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8. SECRETARIA GENERAL

8.1 Organigrama Estructural de Secretaria General
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

SECRETARIO GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion ; Secretario General

N® CAP : 15

Nivel remunerativo . F-4

Clasificaciéon : EC

LINEAS DE AUTORIDA

Depende de : Alcaldia

Supervisa a : Secretaria ll|
Secretaria |

Técnico Administrativo ||
Técnico Administrativo |

MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar el apoyo administrative al Concejo Municipal y a la Alcaldia, asi
como dirigir, supervisar y evaluar la gestion de las areas a su cargo en lo relacionado a tramite
documentario, sistema de archivos de la municipalidad y celebracion de matrimonios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Dirigir, organizar y controlar la ejecucion de actividades de la Secretaria General.

2. Citar a los Regidores a las Sesiones de Concejo Municipal, de acuerdo a los plazos establecidos en
el Reglamento Interno del Concejo.

3. Coordinar la participacion de los Gerentes involucrados en los temas de Agenda de las Sesiones del
Concejo Municipal.

4, Conducir la elaboracién, custodia y de las Actas de las Sesiones de Concejo, asl como suscribirlas

conjuntamente con el Alcalde.

Controlar la difusion de los Acuerdos de Concejo per los canales correspondientes.

6. Asistir y apoyar el Concejo Municipal y al Alcalde en la gestibn administrativa materia de su
competencia,

7. Conducir la elaboracion y/o adecuacion de los Proyectos de Ordenanza, Acuerdos, Decretos de

Alcaldia v Resoluciones de Concejo en estricta sujecion a las decisiones adoptadas por el Concejo

Municipal, a las normas legales vigentes y disponer la publicacion de los dispositivos que

legalmente correspondan.

Conducir la elaboracion y/o adecuacién de los Proyectos de Resoluciones de Alcaldia,

Dar fe de los actos del Concejo y de los dispositivos municipales emitidos por la Alcaldia.

10. Certificar las Resoluciones u otras normas emitidas por el Alcalde y el Concejo Municipal, asi como
Ios documentos internos que obran en el Archivo Central de la municipalidad.

11. Monitorear y validar la correcta numeracion, registro, distribucion, notificacion y custodia de los
diferentes dispositivos municipales a cargo de la Secretaria General.

12. Efectuar la validacion correspondiente de las solicitudes que en materia de acceso a la informacion
formulen los ciudadanos.

13. Efectuar el seguimiento y control del adecuado funcionamiento del Sistema de Tramite
Documentario y del Sistema Institucional de Archivo.

14. Monitorear y controlar el archivo y custodia de los convenios de cooperacion que suscriba el
Alcalde.

Controlar el adecuado funcionamiento del servicio de celebracion de matrimonios civiles, de

separacion convencional y de disolucion del vincule matrimonial, emitiendo las constancias

correspondientes,

. Tramitar los pedidos formulados por los Regidores.

Disponer y coordinar el apoyo administrativo necesario para la labor de los miembros del Concejo

Municipal y de las comisiones de Regidores.

. Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal para su revision y evaluacion por

parte de las Comisiones de Regidores e inclusion posterior en la agenda de sesiones del Concejo

2\ Municipal.

ACumplir las funciones de Fedatario Titular.
= Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

21. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Secretaria General.

22. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POl) y Presupuesto asignado.

23. Otfras funciones que le sean asignadas por el Alcalde.

COORDIMNACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones|Internas||i| 1|
Alcaldia, Gerencia Municipal, Gerencia de
Asesoria Juridica, Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, Gerencia | RENIEC, EL Peruano, Presidencia del Consejo de
de Administracion Tributaria, Subgerencia de | Ministros, Municipalidad Metropolitana de Lima,
Gestién Documentaria, Gerencia de | Ministerio de Relaciones Exleriores.
Administracion ¥  Finanzas, Gerencia de
Tecnologia de Informacion.

REQUISITOS DEL PUESTO

»  Titulo a nombre de la Nacién en la carrera de Derecho.

= Experiencia mayor a siete (7) afios en entidades, programas o proyectos del sector plblico yio
privado.

«  Capacitacién en Gestion Publica.

COMPETENCIAS

.«:L::,E.{.!-Illll-._l_.._- i.'"-_'f.;':_!"a::'H:-I?.‘:'l:' I""l-.h']-“n e i | }li"_-l.':|||$]:'-|l:T:|:i'l'-*"‘v."li':]}'-

MEDIANO | ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al plblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional
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Pagina 36




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

SECRETARIA I
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Secretaria |l
N® CAP : 16
MNivel remunerativo : STA
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de ; Secretario General
Supervisa a : Secretaria |

MISION DEL PUESTO

Ejecucion y supervisién de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
Actividades similares a las de Secretaria(o) Il, diferenciandose en la mayor complejidad vy
responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacidén clasificada de la Oficina de
Secretaria General.

2. Intervenir con criterio propio en la redaccidn de documentos administrativos de acuerdo a las
indicaciones otorgadas por el Secretario General.

3. Tomar dictado taquigrafo y digitar documentos confidenciales.

4. Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

5. Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan informando al
Secretario General.

6. Orientar sobre la aplicacidn de Normas Técnicas de documentos, tramites, archivos y taquigrafias y
su uso respeclivo,

7. Preparar la documentacion clasificada para la firma respectiva del Secretario General,

8. Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias.

9. Atender y orientar a los empleados de confianza, servidores plblicos y publico en general sobre
consultas y gestiones que realizan.

10. Otras funciones que le sean asignadas por el Secretario General.

CDDRD!NACIONES PRINGIPALEB _

No aplma . | No aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo de Secretaria y/o experiencia en labores de la especialidad.
« Capacitacion en secretariado ejecutivo.

» Curso basico de ofimatica.

» Experiencia de cuatro (4) afios en labores de la especialidad.

= Alguna experiencia en conduccion de personal

:/[COMPETENCIAS

COMBETENCIAS = VALORES A ENIVEL DERELEVANCIAT

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta
“Vocacion de servicio al pablico
-Sensibilidad social

“Lealtad Institucional

e
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

SECRETARIA |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion y Secretaria |
N® CAP : 17
Mivel remunerativo : STE
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Secretario General

Supervisa a : Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina de Secretaria
General,

2. Tomar dictado taquigrafico y digitar documentos variados generados en la oficina o por el Secretario
General.

3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas por el Secretario General.

4. Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

5. Transcribir los pedidos que realizan los Regidores en las Sesiones de Concejo.

6. Velar por la seguridad vy conservacion de documentos.

7. Enumerar y fechar las normas emitidas por el Concejo Municipal.

8. Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucion.

9. Elaborar el documento con las listas de asistencia de los sefiores Regidores a las Sesiones de
Concejo para su remision a la Subgerencia de Recursos Humanos.

10. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.

11. Otras funciones que le sean asignadas por el Secretario General.

COORDINACIONES PRINCIPALES

I Caordinaciones internas il

ke e e S T T T T R

No aplica No aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

» Instruccion secundaria y/o titulo de Secretaria,
=  Experiencia de dos (2) afios en labores de la especialidad.

COMPETENCIAS

COMBETENGIASVATORESTHIS

L ENIVEL DEIRELEVANGIALY
MEDIANO [ ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

TECNICO ADMINISTRATIVO II
IDENTIFICACION DEL PUESTU
Denominacion : Técnico Administrativo |l
N® CAP : 18
Nivel remunerativo : STB
Clasificacidn : SP-ES
LINEAS DE AUTDRIDAD
Depende de : Secretario General
Supervisa a ; Técnico Administrativo |

MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo en la
Secretaria General.

Actividades similares a las de Técnico Administrativo |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Formular y supervisar los procesos de registro de las Actas de Celebracion Matrimonial en el
Sistema.

2. Proponer mediante informe correspondientes, rescluciones de caracter administrativo sobre
expedientes que soliciten delegacion en alguna autoridad para celebracion de matrimonio, dispensa
de término de Ley de la publicacién de los edictos matrimoniales, exoneracion total de la publicacion
de los edictos matrimoniales.

3. Recoger informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas y procedimientos
técnicos.

4, Organizar y ejecutar de acuerdo a las normas legales vigentes la celebracion del acto matrimonial y
supervisar la elaboracion de las Actas de Celebracion Matrimonial correspondientes.

5. Tramitar divorcios de mutuo acuerdo y de conformidad con lo dispuesto en la Ley N® 29227 y su
reglamento.

6. Acatar las disposiciones de Control Interno y en general dispuestas por el Secretario General y la
Alta Direccion,

7. Llevar el control estadistico de los matrimonios, separaciones convencionales y disoluciones del
vinculo matrimonial que se lleven a cabo en la municipalidad.

8. Organizar, mantener y garantizar la seguridad de los registros de matrimonios y separaciones del
vinculo matrimonial que mantiene en sus archivos.

9. Emitir opinién técnica y asesorar al Secretario General en materia de su competencia.

10. Otras funciones que le sean asignadas por el Secretario General.

CDD RDINAGICI NES PRINCIPALES

No aphca

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo a nombre de la Nacion de un Centro de Estudios Superiores y/o experiencia en labores
relacionadas con la especialidad.
Experiencia de tres (3) afios en labores técnicas de la especialidad.

[NIVELBERELEVANGIA]
MEDIANO ALTO

Probidad y conducta
cacién de servicio al pablico
\E'ghsibilidad social
Eﬁgtad Institucional
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

TECNICO ADMINISTRATIVO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Téenico Administrativo |
N® CAP : 19
Nivel remunerativo ; STD
Clasificacion 2 SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Secretario General
Supervisa a : Mo ejerce

MISION DEL PUESTO
Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo a la Secretaria General.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos de la Oficina de Secretaria General.

2. Elaborar y organizar mensualmente la relacion de los Matrimonios realizados durante el mes,
adjuntando copias de las Actas de Celebracién para ser remitidos a la RENIEC.

3. Elaborar y organizar la relacion de divorcios por mutuo acuerdoe realizados durante el mes para ser

remitidos a las entidades correspondientes.

Elaborar memorandum circulares sobre directivas y otros documentos de caracter general.

Elaborar las actas de Celebraciones de matrimonios.

Elaborar los reportes para el control del Plan Operativo Institucional para la evaluacion mensual y

anual, cuadros de necesidades, presupuesto institucional de apertura de la Secretaria General.

Recepcionar las llamadas telefbnicas y orientar al piblico sobre lo relacionado a Registros civiles.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

0. Controlar el mantenimiento de la base de datos de la informacion que se genere para la Secretaria

General.

11. Apoyo en la organizacion y ejecucion de acuerdo a las normas legales vigentes de la celebracion de
los matrimonios, asi como llevar el control estadistico adecuado.

12. Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas v en
reuniones de trabajo.

13. Ofras funciones que le sean asignadas por el Secretario General,

o oo

See

COORDINACIONES PRINCIPALES
sl coordinaciones Internas e s g sl coordinaciones  Extarnas) |

Mo aplica No aplica

REQUISITOS DEL PUESTO
e Instruccion secundaria completa.
«  Capacitacidn técnica en el drea.
~ = Experiencia de dos (2) afios en labores de |la especialidad.

COMPETENCIAS
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MEDIANO | ALTO

Probidad y conducta
_ Vocacion de servicio al plablico

“{ Sensibilidad social
. Eehltad Institucional
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