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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 a Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), también determina los cargos dentro
de la Estructura Orgénica, de acuerdo a Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) indicando
las funciones especificas que le compete a cada trabg ador.

Este documento se ha elaborado en base de las disposiciones contenidas en la Ley N°
27972 - Ley Organica de Municipalidades, Directiva N° 004-95-INAP/DNR, Directiva N° 001-
2003-MPI “Normas para la Formulacién 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 Organizacion y Funciones (ROF) y Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) delaMunicipalidad Provincial de Ica.

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

La Secretaria General tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

f)

9)

h)

)

k)

Brindar apoyo administrativo a Concegjo Municipal, a Despacho Municipa y a
las comisiones de Regidores.

Asistir y apoyar al Concegjo Municipal y a las comisiones en sus Sesiones,
administrando cronogramas, actas, asistencias, y dando forma final a los
Acuerdos, Resoluciones, Decretos y Ordenanzas.

Proponer la normatividad necesaria para optimizar los procesos del Sistema de
Administracion Documentaria, asi como planear, gecutar, evaluar y controlar
dichos procesos.

Establecer y conducir € Sistema de Comunicacion de la Municipalidad Provincial
de Ica, con alcanceinstituciona y sectorial.

Establecer estrategias de comunicacion que respaden la imagen de la
Municipalidad Provincial de Ica, acorde a sus lineamientos.

Mantener relaciones interinstitucionales adecuadas para €l logro de los objetivos
de imagen, servicio a usuario y comunicacion social.

Establecer un didlogo interactivo con e usuario mediante la Pagina Web de la
Municipalidad Provincial de Ica.

Conocer e identificar a los publicos objetivos y los factores socioculturales para
una comunicacion efectiva en apoyo alos procesos sectoriales e institucional es.

Coordinar y gjecutar acciones de investigacion y andlisis de la informacién en los
Sistemas de las Comunicaciones Locales y Nacionales para la toma de decisiones
y €l desarrollo de la imagen de la Municipalidad Provincial de Icay la difusién
masiva.

Proponer los objetivos estratégicos del Sistema de Comunicacion de la
Municipalidad Provincial de Ica.

Administrar las actividades del protocolo y difundir sus mediosy procesos.
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V. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO
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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
ORGANO DE APOYO
SECRETARIA GENERAL
Director de Sistema Administrativo Il - .
01 Secretario General 1 070 Cargo de Confianza
02 Relacionista Publico 1V 1 071
03/07 Técnico Administrativo Il 5 072/076
08/09 Técnico en Archivo 11 2 077/078
10/11 | Técnico en Capacitacion y Difusion |1 2 079/080
12/14 | Trabajador de Servicios|| 3 081/083
TOTAL DE CARGOSDEL ORGANO 14
VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICASA NIVEL DE CARGOS
SECRETARIA GENERAL
1. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11

a) Denominacion del Cargo: Director de Sist. Administrativo |1
b) Coédigo: D4-05-295-2

c) Funciones Especificas:

e Dirigir y coordinar las actividades de la Secretaria General.

e Brindar apoyo administrativo a Concgo Municipal y las diferentes
Comisiones de Regidores

e Supervisar y controlar el correcto mantenimiento del Libro de Actas de las
Sesiones de laMunicipalidad.

e Proponer normas necesarias para agilizar los procesos de sistema
administrativo documentario.

e Proyectar Acuerdos y Ordenanzas, asi como Decretos y Resoluciones.

e Supervisar lalabor del personal profesional y Técnico a su cargo.

e Programar, dirigir, evaluar y controlar €l procedimiento administrativo
documentario.

e Participar en la Formulacion de Politicas que tengan que ver con e 6rgano
administrativo.

e Evauar actividades ddl sistema y determinar las medidas correctivas para €
buen funcionamiento del mismo.
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Emitir, por delegacion, resoluciones Gerenciales.
Asesorar afuncionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.
Las demés quele asigne € Alcalde.

d) LineadeDependenciay Responsabilidad

Depende directamente de la Alcaldia.
Tiene mando directo sobre & Persona de la Oficina

€) Requisitos Minimos:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Grado Académico de Magister o Diplomado.

Formacion y Experienciaen e Cargo.

Amplia experiencia en la conduccion de programas de un Sistema
Administrativo de Administracion Documentaria, de las Actividades de
Imagen Institucional y Protocolo.

2. RELACIONISTA PUBLICO IV
a) Denominacion del Cargo: Relacionista Publico IV
b) Coédigo: P6-10-665-4

c) Funciones Especificas:

Dirigir y evaluar las actividades especializadas orientadas a la divulgacién de
informacion y mejorade laimagen y prestigio institucional.

Planificar, dirigir, supervisar y evauar las actividades de difusion de la
entidad.

Preparar y disefiar politicas y programas de Relaciones Publicas tendientes a
motivar la integracion y participacion de la ciudadania en las acciones del
sector, encaminadas a promover su desarrollo.

Supervisar lalabor de personal profesional especializado.

Organizar y dirigir las ceremonias oficiales de la municipalidad.

Representar alainstitucion por delegacion.

Desarrollar acciones protocolares en relacion alainstitucion y sus autoridades

Asesorar a la Alta Direccion sobre politica de comunicaciones en asuntos
laborales.

Elaborar guias de recepcion protocolar y emitir la informacion y el
seguimiento de las audiencias.

Organizar y supervisar campahas oficiales de difusion

Las demas que le asigne € Secretario General.

d) LineadeDependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Secretario General.

€) Requisitos Minimos:

Titulo profesional Universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de la
Comunicacién o de un Programa Académico de Estudios relacionados con la
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especialidad o experienciaen € cargo.
e Capacitacion especializada a nivel de post-grado.
e Experienciaen conduccion de personal.

3. TECNICO ADMINISTRATIVO Il
a) Denominacion del Cargo: Técnico Administrativo 111
b) Cddigo: T5-05-707-3

c) Funciones Especificas:

e Ejecucion y supervision de actividades técnicas complgjas de Secretaria
General.

e Estudiar y participar en la eaboraciéon de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos.

e Anaizary emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a consideracion.

e Elaborar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de
trabajo.

e Absolver consultas de carécter técnico del area de su competencia.

e Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas, en
reuniones y comisiones de trabgo.

e Supervisar y controlar & correcto flujo de los expedientes administrativos
presentados por |a ciudadania.

e Registrar y controlar la numeracion correlativa de las normas municipales
(Acuerdos de Concejo, Ordenanzas, Decretos y Resoluciones).

e Transcribir las Sesiones de Concegjo en € Libro de Actas.

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

e Lasdemasquele asigne &l Secretario General.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del Secretario General.

€) Requisitos Minimos:
e Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con
el area
e Ampliaexperienciaen labores de la especialidad.

4, TECNICO EN ARCHIVO Il
a) Denominacion del Cargo: Técnico en Archivo 11
b) Cédigo: T4-05-730-3

c) Funciones Especificas:
e Elaborar Auxiliares descriptivos tales como: indices, catdlogos, fichasy guias.
e Ejecutar acciones de transferencia y eliminacion de documentos.
e Informar sobre las actividades archivisticas.
e Apoyar en laelaboracion de normas y procedimientos archivisticas.
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d)

e Puede cdificar las solicitudes de expedicion de copias y verificar la
autenticidad de las expedidas.

e Puede corresponderle participar en programas de restauracion documental.

e Ejecutar actividades técnicas de archivo de mediana complgjidad.

e Supervisar € proceso de acopio, registro, inventario, clasificacion y
catal ogacion de documentos.

e Solicitar a las autoridades correspondientes las acciones necesarias para la
restauracion del acervo documentario.

e Elaboracion de informes de haberes de pagos y descuentos del personal activo,
cesantes y jubilados que lo soliciten.

e Lasdemasquele asigne &l Secretario General.

L inea de Dependencia y Responsabilidad
e Depende directamente del Secretario General.

Requisitos Minimos:

e Instruccion secundaria completa.

e Capacitacion técnica en archivo.

e Ampliaexperiencia en labores técnicas de archivo.
e Algunaexperiencia en conduccién de persona.

5. TECNICO EN CAPACITACION Y DIFUSION I

a)
b)

c)

d)

Denominacion del Cargo: Técnico en Capacitacion Difusion |
Caodigo: T5-25-745-2

Funciones Especificas:

e Ejecutar actividades técnicas de cierta complegjidad en capacitacion y difusion.

e Elaborar proyectos de capacitacion y difusion.

e Elaboracion de documentos (tripticos, folletos, etc.) para las acciones de
capacitacion.

e Coordinar acciones de capacitacion-difusion dentro del ambito de su unidad
organicao fuerade ella

e Determinar las necesidades de material didactico para los programas de
capacitacion-difusion.

e Dictar charlas y conferencias sobre temas que tengan que ver con la marcha
institucional.

e Apoyar en los actos oficiales que realiza lainstitucion.

e Ocasionalmente supervisalalabor de personal auxiliar.

e Lasdemasquele asigne &l Secretario General.

L inea de Dependencia y Responsabilidad
e Depende directamente del Secretario General.

Requisitos Minimos:
e Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.
e Experienciaen el area.
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Poseer una combinacién equivaente de formacion y experiencia.

6. TRABAJADOR DE SERVICIOSII
a) Denominacion del Cargo: Trabgador de Servicios 1
b) Caddigo: A2-05-870-2

c) Funciones Especificas.

Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta
dificultad.

Actividades similares a las de Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Ocasionamente supervisalalabor del persona auxiliar.

Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos y materiales y/o personal que
ingresay sale del local.

Redlizar lalimpieza del ambiente de la Secretaria General.

Ayuda en la confeccion e instalacion de decorados.

Las demés que le asigne el Secretario General.

d) LineadeDependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Secretario General.

€) Requisitos Minimos:

Instruccion Secundaria.
Alguna experienciaen € area correspondiente.
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