MANUAL DE

ORGANIZACION Y

FUNCIONES DE LA
GERENCIA
GENERAL




Municipalidad Provincial de Ica Manual de Organizaciony Funciones

PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones es un documento técnico normativo de la
Gestion Institucional que describe la estructura, objetivos y funciones y precisa las
interrelaciones jerarquicas, funciones internas y externas de cada una de las dependencias de
la Entidad de acuerdo al Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), también determina
los cargos dentro de la Estructura Organica, de acuerdo a Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) indicando lasfunciones especificas que le compete a cada trabajador.

Este documento se ha elaborado en base de |as disposiciones contenidas en laLey N°
27972 - Ley Organica de Municipalidades, Directiva N° 004-95-INAP/DNR, Directiva N°
001-2003-MPI “Normas para la Formulacion y Aprobacion de los Manuales de Organizacion
y Funciones en la Municipalidad Provincial de Ica” aprobado por Resolucion de Alcaldia N°
1430-2003-AMPI, Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) y Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP) delaMunicipalidad Provincial de Ica.

El Manua de Organizacién y Funciones, ha sido elaborado en cada una de las
Unidades Organicas del Segundo Nivel Organizacional en base a las nhormas indicadas y
orientaciones técnicas de la Gerencia de Gestion Institucional.
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FUNCIONES GENERALESDEL ORGANO

La Gerencia General tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

f)

0)

h)

Dirigir, organizar, evaluar y controlar e funcionamiento del ente
administrativo de la Municipalidad Provincial de Ica, de acuerdo a las
politicas, normasy disposiciones generales.

Planificar, gecutar, evaluar y controlar |os servicios publicos locales.

Coordinar con las diferentes Instituciones Gubernamentales y Privadas para la
€j ecucion de acciones conjuntas en beneficio de la poblacion.

Expedir Resolucionesy otras normas administrativas.

Celebrar contratos y/o convenios para € cumplimiento de las metas de la
Municipalidad Provincial de Ica

Proponer a los niveles superiores las recomendaciones o enmiendas sobre la
aplicacion de normas vigentes u otros aspectos de interés Institucional o
Sectorial.

Administrar los fondos para el funcionamiento de la Municipaidad Provincial
delca

Proveer y gerenciar los recursos humanos, materiales y financieros para
optimizar el funcionamiento del dérgano eecutivo de la Municipaidad
Provincial delca

Velar por la eficacia y la eficiencia de la atencion que se otorga en la
Municipalidad.
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V. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

DESPACHO DE
ALCALDIA

SECRETARIA GERENCIA
GENERAL

SUB-GERENCIA DE
DEFENSA CIVIL
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V. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE DENOMINACION DE LA UNIDAD Y TOTAL N° DEL | OBSERVACIONES
ORDEN CARGOSCLASIFICADOSY/O CARGOS CAP
ESTRUCTURADOS
ALTA DIRECCION
GERENCIA GENERAL
01 Director Municipa IV — Gerente Generd 1 008 Cargo de Confianza
02 Especiaista Administrativo || 1 009
03 Asistente Administrativo Il 1 010
04 Asistente Administrativo | 1 011
05 Secretarialll 1 012
SUB-GERENCIA DE DEFENSA CIVIL
Director de Programa Sectoria | — .
01 Sub-Gerente degDefenm Civil L 013 Previsia
02 Especidista Administrativo 1V 1 014
03 Especiaista Administrativo |11 1 015
04 Ingeniero | 1 016
05 Abogado | 1 017
06/07 | Técnico Administrativo lll 2 018/019
08 Técnico en Ingenieriall 1 020
TOTAL DE CARGOS DEL ORGANO 13

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONESESPECIFICASA NIVEL DE CARGOS

GERENCIA GENERAL

1. DIRECTOR MUNICIPAL IV
a) Denominacién del Cargo: Director Municipal 1V

b) Cédigo: D5-05-300-4

c) Funciones Especificas.

 Planificar, organizar, dirigir y supervisar los Servicios Piblicos y Areas

Administrativas de la Municipalidad.

e Coordinar con las Gerencias, las diferentes actividades administrativas y la
prestacién de los servicios publicos locales.
e Coordinar, integrar y supervisar la formulacion, gecucion y evaluacion de
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los planes'y programas de desarrollo local.

Vigilar y controlar el cumplimiento de las Ordenanzas, Acuerdos, Decretos
y Resoluciones Municipales.

Formular y proponer al Alcalde las medidas que estime conveniente para
el mejor funcionamiento de la Administracion Municipal.

Asesorar a Alcalde y a Concgjo Municipal en asuntos de caracter
administrativo y gerencial.

Integrar y/o presidir comisiones de trabgo, para formular y recomendar
acciones de desarrollo sostenido de corto, mediano y largo plazo.

Resolver y disponer la atencién de los asuntos internos de la
Municipalidad, segiin la normatividad y la politica interna establecida, con
el objeto de agilizar y dar mayor fluidez ala Gestion Municipal.

Asistir alas Sesiones de Concejo cuando sea requerido parainformar algin
caso 0 a solicitud de cualquier miembro del pleno.

Supervisar permanentemente la labor del personal directivo y las
dependencias de la Municipalidad.

Proponer y participar a mas ato nivel, en la determinacién de politicas
sobre planes y programas de desarrollo local.

Presentar ante el Alcalde para ser elevado al Concejo Municipal, los Planes
y Programas de Trabajo de la Municipalidad.

Aprobar y supervisar la gecucion Presupuestal asi como las normas y
directivas de |os programas a su cargo.

Expedir Resoluciones y otras normas administrativas para controlar el
funcionamiento de las metas de la entidad.

Proponer recomendaciones a los niveles superiores sobre la aplicacion de
normas vigentes de interés institucional o sectorial.

Gerenciar los recursos humanos, materialesy financieros.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del
Serenazgo y la Policia Nacional.

Nombrar, contratar, cesar y sancionar, en primera instancia, a los
servidores municipales.

Resolver los recursos de Reconsideracion planteados contra sus
Resoluciones.

Otras funciones que le puede delegar el Alcalde Provincial conforme la
facultad establecida en la Ley N° 27972, las demas que le asigne el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y normas especificas.
Designar y cesar alos funcionarios de tercer nivel jerarquico.

Resolver en primera distancia los asuntos de la Administracion Municipal,
de acuerdo a Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de
laMunicipalidad Provincial de Ica.

Aprobar directivas, contratos y otras normas administrativas relacionadas
con los procesos técnicos a cargo de los 6rganos de linea, de asesoramiento
Yy apoyo.

Disponer el cumplimiento de las recomendaciones de los informes
emanados de la Contraloria General de la Republica y/o del Organo de
Control Institucional.

Integrar las Comisiones de Trabajo que le corresponden de acuerdo a Ley
y/o por delegacion.

Atencién del despacho, a publico, al personal, alaprensa, etc.

Representar a la Municipalidad en Comisiones 0 en eventos Nacionales e
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Internacionales.

e Asigtir alas Sesiones de Concejo cuando sea requerido parainformar sobre
algun caso o a solicitud de cualquier miembro del Pleno.

e Participar en operativos programados con autoridades de la localidad.

e Informar a los medios de comunicacion local, nacional e internacional
sobre |as diversas actividades promovidas por la municipalidad.

e Apersonarse a instituciones bancarias, tanto a nivel loca como nacional
por razones propias de su funcion.

e Coordinacién permanente con el Servicio de Administracion Tributaria
(SAT-ICA)

e Las demés funciones y atribuciones que le sean asignadas y/o delegadas
por el Alcalde, de conformidad con la Ley Organica de Municipalidades y
normas legales.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Alcalde.
« Tiene mando directo sobre los Gerentes de los Organos de Apoyo,
Asesoriay Linea.

e) Requisitos Minimos:
e Titulo Profesional Universitario.
 Ampliaexperienciaen la direccion de Programas Municipales.
e Ampliaexperienciaen conduccion de personal.

2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
a) Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo |l
b) Cddigo: P4-05-338-2

c) Funciones Especificas:

e Coordinar laimplementacion de los procesos técnicos de la Municipalidad
y evaluar su g ecucion.

e Proponer normasy procedimientos técnicos.

e Asesorar en aspectos de su especialidad.

e Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la
normatividad y emitir informes técnicos necesarios.

e Coordinar la programacion de actividades a desarrollar.

e Efectuar charlasy exposiciones relacionadas con su especialidad.

» Puede corresponderle participar en laformulacién de politicas municipales.

e Lasdemas quele asigne el Gerente General.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
» Depende directamente del Gerente General.

€) Requisitos Minimos:
e Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
e Experienciaen labores de |a especialidad.
e Alguna experiencia en conduccion de personal.
e Alguna capacitacion especidizadaen el area
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3. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 11
a) Denominacion del Cargo: Asistente Administrativo |1
b) Cadigo: P2-05-066-2

c) Funciones Especificas:

e Anaizar Normas Técnicas inherente a la Gerencia General y proponer
mejoras de procedimientos.

e Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.

e Anadizar einterpretar cuadros, diagramasy otros similares.

e Coordinar y gjecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo
instrucciones generales.

e Puede corresponderle conducir Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de
la especialidad.

» Puede corresponderle efectuar |abores de capacitacion.

e Lasdemasguele asigne el Gerente General.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
* Depende directamente del Gerente General.

e) Requisitos Minimos:
e Grado académico de Bachiller universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnol gico con estudios no menores de 06 semestres académicos.
e Experienciaen labores de la especialidad.
e Capacitacion especializada en el érea.

4. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
a) Denominacion del Cargo: Asistente Administrativo |
b) Cadigo: P1-05-066-1

c) Funciones Especificas:

e Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.

e Analizar expedientesy evaluar informes.

e Elaborar einterpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

e Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

e Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacion de
programas, asi como en lagjecucion de actividades de su especialidad.

e Coordinar reunionesy preparar agenda.

e Coordinar con diversas dependencias o areas segun indicacion del Gerente
parala g ecucion de acciones.

» Coordinar las audiencias del Gerente General.

e QOcasionamente supervisalalabor del personal técnicoy auxiliar

e Lasdemasquele asigne el Gerente General.

a) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Gerente General.

b) Requisitos Minimos:
e Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnol 6gico con estudios no menores de 06 semestres académicos.
e Alguna experiencia en labores de |a especialidad.
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5. SECRETARIA III
a) Denominacion del Cargo: Secretarialll
b) Cadigo: T3-05-675-3

c) Funciones Especificas.

Ejecutar y supervisar actividades de gran complgjidad de apoyo secretarial
en la Gerencia General.

Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada
de la Gerencia General.

Tomar dictado taquigrafico y tipear documentos confidenciales.

Proyectar respuesta alos documentos para la firma del Gerente General.
Preparar y ordenar documentacién para reuniones y/o conferencias.
Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones
generales.

Puede corresponderle realizar traducciones de uno o0 mas idiomas.

Le corresponde usar sistema de computo.

Atencion al publico personal mente y/o por teléfono.

Seleccionar las normas legales del “El Peruano”, de acuerdo al interés de la
institucion.

Atender lasvisitas oficiales al despacho del Gerente General.

Tramitar los requerimientos para abastecer de material de escritorio, de
limpieza y otros necesarios para €l normal desempefio de la Gerencia
General.

Generalmente supervisa lalabor de personal técnico y/o auxiliar

Las demés que le asigne el Gerente General.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Gerente General.

e) Requisitos Minimos:

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Experienciaen lainterpretacion de |dioma requerido

Experiencia en labores administrativas de oficina

Capacitacion en sistemas operativos y cursos de procesador de textos.

SUB-GERENCIA DE DEFENSA CIVIL

1. DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
a) Denominacion del Cargo: Director de Programa Sectorial |
b) Cddigo: D3-05-290-1

c) Funciones Especificas:

Dirigir la gjecucion de programas de Defensa Civil.

Participar en laformulacion y determinacidn de Politicas de Defensa Civil.
Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos para
la correcta aplicacion de Defensa Civil

Coordinar y controlar la aplicacion de Normas Técnico- Administrativas y
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Dispositivos Legales vigentes referidos a Defensa Civil emitidas por
INDECI

e Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacién en
area de su competencia.

e Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios de
Defensa Civil.

e Organizar, dirigir, supervisar y evaluar los simulacros de desastres
naturales que se realizan.

e Organizar, dirigir, supervisar y evaluar los operativos destinados a detectar
locales publicos en peligro de colapsar.

e ldentificar zonas de alto riesgo en lajurisdiccién

e Puede representar a la Institucion en eventos sectorides e Inter-
institucional es.

e Supervisalalabor del personal profesiona y técnico.

e Lasdemasgue le asigne el Gerente General.

a) Lineade Dependenciay Responsabilidad
» Depende directamente del Gerente General.
e Tiene mando directo sobre el Personal de la Sub-Gerencia

b) Requisitos Minimos:
e Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
e Amplia experiencia en la conduccion de programas administrativos
referidos al érea
e Capacitacion especializada en el rea.

2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
a) Denominacion del Cargo: Especialista Administrativo 1V
b) Caodigo: P6-05-336-4

c) Funciones Especificas

e Planificar, dirigir la programacion, gjecucion y evaluacion de los procesos
técnicos del sistema de Defensa Civil.

e Dirigir la formulacién y eecucion de la normatividad evaluando los
resultados y proponiendo las modificaciones y/o actualizaciones
correspondientes.

e Asesorar y absolver consultas de caracter integral de su especialidad.

e Dictar charlas y conferencias propias del érea de su competencia y
participar en la programacion de actividades de capacitacion.

e Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.

e Supervisar lalabor de personal profesional

e Lasdemasque le asigne el Sub-Gerente de Defensa Civil.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del  Sub-Gerente de Defensa Civil.

e) Requisitos Minimos:
e Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
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Amplia experiencia en la conduccion de programas de la especialidad.
Capacitacion especializada en el érea.

3. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 111
a) Denominacién del Cargo: Especialista Administrativo I11
b) Cadigo: P5-05-338-3

c) Funciones Especificas:

Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos de defensa
Civil.

Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimientos,
reglamentos, directivas y otros relacionados con Defensa Civil.

Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la
normatividad del area

Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre la reforma de métodos,
procedimientos, normas, directivas y otros relacionados con Defensa Civil.
Dirigir y controlar la programacién y gecucion de actividades del areaa su
cargo.

Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

Representar ala entidad en reunionesy comisiones sectoriales.

Emitir informes técnicos especializados.

Participar en laformulacion de politicas.

Supervisar labor profesional.

Las demas que le asigne el Sub-Gerente de Defensa Civil.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Defensa Civil.

€) Requisitos Minimos:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.

4. INGENIERO |
a) Denominacion del Cargo: Ingeniero |
b) Cddigo: P3-35-435-1

c) Funciones Especificas:

Ejecucidn de actividades especializadas en la rama de ingenieria orientadas
aDefensa Civil.

Supervisar lalabor del personal técnico y auxiliar.

Ejecutar proyectosy programas de ingenieriacivil entre otras.

Calcular y/o disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y
otras.

Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de
prevision de desastres naturales.

Efectuar trabgjos de investigacion cientificay técnica dentro del area de su
especialidad.

Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacion de obras 'y equipos, asi
como bases de licitaciones.
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Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en
extensiones de terreno.

Realizar inspecciones técnicas en diferentes inmuebles a solicitud de los
propietarios y también de oficio.

Elaborar expediente técnicos de lainformacion levantada en el campo
Proponer la adquisicién de equipos, herramientas y material necesario para
el desarrollo de programas de ingenieria orientados a la prevencién de
desastres.

Anadlizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre posibilidades de
desastres naturales.

Las demés que le asigne el Sub-Gerente de Defensa Civil

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Defensa Civil.

€) Requisitos Minimos:

Titulo Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.

Experiencia profesional de Colegiado no menor a 02 afios.

Experiencia en funciones no menor de 1 afio.

Capacitacion en el ultimo afio con no menos de 20 horas en materias
relacionadas con |las funciones a desempefiar.

5. ABOGADO |
a) Denominacion del Cargo: Abogado |
b) Cddigo: P3-40-005-1

c) Funciones Especificas:

Ejecucién de actividades de carécter juridico.

Ocasionalmente supervisalalabor del personal técnicoy auxiliar.

Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico legal

Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas y
otros documentos de acuerdo ala normatividad vigente.

Absolver consultas y orientar al Sub-Gerente de Defensa Civil en asuntos
legales de |a especialidad.

Interpretar y resumir dispositivos legales de carécter general.

Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratosy similares.
Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la
Entidad.

Pude corresponderle intervenir en la solucion de litigios entre
organizaciones, asociaciones, sindicatos y actuar como secretario de
CONCe0S y COMiSiones.

Las demés que le asigne el Sub - Gerente de Defensa Civil.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Sub - Gerente de Defensa Civil.

€) Requisitos Minimos:

Titulo Profesional de Abogado.
Alguna experienciaen el area.
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6. TECNICO ADMINISTRATIVO IlI
a) Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo |11
b) Cédigo: T5-05-707-3

c) Funciones Especificas:

Ejecutar y supervisar actividades técnicas complejas de Defensa Civil.
Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos.

Andlizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a
consideracion.

Elaborar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones
de trabgjo.

Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.
Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas, en
reuniones y comisiones de trabajo.

Organizar y Capacitar a las asociaciones de vecinos en técnicas de como
actuar en caso de desastres naturales.

Notificar a locales comerciales en caso de infracciones contra la
normatividad del Sistema de Defensa Civil

Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracion de
boletines, revistas, periddicos murales y otros materiales de divulgacion,
comunicacion e informacion.

Las demés que le asigne el Sub-Gerente de Defensa Civil.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Defensa Civil.

€) Requisitos Minimos:

Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con el &rea
Ampliaexperiencia en labores de |a especialidad.

7. TECNICO EN INGENIERIA 11
a) Denominacion del Cargo: Técnico en Ingenieriall
b) Cddigo: T5-35-775-2

c) Funciones Especificas:

Interpretar planos de arquitectura y estructuras, instalaciones eléctricas,
sanitarias, topogréficas, urbanisticas, etc.

Consolidar permanentemente cuadros de Estudios g ecutados.

Verificar e equipo y/o material a utilizar en los Estudios de campo y en las
Inspecciones Técnicas.

Apoyar al Ingeniero como Asistente de Campo.

Recabar informacion de las Sub-Gerencias correspondientes y coordinar
los Estudios de los Ingenieros.

Apoyar en las inspecciones técnicas realizadas a locales comerciales.
Apoyar en los operativos que se realizan contra diferentes locales
comerciales, en coordinacion con la Fiscalia de Prevencion del Delito.
Apoyar alos Ingenieros en la Elaboracion de expedientes y otros.

Las demés que le asigne el Sub-Gerente de Defensa Civil.
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d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Sub-Gerente de Defensa Civil.

€) Requisitos Minimos:

Titulo o Diploma No Universitario relacionado con las funciones o
Bachiller en Ingenieria Civil.

Experiencialaboral no menor a 01 afio.

Experiencia en funciones no menor a 06 meses.

Capacitacion en los Ultimos 03 meses, no menos de 10 horas en las
funciones a desempefiar.
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