ALCALDIA MUNICIPAL
DE GUACARI

.

San Juan Bautista de Guacari, enero 26 de 2026,

Doctora:

CARMEN ZORAYA CIFUENTES CAMPO

Directora de! Departamento de Desarrollo Institucional,
Guacari — Valle del Cauca.

E.S. D.

Referencia: Solicitud de Disponibilidad de Personal.

Muy comedidamente solicito a usted su colaboracién en lo que refiere a la certificacion si
en la planta de cargos cuenta con personal para cumplir la siguiente actividad:
“PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ABOGADO EN LA OFICINA
ASESORA JURIDICA DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN BAUTISTA DE GUACARI -

VALLE”,

ACTIVIDADES:

1. Dar apoyo juridico, en la revisién y proyeccion actos precontractuales, estudios
previos, estudios del sector, emision de conceptos juridicos y demas documentos
legales que requiera la Oficina Asesora Juridica.

2. Proyectar las minutas, de las modificaciones, adiciones, terminaciones, cesiones,
liquidaciones de los contratos o convenios que se encuentren en ejecucion.

3. Proyectar las actuaciones juridicas correspondientes a los recursos que deba
resolver el municipio por via gubernativa, incluyendo la elaboracién de las
respectivas respuestas. .

4. Contribuir con la revision del registro de documentos y procesos de contratacion
en la plataforma electrénica del SECOP I, cuando sea del caso.

S. Elaboracion de informes requeridos por el supervisor y dar apoyo a las respuestas
a los requerimientos realizados a la Oficina Asesora Jurfdica por los entes de
control.

6. Elaborar los informes y demas documentos que le sean solicitados por el supervisor
que se relacionen con el objeto del contrato.
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7. Analizar v emitir observaciones juridicas sobre proyectos de acuerdo, decretos,
resoluciones y demds actos administrativos sometidos a su consideracion, en
concordancia con la normativa vigente y la competencia de la Alcaldia Municipal,

8. Redactar las respuestas acciones de tutela en las que la Entidad sea accionada o
vinculada, conforme a la normatividad vigente y los lineamientos impartidos por la Alcaldia
Municipal.

9. Coordinar el analisis y seguimiento de tramites, instancias e informes relacionados con
los procesos administrativos de la Entidad.

10. Garantizar la reserva y confidencialidad de la informacion a la que tenga acceso en el
ejercicio de sus funciones, conforme a las disposiciones legales aplicables.

11. El contratista se obliga a realizar la difusion y divulgacion, a través de redes sociales y
medios digitales, de la informacién relacionada con los programas, proyectos y
actividades desarrollados por la Alcaldia Municipal y, por la Gobernacién del Valle del
Cauca, con el fin de garantizar el conocimiento de la poblacion en general y la difusion de
la gestion administrativa. Las publicaciones deberan ajustarse a los lineamientos
institucionales, incluir las identificaciones y menciones oficiales que se indiquen y contar
con los soportes verificables, los cuales deberan ser presentados al supervisor o
interventor del contrato.

12. Presentar los informes con las actividades realizadas cada mes con sus respectivos
soportes anexo a la cuenta de cobro y el soporte de pago de [a seguridad social.

De antemano agradezco su colaboracién.
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J}JL/I DAVID GRAJALES TORO.
JefeOficina Asesora Juridica. (E)
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