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PRESENTACION

El Manual de Organizacién 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 Orgénica, de acuerdo al Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) indicando las funciones especificas que le compete a cada trabajador.

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 Formulacion y Aprobacién de los Manuales de Organizacion
y Funciones en la Municipalidad Provincial de Ica” aprobado por Resolucion de Alcaldia N°
1430-2003-AMPI, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP) de laMunicipalidad 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. EUNCIONES GENERALESDEL ORGANO
La Procuraduria Piblica Municipal tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Representar y defender los derechos e intereses de la Municipalidad Provincial
de Icaen los procesos y otros que se ventilen ante el Poder Judicial.

b) Programar, coordinar, eecutar y evaluar la defensa judicia del Estado en
ambito de laMunicipalidad Provincial de Ica.

c) Prestar declaracion de parte en juicio en representacion de la Municipalidad
Provincial de Ica'y convenir en la demanda o desistirse de ella o transigir en
juicio autorizado por Resolucion de Alcaldia

d) Ejercitar en todos los procesos y procedimientos los recursos legales
necesarios en defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad
Provincial deIca

e) Disefiar, redisefiar y mejorar continuamente los procesos de defensa de los
intereses del Estado en el ambito de laMunicipalidad Provincial de Ica.

f) Hacer seguimiento ante el Poder Judicial de los procesos aperturados y las
sentencias recaidas.

g) Informar y divulgar oportunamente el sentido y alcance interpretativo de las
disposicionesy normas legales.

h) Mantener actualizada la base de datos de los procesos y de la jurisprudencia
generada anivel regional y nacional.

i) Informar periodicamente de los resultados de sus actividades y elaborar la
memoria de su gestion.
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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 DEFENSA JUDICIAL
PROCURADURIA PUBLICA
o1 Director deSistgmaAdnjir_]istrativo Il - 1 031 Gerente_
Procurador Pablico Municipal Cargo de Confianza
02/04 | Abogado IV 3 032/034
05 Técnico Administrativo 11 1 035
06 Auxiliar de Sistema Administrativo | 1 036
TOTAL DE CARGOSDEL ORGANO 06

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONESESPECIFICASA NIVEL DE CARGOS

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

1. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11
a) Denominacion del Cargo: Director de Sist. Administrativo |l
b) Cadigo: D4-05-295-2

c) Funciones Especificas:

Representar a la Municipalidad ante las autoridades judiciales, con las
facultades generales y con |as especiales para demandar, ampliar demandas
modificarlas, reconvenir, contestar demandas y reconvenciones formular y
contestar excepcionesy defensas previas.

Ejercitar la defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad en
todos los procesos y procedimientos en que actle como demandante,
demandado o parte civil, ante el Poder Judicial y los Fueros Privativos.
Supervisar y coordinar los asuntos legales de la defensa judicial de la
Municipalidad con organismos del sector publico nacional.

Prestar declaracion de parte en juicios en representacion de la
Municipalidad, ofrecer medios probatorios;, actuar e intervenir en la
actuacion de toda clase de medios probatorios, ya sea en prueba anticipada
0 las audiencias de pruebas u otras audiencias.

Plantear toda clase de medios impugnatorios como los remedios de tacha,
oposicion y nulidad de actos procesales y los recursos de reposicion,
apelacion, casacion y queja.

Participar como integrante del Concejo de Defensa Judicial y elaborar ante-
proyectos de Ley para la defensa de los intereses de la Municipalidad.
Emitir pronunciamiento técnico-legal en asuntos de interés para la defensa
judicial delaMunicipalidad.

Asesorar afuncionariosy a dependencias en asuntos de su especialidad.
Organizar conversatorios, reuniones de trabgjo, mesas redondas 'y similares
paratratar asuntos técnico-legal es relacionados con la defensajudicial de la
Municipalidad.

Supervisar lalabor del personal directivoy profesional.

Las demés que le asigne el Gerente General.
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d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
» Depende directamente de la Gerencia General.
e Tiene mando directo sobre el personal de la Oficina.

€) Requisitos Minimos:
e Titulo Profesional de Abogado.
e Capacitacion especiaizadaen €l érea.
» Haber gercido laabogacia durante quince (15) afios consecutivos.
e Estar Colegiado y acreditar su condicion de miembro habil

2. ABOGADO IV
a) Denominacion del Cargo: Abogado IV
b) Cadigo: P6-40-005-4

c) Funciones Especificas:

e Planeamiento, direccion, asesoramiento y egecucién de actividades de
caracter juridico.

e Supervisalalabor de personal administrativo.

e Dirigir, y coordinar actividades de recopilacién sistemética de la
legislacion vigente.

e Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

e Formular y recomendar alternativas de politica de carécter juridico.

» Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

e Andizar expedientes, contestar demandas y presentar recursos como
Apelaciones, Nulidades, Reposicion, etc.

e Solicitar informacion diversa ala Unidades Orgéanicas correspondientes.

e Concurrir a las Audiencias en el Poder Judicial representando a la
Municipalidad.

» Puede corresponderle solucionar pliegos de reclamos diversos.

e Proporcionar asesoramiento especializado, sobre aspectos de su
competencia.

e Lasdemasquele asigne el Procurador Municipal.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad
e Depende directamente del  Procurador Municipal.

€) Requisitos Minimos:
e Titulo de Abogado.
» Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente.
» Capacitacion especializadaen el Area
- Amplia experiencia en actividades técnico-legales.
e Experienciaen conduccion de personal.

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

c) Funciones Especificas:
e FEjecucion y supervision de actividades técnicas complgas de la
Procuraduria Municipal.
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Planeamiento, direccidn, asesoramiento y eecucion de actividades de
caracter juridico.

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

Andlizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a
consideracion.

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

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

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 €l Procurador Municipal.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Procurador Municipal .

€) Requisitos Minimos:

Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con el &rea.
Amplia experiencia en labores de la especialidad.

4. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
a) Denominacion del Cargo: Auxiliar de Sist. Administrativo |
b) Cddigo: A3-05-160-1

c) Funciones Especificas:

Ejecutar actividades de apoyo alos Abogados.

Recopilar y clasificar informacion basica para la gecucion de procesos
técnicos de la Procuraduria Municipal.

Tabular y verificar informacion parala g ecucion de procesos técnicos.
Tramitar documentacion relativa a la Procuraduria y llevar el archivo
correspondiente.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.
Participar en andlisis e investigaciones sencillas.

Recibir Notificaciones Judiciales.

Entregar escritos alos diferentes Juzgados de I ca.

Realizar el seguimiento de laformacion del Cuaderno de Apelacion ante el
Poder Judicial.

Puede corresponderle preparar informes sencillos, tipear cuadros y
documentos diversos correspondientes a la Procuraduria Municipa y/o
[levar el control de la aplicacién de algunas normas establ ecidas.

Las demas que le asigne el Procurador Municipal.

d) Lineade Dependenciay Responsabilidad

Depende directamente del Procurador Municipal.
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e) Requisitos Minimos:
e Instruccion Secundaria
» Experienciaen labores variadas de Oficina.
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