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|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Caddigo: 020
Grado: 04
Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Secretaria Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

ll. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asesoria y el acompafamiento juridico que el Alcalde y las demas dependencias de la
administracién municipal requieran para el ejercicio de sus funciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar con la oficina de adquisiciones, la elaboracion de los informes relacionados con la
actividad de contratacion de la Alcaldia que deban rendirse conforme a las normas legales y
solicitudes de los entes de control y judiciales.

Supervisar el registro de la designacién o contratacién de interventores y supervisores de los
contratos 0 convenios que celebre la administracion municipal, y apoyar la asesoria del
desarrollo de sus responsabilidades cuando sea necesario.

Disefiar las politicas tendientes al fortalecimiento juridico de las dependencias de la
administracion municipal.

Asesorar, revisar y evaluar la legalidad, pertinencia, coherencia y conveniencia de los
proyectos de actos administrativos del Alcalde o los que deba sancionar o suscribir.

Elaborar, estudiar y conceptuar sobre proyectos de decreto, resoluciones y convenios y
demas actuaciones administrativas que deba suscribir o proponer la Alcaldia, y sobre los
demas asuntos que le asignen.

Unificar criterios juridicos que permitan la toma correcta de decisiones en todos los niveles
jerarquicos de la Administracion.

Desarrollar y adoptar metodologias que permitan la interpretacién sistematica de las normas y
la unificacion de criterios en la toma de decisiones en la Administracion Municipal.

Aplicar la informacion juridica a todos los procesos corporativos garantizando la actualizacion
de la base legal sobre la cual opera la organizacion.

Representar legal, judicial y extrajudicialmente a la administracion municipal, en los procesos
y actuaciones que se instauren en su contra o que éste deba promover, mediante poder
otorgado por el Alcalde y supervisar el tramite de los mismos.

10. Identificar en las demandas en contra de la Administracion las causas generales que originan
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

desviaciones en los objetivos o que afecten de cualquier manera los intereses de la
Administracion.

Coordinar y tramitar los recursos, revocatorias directas, y en general las actuaciones juridicas
relacionadas con las funciones del municipio, que no correspondan a una dependencia
especifica de la administracion municipal.

Rendir los informes periddicos de gestidon que le sean solicitados por el Alcalde, los entes de
control y dependencias al interior de la administracion municipal o autoridades competentes.

Participar en el proceso del Sistema de Gestidn de la Calidad, para que funcione de acuerdo
con lo establecido en el area desempeio.

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria y/o supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relaciéon con las funciones asignadas a la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion del
desempefio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando su
cuidado y buen uso de los mismos.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la
dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacion, estructuracion y evaluacion de Proyectos.
Gestion Publica.

Sistema de gestion en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e Internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados. e Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano. e Planeacion
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e Transparencia
e Compromiso con la Organizacion

e Toma de decisiones
e Direccién y desarrollo de personal.
e Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del ndcleo béasico de

conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta  profesional en los
reglamentados por la Ley.

casos

Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional.
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