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INTRODUCCION

La Municipalidad Provincial de Sechura, tiene como desafio central el desarrollo urbano-rural
mediante la construccion de la infraestructura basica, la promocién del desarrollo econémico local,
el desarrollo social mediante la lucha frontal contra la pobreza, y la prestacion de los servicios
publicos locales con calidad y calidez. Para ello, la Municipalidad requiere de la asignacién de
funciones de decision politica y administrativa, funciones de gestion técnico-normativa,
gjecutiva y auxiliar a cada uno de los cargos de los Funcionarios, Empleados de Confianza,
Directivos Superiores, Servidores Publicos Ejecutivos, Especialistas y de Apoyo; que permitan la
formulacion, evaluacién y ejecucion de proyectos de inversién publica para la implementacién de
la infraestructura publica; el fortalecimiento de las cadenas productivas en forma diversificada,
competitiva y sostenibles que posibiliten la sustentabilidad de una economia local rentable, con
buen posicionamiento en el mercado local, regional, nacional e internacional, asimismo el
fortalecimiento de las capacidades organizativas, tecnolégicas, operativas y financieras de sus
productores y comercializadores, creando nlcleos empresariales productivos orientados a la
exportacion; la lucha frontal contra la pobreza, debe sustentarse mediante la modernizacion
integral de la atencién basica de salud, la educacién basica regular, programas sociales de
asistencia alimentaria, defensa y promocion de derechos del nifio y adolescente, del vecino con
discapacidad, del adulto mayor y otros grupos de la poblacion en situacién de discriminacion; vy,
brindar el servicio de limpieza publica y mantenimiento de las areas verdes que permitan mejorar
el ornato y Ia proteccién del medio ambiente, el servicio de abastecimiento y comercializacion de
productos y servicios que posibilite una adecuada administracion de los mercados de abasto,
camales frigorificos, Terminal Terrestre, bafios publicos, control del comercio ambulatorio y otros
y el servicio de seguridad ciudadana y defensa civil para el mantenimiento de la tranquilidad de lo
vecinos y el orden de la ciudad con la proteccién de la propiedad publica y privada, ejecutando
acciones estratégicas y operativas contra el pandillaje, violencia callejera y otros eventos que
atenten contra la integridad fisica y moral de las personas. Y finalmente, desarrollar el
cumplimiento de las funciones dentro del marco de una alianza estratégica integral entre el
gobierno local, instituciones publicas y privadas y la sociedad civil organizada con el propésito de
mejorar la calidad de vida de la poblacion de la provincia de Sechura.

El Manual de Organizacion y Funciones de la GERENCIA MUNICIPAL de la Municipalidad
Provincial de Sechura, es el documento técnico normativo de gestién institucional que orienta al
Servidor Publico la descripcién de las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo
desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones generales establecidas en el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones ROF-2011, asi como en base a los requerimientos de
cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal CAP-2011.




o MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA
- Manual de Organizacion y Funciones

1.1 DE LA FINALIDAD

El Manual de Organizacién y Funciones de la GERENCIA MUNICIPAL de la Municipalidad
Provincial de Sechura tiene por finalidad: () Determinar las funciones especificas,

responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura
organica de cada dependencia; (i) proporcionar informacion a los funcionarios ¥ servidores
publicos sobre sus funciones y ubicacion dentro de la estructura general de la organizacién,
asi como sabre las interrelaciones formales que correspondan,; (iii) ayudar a institucionalizar la
simplificacion administrativa proporcionando informacién sobre las funciones que le
corresponde desempefiar al personal al ocupar los cargos que constituyen los puntos de
trémite en el flujo de los procedimientos: y, (iv) facilitar el proceso de induccion de personal
nuevo y el de adiestramiento y orientacién del personal en servicio, permitiéndoles conocer
con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo al que han sido asignados asi como
aplicar programas de capacitacion.

1.2 DE LA BASE LEGAL

1.2.1  Constitucién Politica del Perti de 1993:

122 Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades:

123  Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

124 Ley N°® 27858, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado;

125 Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion:

126 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de ética de la Funcion Pdblica:

1.2.7  Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico:

128 D. Leg. N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico y su Reglamento el DS N° 005-90-PCM:

129 R. J. N° 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR Normas
para la formulacién del Manual de Organizacién y Funciones:

1.2.10 Ordenanza Municipal N° 008-2011-MPS, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones ROF-2011 de la Municipalidad Provincial de Sechura:

1.2.11 Ordenanza Municipal N° 011-2011-MPS que aprueba el Cuadro para Asignacién de
Personal CAP-2011 de la Municipalidad Provincial de Sechura.

1.3 DEL ALCANCE
Las normas y/o disposiciones establecidas en el presente Manual de Organizacién y
Funciones — MOF, son de aplicacién imperativa, permanente y de cumplimiento obligatorio en
el ambito estructural que comprende la Unidad Organica de la Gerencia Municipal de Ia
Municipalidad Provincial de Sechura.
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1.4 DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

141

14.2

14.3

144

14.5

PRIORIZAR LA PROMOCION DEL DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Promover el desarrollo econémico local para la generacién de riqueza-empleo a
través de la identificacion de las vocaciones y capacidades productivas y del
fortalecimiento de las cadenas productivas econémicamente sostenibles de la micro,
pequefia, mediana y gran empresa local de produccion, extraccion, transformacion y
comercializacion, orientada al mercado local, nacional e internacional. Brindar
informacién de negocios, capacitacion para el desarrollo empresarial, acceso a
mercados, financiamiento y tecnclogia.

ATENDER PROGRAMAS SOCIALES DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

Apoyar las actividades de lucha frontal contra la pobreza con la ejecucién de
programas sociales de asistencia alimentaria mediante la atencién del Programa del
Vaso de Leche, Comedores populares, comedores infantiles, entrega de alimentos a
cambio de trabajo fisico a la poblacién en riesgo en situacion de pobreza y extrema

pobreza de nifios, adolescentes, gestantes y adulto mayor en desamparo.

MEJORAR EL SANEAMIENTO, SALUBRIDAD Y SALUD
Garantizar el acceso de los pobladores de la provincia de Sechura a los servicios de

salud individual y colectiva en el primer nivel de atencion basica, priorizando a los
sectores sociales mas vulnerables, para mejorar la calidad de vida de la poblacion Y]

del medio ambiente natural en la circunscripcion territorial.

MEJORAR LA GESTION EDUCATIVA

Apoyar el mejoramiento del nivel y la calidad del servicio educativo en concordancia
con la reforma y modernizacion del sistema de educacion, asi como el contexto social,
economico y cultural de la provincia de Sechura, contribuyendo a la ampliacién y

desarrollo de las capacidades humanas para el desarrollo integral y sostenible.

EJECUTAR INFRAESTRUCTURA BASICA Y EL DESARROLLO URBANO
Organizar y promover la modernizacion y mejoramiento de la infraestructura publica
de la provincia de Sechura, para el impulso sostenible de las actividades econémicas
(produccién, extraccién, transformacion y comercializacion), actividades sociales
(culturales, deportivas, recreativas, otros) y las oportunidades para fomentar la
inversién publica y/o privada en la circunscripcion local, asegurando el equilibrio
ecolégico.

Ll ———
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146 MODERNIZAR LOS SERVICIOS PUBLICOS LOCALES
Implementar y desarrollar gradualmente la infraestructura, equipos, maquinaria,
tecnologia y gestion de los servicios publicos locales. para mejorar la calidad de vida

de las familias y el desarrollo de las empresas, asegurando el equilibrio ecolégico en
la localidad.

147 PROMOVER EL DESARROLLO INSTITUCIONAL
Fortalecer la capacidad institucional del Gobierno Local, a través del proceso de
mejoramiento continuo de la calidad de gestion técnico-administrativa y técnico-
operativa de sus unidades orgénicas, y la generacion de nuevas capacidades
competitivas de los diferentes cargos a nivel de funcionarios, empleados de confianza,
servidores publicos y obreros de la Municipalidad Provincial de Sechura.

14.8 FORTALECER LA PARTICIPACION DE LA SOCIEDAD CIVIL ORGANIZADA
Fomentar la gobernabilidad a través del ejercicio de ciudadania, buen gobierno y
competitividad local en el marco de la institucionalizacién y construccion de
mecanismos de concertacion y participacion ciudadana para los procesos de
planificacion y gestion del desarrollo local.

1.6 DE LAS POLITICAS PROVINCIALES DE DESARROLLO
===ne P LA PRUVVINGIALES DE DESARROLLO

1.5.1 DEL ENTORNO REGIONAL Y NACIONAL

1.5.1.1 Asumir los lineamientos y contribuir al cumplimiento del Acuerdo Nacional, las
politicas nacionales sectoriales y las del Gobierno Regional de Piura.

1.5.1.2 Asumir los lineamientos y contribuir al cumplimiento de la Agenda Local 21,
Ordenanza Regional de proteccién a la biodiversidad.

1.5.1.3 Contribuir decididamente con el proceso de descentralizacién y modemizacion
del Estado en todos sus niveles y a la eficiencia, eficacia y transparencia de la
gestion pliblica para elevar sustancialmente la calidad de vida de Ia poblacién.

1.5.2 DESARROLLO ECONOMICO

1.5.2.1 Promover el desarrollo productivo agrario, pecuario y pesquerc, mediante el
incremento de la competitividad y la articulacién de cadenas productivas que
incorporen valer agregado con miras a satisfacer la demanda nacional e
internacional.

1.5.2.2 Impulsar la agro-exportacion, promoviendo cultivos competitivos y de alto
rendimiento.

6
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1.5.2.3 Promover alianzas entre el sector privado y los Gobiernos Locales para difundir
las bondades de la inversién productiva sostenible y el desarrollo diversificado
de productos turisticos competitivos.

1.5.2.4 Impulsar el desarrollo de servicios logisticos y portuarios eficientes en calidad y
cantidad, sobre la base de tecnologias modernas y personal calificado en la

perspectiva de atender las demandas del polo de desarrollo.

1.56.2.5 Promover la integracién provincial a través de las comunicaciones electronicas
y viales.

1.5.2.6 Promover a Sechura como punto estratégico articulador sudamericano del
comercio internacional biocedanico.

1.5.2.7 Brindar apoyo prioritario al desarrollo empresarial de las MYPES en todo el
ambito de la provincia.

1.5.3 DESARROLLO SOCIAL

1.5.3.1 Promover la ejecucién de proyectos de saneamiento integral en todo el ambito
de la provincia.

1.5.3.2 Impulsar la ampliacién y modernizacién de la infraestructura educativa y su
equipamiento actualizado, para el mejoramiento de los servicios educativos.

1.5.3.3 Asegurar la inversion necesaria en aspectos pedagégicos y de gestion
institucional que brinden servicios educativos de alta calidad.

1.5.3.4 Impulsar la ampliacion y modernizacién de la infraestructura de salud y su ,#
equipamiento actualizado, para el miramiento de los servicios que prestan. /

1.5.3.5 Disefiar e implementar programas sociales para la reduccién de exclusién y d
la pobreza.

1.5.3.6 Promover la ejecucion de proyectos de electrificacion para alcanzar la
cobertura total provincial y el mejoramiento del servicio.

1.54 DESARROLLO DEL MEDIO AMBIENTE

1.5.4.1 Promover una gestion ambiental efectiva mediante el uso racional y sostenible
de los recursos naturales y de los ecosistemas.

1.5.4.2 Promover una adecuada gestion de riesgos, impulsando la prevencién y
mejorando la resiliencia provincial.

1.5.4.3 Asegurar la inversion necesaria para la reduccion efectiva de las
vulnerabilidades frente al FEN, las sequias y el cambio climatico.

1.5.4.4 Impulsar el aprovechamiento del medio ambiente natural para el ecoturismo y
el turismo vivencial.

%
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1.5.5 DESARROLLO INSTITUCIONAL Y DE CAPACIDADES

1.5.5.1 Impulsar el desarrollo de las capacidades productivas que signifiquen el
incremento de la competitividad laboral, administrativa y empresarial de la PEA
provincial.

1.5.5.2 Promover en los institutos educativos, centros de investigacion y de desarrollo
tecnologico de Sechura, una elevada capacidad de innovacion y de propuesta.

1.5.5.3 Fortalecer las organizaciones de la sociedad civil e impulsar los liderazgos
juveniles.

1.5.5.4 Promover sistematicamente, la conformacidén de redes sociales articuladas
para facilitar el desarrollo de sus organizaciones.

1.5.5.5 Promover el liderazgo de la Municipalidad Provincial en la gobemabilidad local,
consolidando sus capacidades institucionales para una eficaz gestién publica
en beneficio de la comunidad.

1.6 DE LOS OBJETIVOS DEL ORGANO Y UNIDADES ORGANICAS
Lograr que las unidades organicas ejecuten los planes, programas, proyectos,

sistemas y procedimientos de la gestion municipal en el marco del desarrollo
economico, desarrollo social, desarrollo urbano y la eficiente prestacién de los

servicios publicos locales.

1.7 DE LA APROBACION Y ACTUALIZACION

El proceso técnico de revision, actualizacion y tramite del Manual de Organizacién vy
Funciones de la Gerencia Municipal estara a cargo de la Subgerencia de Planeamiento.
Racionalizacion, Estadistica e Informatica, dentro del marco de las competencias del sistema

administrativo de racionalizacion. Sera propuesto a la Gerencia Municipal para su aprobacion

y consiguiente formalizacion y ratificacién por la Alcaldia.
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2.1 DE LAS FUNCIONES GENERALES DEL ORGANO

Son funciones del Organo de Gobierno y de Alta Direccion, dirigir la entidad, supervisar sus

actividades, reglamentar y aprobar politicas publicas, en general ejercer las funciones de
decision politica y administrativa de la Municipalidad.

2.2 DELAESTRUCTURA ORGANICA DEL ORGANO

| Municipalidad Provincial de Sechura
221 01. Organos de Gobierno y de Alta Direccién

01. 3 Gerencia Municipal

:| Primer Nivel Organizacional
Alta Responsabilidad

{ Interna y Externa

2.4 DEL ORGANIGRAMA DEL ORGANO

GERENCIA
MUNICIPAL

£
« EMiFO

ISTICA
RMATICA o

Seoputy
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2.5 DEL CUADRO ORGANICO DE CARGOS

GERENCIA MUNICIPAL

- ‘CARGO ES
Gerente Municipal

2 | Secretaria lll 01 CAS
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SHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

sy
Unidad Orgéanica GERENCIA MUNICIPAL
Cargo Estructural Gerente Municipal Cadigo | EC205021 | N° CAP [ 04 | N° Cargos | 01
Cargo Funcional N® Cargos

1. FEUNCION BASICA
Realizar funciones de direccion ejecutiva y desarrollar acciones de alta direccién con competitividad y
productividad funcional tomando decisiones adecuadas, planificando constantemente para afrontar el
futuro con un minimo de azar, organizando, motivando y conduciendo los recursos humanos hacia el
logro de los objetivos, administrando los recursos materiales, econémicos y tecnoldgicos con equidad,
eficacia y eficiencia, dirigiendo a través de los equipos de trabajo, desarrollando las estrategias mas
idoneas para alcanzar las metas, supervisando, monitoreando y evaluando permanentemente el
desenvolvimiento de los planes, sistemas, procesas y procedimientos de la Municipalidad Provincial de

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas Sk

a) Depende de la Alcaldia y tiene bajo su dependencia al Gerente de Planeamiento y Presupuesto,
Gerente de Asesoria Juridica, Gerente de Administracion y Finanzas, Gerente de Rentas, Gerente
de Desarrollo Urbano, Gerente de Desarrollo Econdmico Local, Gerente de Servicios a la
Comunidad y Gerente de Desarrollo Social.

b) Supervisa a los 6rganos de Linea, de asesoramiento y de apoyo saobre los cuales ejerce autoridad
directa e indelegable.

Relaciones Externas

a) Con las entidades publicas del Gobierno Nacional, Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales;
b) Con los organismos publicos descentralizados y auténomos:

¢) Con instituciones, entidades privadas y organizaciones de base y vecinos de la localidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Representar a la Municipalidad Provincial de Sechura en Actos Administrativos que le sean
delegados expresamente por la Alcaldia.

b) Resolver en primera instancia administrativa las controversias derivados de los procesos
administrativos disciplinarios.

c) Resolver en segunda y ultima instancia administrativa las controversias derivados de las
Resoluciones de Gerencia;

Sechura. =

%
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d) Otras atribuciones motivadas en norma expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, dirigir, organizar y controlar las actividades integrales de la Gestién Municipal;

b) Presentar a la Alcaldia los proyectos del Plan de Desarrollo Local Concertado, Plan de Desarrcllo
Institucional, Plan de Acondicionamiento Territorial, Plan de Desarrollo Urbano, Plan de Desarrolio
Rural, Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos para su sustentacién, debate y aprobacion
por el Concejo Municipal. Asimismo presentar el resto de planes para su aprobacién por los
érganos competentes para su aprobacién de acuerdo a las normas en la materia;

c) Presentar a la Alcaldia el anteproyecto de presupuesto institucional de apertura =PIA, los Estados
Financieros y la Memoria Anual de la Municipalidad para su sustentacién, debate y aprobacion por
el Concejo Municipal,

d) Presentar a la Alcaldia los documentos técnico-normativos de gestion institucional: Reglamento de
Organizacién y Funciones —ROF, Cuadro para Asignacién de Personal —CAP, Presupuesto
Analitico de Personal —PAP, Texto Unico de Procedimientos Administrativos —TUPA, para su
sustentacion, debate y aprobacion por el Concejo Municipal, y, el Manual de Organizacion y
Funciones —-MOF y Manual de Procedimientos -MAPRO para su ratificacion por Resolucion de
Alcaldia;

e} Integrar y/o presidir comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones de desarrollo de la
gestion técnico-administrativa y técnico-operativa municipal;

f) Absolver los recursos de reclamacion de los administrados de las sanciones no tributarias, previo a
la apelacién ante el Tribunal de Multas de la Municipalidad;

g) Absolver los recursos de reclamacién de los administrados de las deudas tributarias, previo a la
apelacion ante el Tribunal Fiscal;

h) Evaluar y supervisar la recaudacién de los ingresos municipales y vigilar su destino en conformidad
con la normatividad vigente;

i) Verificar y validar mensualmente el Balance de Comprobaciéon, Balance General, Estados
Presupuestarios, Estado de Fondos Disponibles; y, asimismo anualmente elaborar el Estado de
Flujo de Efectivo y Estado de Cambios en el Patrimonio Neto, con sus respectivos analisis y notas
de contabilidad;

i) Supervisar los procesos de gestion de los Recursos Humanos; las actividades de adquisiciones de
bienes y contrataciones de servicios, y, la rendicién de cuenta documentada;

k) Supervisar la ejecucién de proyectos de desarrolio urbano; la ejecucion de programas de desarrollo
econémico local; la ejecuciéon de los servicios publicos locales; y, la ejecucion de los planes y
programas de desarrollo social;

[) Resolver y disponer la atencién de los asuntos internos de la Municipalidad;

m) Dirigir y controlar la ejecucion de las Ordenanzas Municipales, Acuerdos de Concejo, Resoluciones
de Concejo, Decretos de Alcaldia y Resoluciones de Alcaldia, realizando el seguimiento del
cumplimiento oportuno y eficiente de los mismos, a través de las diferentes Gerencias bajo su
dependencia,;

n) Participar en las sesiones de Concejo municipal a peticion de la Alcaldia y/o de algun(os)

12
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0)

P)

a)

n

$)

b

u)

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

a)
b)

Regidores, con derecho a voz y sin voto. Asistir a las sesiones de las Comisiones de Regidores y
participar en materia técnico-administrativa y técnico-operativa. Asesorar a la Alcaldia en asuntos
de gestion municipal;

Emitir Resolucién de Gerencia Municipal, que autoriza el desplazamiento de personal sobre:
Rotacién, Encargos y Comisién de Servicios. Emitir dictamen v elevar el expediente a la Alcaldia,
sobre la autorizacion del proceso técnico de desplazamiento de personal: Designacion,
Reasignacién, Destaques, Permutas y Transferencias;

Solicitar a la Alcaldia, la autorizacion del Concejo Municipal para desarrollar el proceso de concurso
publico de meritos para seleccion de personal para nombramientos y/o contratos por servicios
personales a plazo fijo o a plazo indeterminado;

Emitir Resolucion de Gerencia Municipal, que autoriza las Licencias con goce de remuneraciones,
sin goce de remuneraciones y a cuenta de periodo vacacional solicitadas por los funcionarios y
demas servidores de la Municipalidad, dispuestas en el Inciso 18 del Articulo 20° de la Ley
Organica de Municipalidades y delegadas por la Alcaldia;

Convocar y presidir las reuniones de Gerentes, Subgerentes, Empleados y Obreros para mejorar la
calidad de atencion administrativa y operativa de la Municipalidad;

Controlar y evaluar la gestion administrativa, financiera y econémica de la Municipalidad, y disponer
las medidas correctivas;

Disponer el cumplimiento de las recomendaciones contenidas en los informes del Organo de
Control Institucional - OCI - y supervisar, la implementacién de éstas; y

Las demas funciones que le asigne el Alcalde.

Titulo de procedencia Universitaria a fines al cargo.
Capacitacién en Administracion Publica.

Experiencia

a)

Haber laborado minimo tres (03) afos en el sector publico.

Capacidades, habilidades y actitudes

a)

b)

Capacidad de trabajo de andlisis, comprension y aplicacion de las competencias de planeamiento,
coordinacion, organizacion, direccién, control, supervisién, monitoreo y evaluacion;

Manejo de procesador de datos, hoja de célculo y otros programas informaticos aplicables a la
gestién municipal.

Cultivar los valores de honestidad y probidad profesional e inspirar confianza juridica.

115 Lo

ACION. VIGE

/2011 FECHA : 29/ 08 /2011

1 FECHA : 03/08

13




O MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA
% Manual de Organizacién y Funciones

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Pa
ORGANO DE GOBIERNO Y DE ALTA DIRECCION R g 015

. ICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUE
Unidad Organica | GERENCIA MUNICIPAL '
Cargo Estructural Cadigo N°® CAP N° Cargos
Cargo Funcional | Secretaria Ill N® Cargos | 01

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de asistencia administrativa secretarial, manejo del acervo documentario y
archivistico, y de apoyo a la coordinacién de tramite y gestion.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

a) Coordinacion de tramite y gestion documentaria con las Unidades Organicas de la Municipalidad.
Relaciones Externas
a) Con Entidades Publicas a nivel de tramite Yy gestion documentaria;

b) Con Instituciones privadas y personas naturales a nivel de tramite y gestién documentaria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGOQO
a) Atender la comunicacion telefénica fija y mévil;
b) Custodiar, preservar y administrar el acervo documentario de la Unidad Organica:
¢) Procesar y digitar la informacién autorizada.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronoldgico el despacho del dia de la
documentacién para el andlisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe Inmediato:

b) Redactar documentos de gestién, documentos técnicos, documentos de evaluacion y otros tipos de
documentos de acuerdo a lo establecido por el Jefe inmediato;

¢) Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades
Organicas de la Municipalidad:

d) Concertar citas programadas con las autoridades, funcionarios, personalidades y vecinos en
general,

e) Preparar la agenda de actividades:

f) Administrar el archivo de la documentacién clasificada:

g) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencias al archivo pasivo
por prescripcién en el tiempo;

h) Orientar e informar sobre las gestiones realizadas, gestiones pendientes de atencion y situaciones
de los expedientes a cargo de la Unidad Organica;

i) Coordinar el pedido, la distribucién y uso racional de los materiales de escritorio e informatica de la
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Unidad Organica;

Recibir, analizar, clasificar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada de la Unidad
Organica;

Coordinar, distribuir y supervisar la labor de los servidores y obreros a su cargo si es que los
hubiere;

Tomar dictado taquigrafico y/o digitar documentos ordinarios, reservados, confidenciales y secretos:
Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y eventos;

Atender llamadas telefénicas, recibir y enviar documentos por fax y correo electronico:

Otras que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

Titulo de Secretaria Ejecutiva u otros similares:
Capacitacion en Gestion Publica.

Experiencia

Experiencia de un (01) afio en el sector publico o privado.

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnicas de su rea. Trabajar
a alta presién.

Manejar procesador de textos y hoja de célculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;

Ser comunicativa, amable y laboriosa. Practica valores en la atencion a los clientes mternos
externos.
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