
institucional del municipio  
 
 
2.2.- DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
 
 1.- Asesorar a los funcionarios del nivel directivo en la formulación, la coordinación 
y la ejecución de las políticas y los planes generales del Municipio. 
 
2.- Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar 
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, la 
ejecución y el control de los programas propios del municipio. 
 
3.- Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados 
por la administración. 
 
4.- Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones asignadas 
a la Oficina y al personal a su cargo y garantizar la correcta aplicación de las normas 
y procedimientos vigentes 
 
5.- Asistir al Alcalde y a la Administración Municipal en el conocimiento y trámite de 
conceptos, fallos y asesorías de los asuntos jurídicos y en general en todas las 
actuaciones que comprometan la posición institucional jurídica del Municipio. 
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6.- Asesorar al Alcalde y a la Administración Municipal en la elaboración de los 
proyectos de Acuerdo, decretos o resoluciones que se deban expedir. 
 
7.- Revisar los proyectos de actos administrativos que el Alcalde deba firmar y 
conceptuar sobre su constitucionalidad y legalidad. 
 
8.- Absolver las consultas que sobre interpretación y aplicación de las disposiciones 
legales relativas al campo de actuación de la Administración Municipal, le formulen 
los empleados. 
 
9.- Revisar los aspectos jurídicos de los términos de referencia y pliegos de 
condiciones de la contratación. 
 
10.- Coordinar los procedimientos contractuales a partir de la elaboración del 
contrato, perfeccionamiento, aprobación de garantías, revisión jurídica para firma 
del competente, así como ejecutar los contratos por incumplimiento y hacer 
efectivas las cláusulas atinentes a multas y las de naturaleza penal. 
11.- Dirigir la organización y actualización el archivo general de los contratos 
celebrados por el Municipio. 
 
12.- Recomendar lo pertinente a los recursos que el Alcalde deba resolver por la vía 
gubernativa y preparar las respectivas respuestas previa solicitud de aquél. 
 
13.- Compilar y concordar las normas legales relacionadas con los asuntos de los 
que debe conocer la Administración Municipal, manteniendo actualizado el archivo 
de las mismas y prestando los apoyos de consulta que requieran en el campo 
jurídico los funcionarios del Municipio. 
 
14.- Orientar a las dependencias de la Administración Municipal en la correcta 
aplicación de las normas que rigen en las distintas materias de su competencia. 
 
15.- Estudiar y conceptuar sobre las peticiones relacionadas con las consultas de 
orden jurídico que le sean formuladas a la Administración Municipal y de las cuales 
deba conocer. 
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16.- Notificar y comunicar los actos administrativos que en sentido particular expida 
el Alcalde. 
 
17.- Representar judicialmente al Municipio ante las autoridades competentes 
cuando fuere el caso. 
 
18.- Atender y vigilar las tutelas, acciones de cumplimiento, conciliaciones y 
cumplimiento de sentencias en coordinación con las dependencias comprometidas 
para su adecuada resolución y por las que deba responder o sea parte el Municipio. 
 
19.- Coordinar con cada área responsable la proyección de respuesta a los 
derechos de petición por los que deba responder en forma directa el Alcalde. 
 
20.- Asistir y participar, en representación del organismo, en reuniones, consejos, 
juntas o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o delegado. 
 
21.- Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas. 
 
22.- Elaborar y presentar ante la instancia respectiva las solicitudes de 
requerimientos de recursos físicos, materiales, financieros y de factor humano 
necesarios para la ejecución de los planes, programas y proyectos que desarrolle 
la Oficina y administrar correctamente los que le sean asignados para el 
cumplimiento de sus funciones. 
 
23.- Desempeñar las demás funciones que en el marco de la naturaleza del cargo 
se deriven de los planes, programas o proyectos de la dependencia y que le sean 
asignadas por autoridad competente. 
 
24.- Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la 
correspondiente entrega en la oficina de Recursos Físicos para su descargue en el 
A23 
 
25.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, 
y efectuar la evaluación del desempeño de los servidores públicos de carrera 
administrativa adscritos a su despacho y reportarlas debidamente notificadas a la 
Secretaría General – Grupo Talento Humano. 
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26.- Responder por la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los 
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.   

 
27.- En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administración Municipal según 
sea el caso recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados 
de acuerdo con las Tablas de Retención documental que apliquen para la Secretaria 
u oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestión Pública.    
 
 
3.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS  
 
1.-   Plan de desarrollo Municipal y plan de ordenamiento territorial 
2.-   Normatividad de carrera administrativa 
3.-   Código disciplinario 
4.-   Régimen laboral y Administrativo.  
5.-   Constitución Política de Colombia. 
6.-   Régimen Municipal  
7.-   Régimen del Empleado Oficial. 
8.-   Régimen Tributario. 
9.-   Contratación Estatal 
10.- Código de Policía.  
11.- Código Contencioso Administrativo 
12.- Procedimiento Civil y Administrativo. 
13.- Normatividad en salud. 
14.- Normatividad en Educación. 
15.- Código Nacional de Tránsito. Ley 769 de  
16.- Excelentes relaciones interpersonales 
 
 
4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA  
 
4.1.- Estudios: 
 
Área del conocimiento:  Ciencias Sociales y humanas 
   
Núcleo Básico del conocimiento:  Derecho y afines  





1539SG REPUBLICA DE COLOMBIA 
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POWER VISION DE COLOMBIA S.A. 

ESTA TARJETA ES DOCUMENTO PUBLICO 
Y SE EXPIDE DE CONFORMIDAD CON LA 
LEY 27O DE 1996, EL DECRETO 196 DE 1971 
YEL ACUERDO 180 DE 1996. 

SI ESTA TARJETA ES ENCONTRADA, POR 
FAVOR, ENVIARLA AL CONSEJO SUPERIOR 
DE LA JUDICATURA, UNIDAD DE REGISTRO 
NACIONAL DE ABOGADOS. 
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