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INTRODUCCION

La Secretaria Privada con relacién al logro de los objetivos misionales, ha teniendo en cuenta aspectos como
la eficiencia y la garantia de las operaciones, el cumplimiento de las Leyes, normas y regulaciones que
enmarcan la actividad administrativa.

El estar ubicado en el Despacho del Alcalde, debe desarrollar como apoyo al titular del Despacho, los
siguientes procesos:

Direccién del Municipio.
Coordinacion.
Gestion.

Para ello se realizan las siguientes actividades:

Gerencia de la Administracién Municipal.
Administracion de Recursos Fisicos.
Archivo y Correspondencia.

Coordinacion de los demés servicios de apoyo logistico a la gestién, ésta con el apoyo de la Oficina

Juridica.

1 Contestacion a Derechos de Peticién | Dar respuesta oportuna dentro del término establecido
' impetrados por la Comunidad por la Ley
> Preparacion 'y  Proyeccion de  actos|Proyectar los actos administrativos que se requiera
' administrativos dentro de las actividades de direccién del Municipio.
3 Apoyo logistico a las actividades realizadas Organizar la logistica de las diferentes actividades a
desarrollar
. s Contratar todos los servicios que se requieran en el
Preparacion y Proyeccion de Contratos y L . ; O .
4. municipio para el mejoramiento administrativo vy

ordenes de trabajo o suministros

municipal, dentro de la normatividad vigente.
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