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arnugl de Procedimisntos Administrotivas del
Servicio de Administrocidn de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) del Servicio de
Administracidn de Inmuebles Municipales de Trujilla - SAIMT constituye un documento
basico de geslion interna que uniforma, reduce, simplifica y unifica la informacion relativa

al tramite administrative de esta Institucion,

Alser un documento de gestidn asume el carcter de guia para aguellas actividades dirigidas

a ztender las peticiones de los recurrentes dol SAIMT.

au formulacion ha requerido de la participacion directa de los Gerentes, Jefes v personal
técnico involucrade en los procedimientos administratives del 3rea de su competencia y
deben ser conscientes que las actividades reguladas en el MAPRD para la realizacion de sus
procedimientos no son de cardcter indefinido sino de caricter temporal: por cuanta los
carnbios tecnologicos v la legislacion varante nos abliga a redisenarlo en sus etapas,
actividades, tiempo y competencias resolutivas de alli el gran compromiso de seguir
trabajande conjuntamente ya que mesjorando e implementando los procedimientos

administrativos contribuimos a mejorar la gestidn del SAIMT cumpliendo con los objetivas

y fines que 13 Institucidn se ha trazado.
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Maonual de Procedimientos Administrotives del
Servicio de Administrecion de Inmuebles Municipoles de Trujilo - 58IMT

COMTEMIDD

El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) contiene procedimientos
administrativos adjetivos que se relacionan con los Grganos de apoyo, asesoria v linea,

posibilitan el desarrolio v logro de los procedimientos sustantivos del SAIMT.

El WIAPRD contiensa la regulacion de |z autoridad administrativa facultada para resolver,
los trabajadores de |z entidad responsables de realizar las actividades (actos de
tramitacion} dias en que debe realizar la actividad, 12 forma de conclusian, [z notificacion
del acta administrative v la ejecucian. Las regulaciones en el MAPRD podrian estar
proporciondndole cierta rigidez al procedimiento administrativa, ello no significa gue el
procedimienta sea en realidad rigido, ni absoluto, sino que por efecto de la
retroalimentacion a la gue debe ser sometido temporalmente el procedimiento puedes

cser modificado cuantas weces sea necesario.

ALCANCE

El presente documento de gestidon comprende los procedimientos administratives que
deben aplicar todas las unidades organicas del Servicio de Administracion de Inmuebles

Municipales de Trujillo — SAIMT,

s Ley Marco de Modernizacidn de [a Gestidn del Estado, Ley NT 27658, gue conticne
el marce general sobre el diseno yoestructura de la Administracidn Pablica de los
diferentes niveles de gahierno,

a  DecretoSuprema BT 043-2004-PCM - Lineamientos para a elaboracion y aprobacion
del Cuadro para Asignacidn de Personal - CaP de [as Entidades de la Administracidn

Publica.
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Manual de Procedimientas Administrativos del
Servicio de Administracion de Inmuehbles Municipales de Trujillo - SAIMT

Reglamento de Organizacion y Funciones del SAIMT.

Cuadro para Asignacidn de Personal, aprobado con Resolucidn de Gerencia

General N2 081-2013-SAIMT-GGE de fecha 27 de diciembre del 2013.
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Marnual de Procedimientos Administrativos del
servicio de Administracidn de Inmuebles Municipales de Trufilie - SAIMT

GERENCIA GENERAL

(Procedimientos)

. Elaboracion y emision de Resolucicnes de Gerencia General,

Elaboracion y emision de Directivas Internas.

. Atencion de solicitedes de informacidn remitidos por Unidades Orgdnicas a la

Gerencia General,
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Mania! de Precedimientos Administrativas del
Servicio de Administracidn de Inmuebles Monicipales de Trujillo - SAIMT

1. ELABORACION Y EMISION DE RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL

I. FINALIDAD
Emitir Resolucidn de Gerencia Genaral,

Il. BASE LEGAL

»* Ordenanza Muonicipal N? 24 < 2005 — MPT de fecha & de septiembre de 2005, que
crez al Servicio de Administracian da Inmuehles Municipales de Trujillo, - SAIMT,
como Organo Publico Descentralizado, con domicilio en la Provinda de Trujillo
Nepartamento y Regldn La Liberlzd. Vigente solo el Art, 12,

= DOrdenanza Municipal N2 019- 2011 — MPT de fecha 16 de agosto de 2011, que
aprueha el régimen legal del SA1MMT.

s Reglamento de Organizacién y Funciones del SAIMT,

[, REQUISITOS

= Reguerimiento de opinion o informes, materizlizado a través de Memordndums,
Informes,; Proveidos, etc.

IV.DURACIGN

05 dias.

o

SECHETARIL
GEMERA®
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NManual de Procedimientos Administrotivos del
Serviclo de Administrocidn de Inmuebles Munfcipales de Trujillo - SAIMT

V. DESARROLLO

ACT RESPONSAEBLE DESCRIPCION DE LA ACCION

Remiten a |z Gerenciz General las solicitudes de

1 Area Usuaria o et e
informacian u opinidn especializada.

Recepciona, registra los documentos v deriva al

2 Lecretaria General
Gerente General,
v Evalda y deriva a la Secretaria General para proyeclo
3 Gerencia General ¥ s P HIOL
| de resolucian,
: Elabora proyvecto de resclucion v deriv
4 Secretaria General PO v a al Gerente

General para su revision v WB”,

Evalta si es conforme el provecto de resofucion, de
ser asi, firma la Resolucion Gerencial v lo deriva a la I
secretaria  para envie v notificacion  al  drea
| solicitante.

Gerenciz General

LA

£ Secretaria General Asigna ndmero, registra v deriva al drea solicitante.




Manual de Procedimientas Administrativos del
Servicio de Administracion de Inmuebies Mounicipates de Trujiile - SAIMT

VI FLLIOGRAMA

UNIDAD DREAMICA [ AREA
USUARIA

‘ ICIC |

Femuten 4 b Gerere ts General s
sofciudes - de  informeoian o
aprecs gyperialivada,

SECRETARIA GENERAL GEREMNOIA GEMERAL

L

lareprice,, TepiLica 1113
gocumerics v dersa ol Gerene
General;

L J
Fpkis ¥ cerva a fa Secsetanda
Gemeral - para  provecio  de

e,

¥

Habora provecio de resofocion v
derhva al Gerenie Gererad iz s
rayimny N

¥

Ewaliia si s conforme o prapedio
e escducem, de der asi; irma la
Hesglupicn Gerenoaly lo deriva 2
la zecretasia pom oo
notdicacion 2l 3reg ohcitants

]
| ¥
Askgna niamera, regising yoderiva
ol drea solcHante
]
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Manual de Procedimientas Administrativas el
Servicio de Administracién de Inmuebies Municipales de Trufillo - SAIIT

<. ELABORACION ¥ EMISION DE DIRECTIVAS INTERNAS

I. FINALIDAD

Uniformizar criterios para la elaboracitn v publicacian de directivas internas del SAIMT.

Il. BASE LEGAL
* Ordenanza Municipal N2 24 — 2005 — MPT de fecha 8 de septiembre de 2005, gue
trea al Servicio de Administracidn de Inmuebles Municipales de Trujille, - saaT,
como Organe Publico Descentralizado, con domicilio en la Provincia de Tryjillo

Departamenta y Regidn La Libertad. Vigente salo el Art, 12,

* Ordenanza Municipal N2 019- 2011 MPT de fecha 16 de agosto de 2011, que
aprueba el régimen legal del SAIMT,

*  Reglamento de Organizacian ¥ Funciones dal SAIMT.

[Il. REQLISITOS

* Requerimiento de opinidn o info rmes, materializado a través de Informes,

IV.DURACION
15-¢fas.

V. DESARROLLO

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

!

s : Remiten a la Gerencia General un informe 1écnico
a1 Area Usuaria : ; :
que incluye &l proyvecto de dire ctiva,

. Recepciona, repistra los documentos v darivg al
7 Secretaria General P s e ¥
Gerante General,

Evalia si os conforme gl proyecto de directiva, de ser
3 Gerencla General asi, firma o autoriza v deriva 2 la sp cretaria para
envio, difusidn y notificacidn al dreq solicitante.

, Asigna namero, registra, deriva al droa solicitante
4 Secrelaria General 2 B r TER o ST ¥
| difunde 2 todas |as unidades organicas.
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NManual de Procedimicntos Administrativas del
Servicio de Administracion de Inmuebles Municipales de Trufilla - SAIMT

VELFLUIOGRARMA
UNIDAD ORGANICA / AREA | _ i
USUARIA ECRETARIA GEMERAL GEREMCIA GEMERAL
C IHICIO :l
Remiten o b3 Serencki Geiseraliin
Inlerma Toreca sjue inpliye al
|erpee o e cirectva,
l
¥
Receprinna, rregistra r,
decumentas ¥ deiiva Al Gerents
Miinicipal
¥
Evaiia siws tondnmme el provecta

ke divertiva, dwe serazd) iema e
Avbarrsy oy deriva o la seiralaris
=le ] BN, Puidin ¥
noecicqssin al drea solcianne

¥

Asigne nomerno. regsirs, domes
#l area solichantn -y difunde 2
tadat Las unidsdes orpdricas

]

D |
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NManwal de Procedimientos Administrotivos def
Servicleo de Adminlstracien de Inmuebles Municipales de Trujiflo - SAIRT

3. ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REMITIDGOS POR UNIDADES
ORGANICAS A LA GERENCIA GENERAL

I. FINALIDAD

Dar respuesta adecuada a las solicitudes de opinidn e informes selicitados por las
unidades organicas del SAIMT.

Il. BASE LEGAL

»  Ordenanza Municipal N2 24 — 2005 — MPT de fecha 8 de septiembre de 2005, que
crea-al Bervicio de Administracion de Inmuebles Municipales de Trujillo, - SAIMT,
camo Organe Publico Descentralizade, con domicilio en la Provincia de Trujillo
Departamento y Begidn La Libertad. Vigente sclo ol Art, 12,

s Ordenanza Municipal B2 01%- 2011 — MPT de fecha 16 de agosto de 2011, que
aprueba el régimen legal del 3AIMT.

* Reglamento de Organizacion v Funciones del 3AIMT.

1. REQLISITOS

s Reguerimiento de opinidn o informes, materializado a través de memorandos,
informes, proveidoes, etc.

V. DURACION

11



Manual de Procedimientos Administrativos del
Servicio de Administracién de Inmuebles Munleipales de Trufille - SAIMT

V. DESARROLLO
|
ACT RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION
: Remiten a la Gerencia General las solicitudes de
i Area Usuaria ; . i =5t
informacitn u opinian espedalizada.
" i repi los do ntos v deri I
5 S Recepciona, registra los documentos ¥ derna a
Gerente Genaral.
: - Evalta v deriva a la Secretaria General para proyeclo
3 Gerencia General X B GEOCIALRAre PIRY
de documento de respuesta.
N Elabo cto de imenta y deriva al Garent
A Secrat i Gererl ra proyvecto : -!:III.'-CI. e 1 y deriva al Gerente
| General para su revision y W B,
Evalia si es conforme el proyecta de documento, de
5 Gerencia General ser 2:i lo firma y deriva a la secretaria para envio y
notificacion al drea solicitanle. =
B secretaria General  Asigna nimero, registra y deriva al drea solicitante.
I

12




Manual de Procedimientos Administrativas del
Servicio de Administracidn de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

VLFLLIOGRAMA

| UNIDAD DRGANICA [ AREA

USUARIA SECRETARLA GEMERAL GEREMNCIA GEMERAL

P

—

Nemitena b Gerenoiz Genoral los
colicrivdes. de informackan o
apinadn espoecialiada.

] +*

Meseprinna; rEgishre e
docurmentos y deviva al Seranba
Borearal.

¥

Evalop v denva o b Soorecada
Genoral  para pragecte e
doowrente de fesjimsla

T

flabora provecto oo docemonto
¥ denva al Gerenan Grnetal paca
LTEREEETATT B a1

|

¥

Fualin e condnnme el proyecio
el documento, -de ser asl bk
‘|Im!'|.'dl’:llki.illilsm'.ll'rlriﬂ|ml.1

ok § o pablilicaoees sl o dres
sedininarile
w
[ Azigna mamer, registra v derka N =
# drea solicaante.
] 51 - ]

Firg
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Maonual de Procedimientas Administrotivos del

SAINIT Servicio de Administracion de inmuebles Municipales de Trufillo - SAIRT

2.

OFICINA DE ASESORIA LEGAL

(Procedimientos)

Absolver consultas legales v emitir opinidn legal.
Rewvisién de proyecto de convenios, ordenanzas, directivas y otros documentos.

Visacion de contratos de trabajo,




Monuwal de Procedimientos Administrativos del
Servicio de Administracidn de inmuebios Municipales de Trujillo - SAIMT

1. ABSOLVER CONSULTAS LEGALES Y EMITIR OPINION LEGAL

I. FINALIDAD

Emittir fnforme Legal.

II. BASE LEGAL

s Reglamento de Organizacian y Funciones del SAIMT.

I REQUISITOS
= |nformes y memerandas de las unidades organicas invalucradas.

V. DURACION
- dias,

V. DESARROLLO

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

3 Area Usuaria Solicita opinian legal a Gerencia General

Recapciona, registra los documentos y deriva al

5 taria Gene
X ecretaria General Gerente General.

hY

Toma conacimiento y deriva a la Oficina de Asesoria
Legal para suU opinidn.

3 ‘ Gerencia General
[
[

Oficina de Asesoria ; : ; : :
A i expediente y emite opinidn legal v deriva al area
2R %
E UsLand,
5 Cecretaria General | Asigna ndmero, registra y deriva al area solicitante.

1%
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servicio de Administrocion de Inmuebies Municipales de Trufills - SAIAT

VLFLUIOGRAMA
UNIDAD ORGANICA / OFICINA DE ASESORIA |
SEC AG ;5
AREA USUARIA RETARLA GENERAL GEREMCIA GENERAL LEGAL
. |
1 SCOOCD  Ojniran tegadl &
| ShTenrie Teneral
|
¥
Recepoiong, FEgiskrs ko
EoCUmMentss ¥ derien al Soranls
Ganetal
L
¥
Toma ceinasimients § Gfiva x
la Cficing de Asr=diiia Lepsd
P S O
I L 4

Fromedo & electuar |a revision
v anslsis del expedicnin y
eniite npaica legal yoderiva al
ared LEuara

#sipre ndmaora, repidra ¥
cartvn Al d=eq wabciants
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fdanua! de Procedimicntos Administrativos del

2. REVISION DE PROYECTO DE CONVENIOS, ORDENANZAS, DIRECTIVAS ¥ OTROS

I. FINALIDAD

DOCUMENTOS

Servicio de Administrocion de Inmuchies Municipales de Trujillo - SAIMT

Emitir informes sobre los provectos de documentos emitides por [as unidades organicas

el SAIMT.

I, BASE LEGAL

# Reglamento de Organizacion y Funciones del SAIMT,

[ REQUISITOS

o Informes ¥ memorandos de las unidades orgdnicas involucradas.,

V. DURACION

05 dias.

V. DESARROLLO

ACT RESPOMSABLE

DESCRIPCIOMN DE LA ACCION

Gerancia General

Locretaria General

Envia Proyecto de Directiva, Convenio, etc, para
Informe Legal.

Recepciona, registra los documentos v deriva a la
Oficina de Asesoria Legal.

Oficina de Asesoria
Lepal

Seeretaria General

| Procede a efectuar la revision y  analisis del
| expediente v emite Informe legal v deriva a la
| Gerencia General.

Asigna ndmero, registra v deriva a la Gerencia |

General.

17



Manwal de Procedimicntos Administratives del
Servicle de Administracion de Inmuebies Municipales de Trujillo - SAIMT

VI FLLJOGRAMA
OFICINA DE ASESORIA
GEREMCIA GENERAL SECRETARIA GENERAL
LEGAL =l
Erivia Proyocto de Deectie,
Cittunneg, ebo. para bdorme
Leg il
llerepoines, LA HETES] [113
decumesics y derra 2 la-Ohcna
da Asesoriz Legal,
: ¥
Proceds 5 mfecliar B repain
v andlisis del espedients §
i=nite indorme legal y dervaa
|3 GEnenoa General
|
Asigna - ndmero, TeRkEdra y

derivaa la Gerenia General
! ]




Maonual de Procedimientos Administrotivos del
Servicio de Administrocion de Inmucehles Municlpales de Trufillo - SAIMT

3. VISACION DE CONTRATOS DE TRABAIO

I, FINALIDAD
Verificar 12 base legal y visar los contratos de trabajo del personal del SAIMT.

Il. BASE LEGAL

# Replamento de Organizacidn ¥ Funciones del SAIMT,

. REQUISITOS
» Contratos de trabajo bajo cualguier modalidad.

IV.DURACION
04 dias,

V. DESARROLLO

| ACT RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

1 Unidad de Personal | Enwvia Contratos de Trabajo.

Recepoiona, venfica la base legal, régimen laboral,
Micina de Asesoria plazas, cargo v funciones del trabajador; de estar
Legal conforme procede @ visar los contratos de trabajo v

. | deriva a la Unidad de Personal para su tramite.

(AP ERRENRENENRNRRRNNRRNNRRRRRRRRRR RN RN NRRRERY S



fanuml de Procedimientos Adminlstrativas del
Sorvicio de Administrocidn de fnmuehles Municipoles de Trafillo - SAI0AT

VILFLUIDGRAMA

UNIDAD DE PERSOMAL

OFICINA DE ASESORIA
LEGAL

‘: IHICIO :|

Lrasla Cortratos-de Trobeo

!

Recopeiona, vesifcs by b legal,
régimen &boral, plazos, tago v
Tindieeses el trabajador;  de
estar cordurme exeile a4 ovisar
Ios conkrasoy da trebaju v derive
ala Unidad de Persamal pare su

Iramile

!
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LA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

(Procedimientos)

Elaboracion del Plan Operativo Institucional (POI).

Programacian y formulacion del presupussto anual v multianual,
Certificacion presupuestal.

Elaboracion de informe de ejecucidn presupuestal.

Elaboracidn de informe de evzluacion presupuestal,

Actualizacion de los instrumentos de gestian.

Muanuol de Procedimientos Administrativos del
Servicle de Administracion de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

2%



LA R R R R R R R R RN R R R R RN N ERRRRRRRRRRNRRRRNRRERYER

Marual de Procedimientos Administrotivos def
Servicto de Administracion de Inmuehles Municipales de Trujillo - SAIMT

1. ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)

. FINALIDAD

Arbicular y coordinar adecuadamente |z ejecucion de las tareas de cada unidad organics
e la entidad para el logro de sus objetivos.

Il. BASE LEGAL

s Loy Mo, 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

¢ Ordepanza Municipal 24-2005-MPT, de creacidn del Servicio de Administracidn de
Inmuebles Municipales de Trujillo.

s Ordenanza Municipal 21-2007-MPT, gue restituye y amplia competencia de SAIRT
para administrar inmuebles de la Municipalidad Provincial de Trujillo y otras
municipalidades v terceros.,

o Decrete de Alcaldia M2 0496-2008-MPT que aprusba la transferencia de los mercados
municipales a favor del SAIMT,

o Ley N® 28411 - Ley General del Sistama Macional de Presupuesta Publico

s Loy N® 29626 — Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2011

o Directiva N® 001-2010-CF/76.01 - Directiva para |z Ejecucion Presupuestaria para las
Entidades de Tratamiento Empresarial — Resolucién Directoral N° 002-2010-
EF/76.01

. REQUISITOS

» [Debe ettar enmarcado en las normas legales
s Contener las actividades a realizar en el periodo de un afio.
= [Debe estar ch concardancia con el presupuesto anual.

IV.DURACION

i £
n
e, TROAILE N,
- =

22




Manual! de Procedimientos Administratives del
Serviclo de Administracidn de Inmuebles Munivipales de Trufillo - SAIMT

V. DESARROLLO

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION
Farmulan su Plan -Drler?t-i'u'n de acuerdoala Directiva
; laborada por la Oficina de Flaneamiento
1 Linidades Organicas et P 1 L ¥
Presupuesto ¥ proceden a enviarla para su
consolidacian.
Recepciona, registra fos documentos y procede a
Oficing de revisar el POl de cada unidad y sioeste se ajusta al
2 Planeamiento v presupuesio aprobado para el presente  ejercicio.
Presupussio Consalida la infarmacion y remite Froyecto de POl a
la Gerencia General,
. Toma conocimiento v deriva a la Oficina de Asesora
3 Gerencia General e
Legal para su opiniidn.

: ’ Procede a efecluar la revision y analisis del
Micina de Asesoria ; ] T ;
b expediente y emite opinidn legal y deriva a2 1a
Lepal ,
Gerencia General,
Emite la Resolucion Gerencial de aprobacidn del POI
g Gerencia General y deriva a la secretaria para envig, difusion v
notificacion al arca solicitante,

23
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Muanim! de Precedimientos Administrotivos del

Serviclo de Administracion de Inmuehies Municipales de Trujillo - SAIRT

VL FLLIOGRANA
QFICINA DE =
UNIDADES ORGANICAS
AREAS LSUARIAS / PLAMEAMIENTO Y GEREMCIA GEMERAL ﬂFlElMﬂLEé:FEEGHIR
redibish PRESUPUESTO
Formilan s Flan Dperathn
e acuemthis. @ L Directiva
elphurada por by Olicpa de
Faaneamienko ’
Prosupuesta yopeacedan a
ernirla para =y
oS ol ket
T
Herepoona, FoRETS Ios
documenins ¥ proccdi w Frvisarn
e POY de gila urddad v sl i@ ap
rprta al quespisd o sprobadn
perds Bl Cpresesie ejercicio.
Consolida 1 infarmnacides .
il Migyecte e MO o o
aprencia STl
L
L J
Toama cantcimianta y leive 4
la {icing e Asescria Legal
para su opinkdn.
[
¥

Frocede 2 cleciuar [a revion
yoanddizis del expailiente
amile opinidn legal v derrma a
la Gerentia General

Asipra  rdimero, reglstra v
cherlva &l Area saliciants
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Manwel de Procedimientos Administrotivos del
Servivio de Administracion de inmuebles Municipoles de Trufillo - SAIMT

Z. PROGRAMACION ¥ FORMULACION DE PRESUPUESTO ANUAL Y MULTIANUAL
[. FINALIDAD

Elaborar un presupuesto anual zcorde con 25 necesidades v requerimientos de la
entidad, para el logro de sus abjetivos,

I, BASE LEGAL

#  ley Mo, 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

¢ Ordenanza Municipal 24-2005-MPT, de creacidn del Servicio de Administracién de
Inmuelles Municipales de Trujillo.

#  Ordenanza Municipal 21-2007-MPT, gue restituye y amplia competencia de SAIMT
para-administrar inmuebles de la Municipzlidad Provincial de Trujillo v otras
municipalidades v terceros.

#  [Decretode alcaldia M2 046-2008-MPT gue aprueba la transferencia de los mercados
muricipales a favor del SAIMT,

¢ Lew M 28411 — Ley General del Sistema Macional de Presupuesto Publico

#  Ley T 29626 — Ley del Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal 2011

»  Directiva N° 001-2010-EF/76.01 — Directiva para la Ejecucion Presupuestaria para las
Entidades de Tratamienlo Empresarial — Resolucion Directoral W™ 002-2010-
EF/76.01

1. REQUISITOS

¢ Debeestar enmarcado en las normas legales
#  Debe estard acorde conlos requerimientos v necesidades de la entidad.

IV.DURACION

25
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Manual de Procedimicntos Administrotivos del
Servicio de Administrocion de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

V. DESARROLLO

DESCRIPCION DE LA ACCION

Elabora el presupuesto de acuerdo a los recursos,
necesidades y actividades programadas en PO, en
coordinacidn con las unicdades y perencias,

ACT RESPOMSABLE
Oficing de
1 Planeamisntoy
Presupuesto
Ofleina de
| Planeamisnto v
Presupuesio
3 MEF
1
| Gerencia General

Presenta v sustenta en el MEF la formulacion del
presupuesto anual, en coordinacidn con la Gerencia
tunicipal y Gerencia de Administracion y Finanzas.

Si es conforme: El WEF apruebz el Pla para el
ejercicin fiscal v notifica a la Entidad.

5 ne es conforme; S5& corrigen los formatos v ia
informacidn consignada en el sistemainformaticoo.

Emite la Resolucion Gerencial de aprobacidn del FIA
v enviz a Secretaria General para envio, difusian vy
naotificacion al arez solicitante.
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Manual de Procedimientos Administrotivos del
Servicio de Administrocidn de nmuebles Municipales de Trujillo - SAMT

VI.FLUIOGRAMA

OFICINA DE PLANEAMIENTD | MINISTERIO DE ECONOMIA
Y PRESUPUESTO Y FINANZAS

[
I

Elzbora ¢ prosupsesto  de
weneidn . W log o [pRLUrSOS,

nacayilsdes ¥ artlividadiog

GEREMNCEA GEMERAL

IE
E
E
E
=

propgamadas. en PO en
ooordinacion con k= unidades y
REMEROEY

w

Fresenta v suslerds &n &l MEF fa
formuacdn  ded  pressmieso
anial, en coordineckn <on E
Gerindia Gennrat ¥ Garrncla de

| Administracion y Fnanzas
I

*
- CEINFLHIML
MO bt |
te caripen lus formatos yla
riormackn coregnada on i
I ol Sikleme mnlcoinaln Aprueka gl FIA
¥ noiifica a &
[ Entidas

x

Emite Iz Resaludién Serencial oo
B aprabacidn del P&y emsa a

Secrefana General péra minan,

difuricn ¥ refilicancn al Ares
soficitandte.
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Manuol de Procedimientos Administratives def
Serviciode Adminliracion de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

3. CERTIFICACION PRESUPUESTAL
I. FINALIDAD
Certificar la ejecucidn del paste; de zcuerdo a las normas establecidas en la entidad.,
Il. BASE LEGAL

o Loy Mo, 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

¢ Ordenanza Municipal 29-2005-MPT, de creacign del Servicio de Administracién de
inmuebles Municipales de Trujilio,

« Ordenanza Municipal 21-2007-MPT, que restituye y amplia competencia de SAIMT
para_administrar inmuebles de la Municipalidad Provincial de Trujillo y otras
municipalidades v terceros,

» Decretode Alealdia N2 046-2008-MPT que aprueba la Lransferencia de los mercados
municipales a favor del SAIMT,

=  Ley N" 2B411 - Ley General del Sistema Macional de Presupuesto Publico

» Loy N° 29626 - Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2011

s Directiva N° 001-2010-EF/76.01 — Directiva para la Ejecucidn Presupuestaria para las
Entidades de Tratamiento Empresarial - Resolucion Directoral N° 002-2010-
EF/76.01

(Il REQUISITOS

= Cada certificacian debe estar programada en el POl y Presupuesto.
» Debe estara acorde con los reguerimientos v nacesidades de la Entidad.

V. DURACION
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Manua! de Procedimientos Administrotivos del

Servicio de Administrocion de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

V. DESARROLLO

DESCRIPCION DE LA ACCION

ACT RESPONSABLE
5 Solicita certificacion presupuestal a la Gerencia de
1 Area Usuaria ey .
Administracion v Finanzas.
Gerenclia de Recepciona los requerimientos, arma el expedients
z Administracion y con la documentacidn sustentatoria v deriva la
Finanzas solicitud de Certificzcion Presupuestal.
Verifica 51 la solicitud del gastE Cuenta con
Oficing de disponibilidad presupuestal vy emite la Certificacidn
3 Planeamisnto v Presupuestal mediante formato  establecido. wvia
Presupuesio documento y sistema interno del SAIMT. Efectia el
| control de [as certificaciones otorgadas.
Gerencia de T i o 5
1. ; S Recibe - Certificacion Presupuestal v continda su
4 Administracion y

Finanzas

tramite de pago.
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Manua! de Procedimisntos Administrativos del

W1, FLLIOGRAMA

Y PRESUPLIESTO

GEREMNCIA DE
AREA USUARLIA ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

Eelicicz cartricacian

presupoetal o ko Gerenoia de

Al P radades y Finafcas.

- +

Recepdona les requerdméentos,
arma ¢l eepedienmd con la

doermmenlaricn yurleslalaeia i
CEfred 5] soliciln ne
Cod s Proocii piestal,

verilicn gue la sobciud Sl gastn
ruemnia o diznanibdidad

prrsnueTal

Embe Conilicacon
Fresupucstal

¥

Recibe  Cermticacdén

Priseepui-tal W
renbinis wa Aramile
e pago.

Servicio de Administracian de Inmeebles Municipoles de Trufilfo - SAIMT

OFICINA DE PLANEARMIENTO

30
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fanuwal de Procedimientos Administrativos dal
Servicio de Adminisirocidn de Immuebies AMunicipales de Trufilfo - 41T

4. ELABORACION DE INFORME DE EJECUCION PRESLPLIESTAL

. FINALIDAD
Rezlizar el infarme de ejecucion trimestral al MEF.

Il BASE LEGAL

Ley Mo, 27972 — Ley Organica de Municipalidades.,

Ordenanza Municipal 22-2005-MPT, de creacion del Servicio de Administracion de
Inmiehles Municipales de Trujillo,

Drdenanza Municipal 21-2007-MFT, que restituve v amplia competencia de SaIAT
parz administrar inmuebles de' |z Municipalidad Provincizl de Trujille v ofras
municipalidades v terceros.

Decreto de Alcaldia M2 046-2008-MPT que aprueba |z transferenciz de los mercados
municipales a favar del SAIMT,

Ley WE 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Publico

Ley W™ 229626 — Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2011
Directiva N" 001-2010-EF/76.01 — Directiva para la Ejecucion Presupuestaria para las
Enlidades de Tratamiento Empresarial — Besolucion Directoral W™ 002-2010-
EF/76.01

[l REQUISITOS

Realizar informe de acuerdo a [z infarmacién proporcionada por la GAF.
La informacidn se encuentre enmarcada en las normas legales.

IV, DURACION

3l
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V. DESARROLLO

Monual de Procedimisntos Adminlsirativas del
Servicio de Administrocion de Inmuebles Municlpoles de Trafille - SAIMT

DESCRIPCION DE LA ACCION

Ernite informe de ejecucion de ingresos y gastos a |

nivel de especifica del gasto de manera mensual.

ACT RESPONSABLE
Gerencia de
il Sdministracion 'y
Finanzas
Oficina de
2 Planeamientoy
Presupuesto
3 Gerencia General
[
4 Secretaria General

Elabora el informe ante el MEF a través del aplicative
wieb v via documento a Gerencia General,

Reviza  firma la  informacidn emitida  por
planificacidn v presupuesto del aplicativo v oficio de
presentacion de informacion.

Ernwvia informe v oficio al MEF,
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VI, FLLHOGRARMA

GEREMNCIA DE

ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

fanvol de Procedimientos Administrativas del

Serviclo de Administrocion de Inmuebles Municipales de Trufillo- SAIMT

tmite sdorme de ajecucion
e INRresos Y gastos a nivel
S ipicilicn del gaslo o=
menara mensEl,

QFICINA DE
PLAMEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

GEREMCIA GENERAL

¥

Elabiaia «l dnlerme ante =l MLF 2
Irawiis o aplicabivo wen v wia
documento = Gereadla Genesal,

¥

SECRETARIA GENERAL

i
Rewisa i fivrna 1s inlermancén

emdids por planificacién
prezupoesio- del apllcatn

L

Frvaia informne y oficio al MEF.
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Manual de Procedimientos Administrotivos del
fenvicio de Administrocion de inmuebles Municipales de Trujillo - SAIT

L. ELABORACION DE INFORME DE EVALUACION PRESUPUESTAL
I. FINALIDAD
Realizar el informe semestral y anual.
Il. BASE LEGAL

s Loy Mo, 27972 — Ley Organica de Municipalidades

s Ley N 28411 - Ley General del Sistema Macional de Presupuesto Publico

# Directiva M" 001-2010-EF/76.01 = Directiva para |z Ejecucion Presupuestana para las
Entidades  de: Tratamients Empresarial — Resolucidn Directoral WNT 002-2010-
EF/76.01

s Directiva N 007-2012-EF/50.01- Directiva para la evaluacién del presupussto
institucional de los organismos publicos v empresas no financieras de los gobiernos
regionales y gobiernos locales

(1. REQUISITOS

» Realizar informe de acuerdo a |3 informacion proporcionada por areas respectivas.
s Lz informacidn se encuentre enmarcada en lzs normas legales.

IV, DURACION

a4
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V. DESARROLLO

| ACT

Muonual de Procedimientas Administrotivos del

Serviclo de Administracion de Inmuebles Munielpales de Trujillo - SAIMT

DESCRIPCION DE LA ACCION

RESPONSABLE
1 Unidades Orpanicas
[Hicina de
2 Plancamientlo y
Fresupuesto

Elabaran y presentan sus informes de evaluacion a
sus respectivas unidades y jefaturas, y derivan a la |
oRP.

Consalida la informacidn y elabora el informa final de
evaluacion en ¢l aplicativo web, deriva a Gerencia
Gencral para |z firma del proyecto de oficio
correspondients,

Gerencla General

| MEF, Comision del Congreso de la Republica vy

Evalda si es conforme el proyecto de documento, de
serasi lo firma v deriva a la secretaria para envio al

Contraloria General de la Repdblica,

Secretaria General

Asigna ndmero, registra, notifica a las entidades y
deriva copia del cargo al drea solicitanta.

a5
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VI.FLUIOGRAMA

Manual de Precedimientos Administrativos del

Servicio de Administracidn de Infmuebles Municipales de Trujillo - SAIRT

UNIDADES ORGANICAS

Elsberan ¥ presesian  sus
informes - de cvniuzcedn a
Uz rospacthns erddades y
|eTatieras, v derrsana la PP,

OFICING DE
PLANEAMIENTO Y GEREMCIA GEMERAL SECRETARIA GENERAL
PRESUPUIESTD
L
Consolda e cinlermanin oy
wlaluma sl infgrme . fingd  de
suplimcicn en o oplcathe web,
deriva 3 Gorenda Sereral para la
firea’ del  pragedcins de- ohoo
Efffesenfinnie
[
¥
Fualiba & @ conlorme el
seopsclo de documents, de
=er asi bo finva v derdva 3 la
STEldAl A pere mman Al MEF,
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Fapublica  y  Cootrafoein
Gennidl e ld Bepnhlics
L
=7, )
ASIENS  mmern,  repislea,

reftilicy » ez enbdzdes v
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Monuo! de Procedimientos Administrativos del
Servicio de Administracicn de inmuebies Municipales de Trufillo - S418T

6. ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE GESTION

l. FINALIDAD
Actualizary Jo adecuar los instrumentos de pestion de acuerdo a la realidad del 58IMT.
Il. BASE LEGAL

# Loy N® 78411 = Ley General del Sistemna Macionzl de Presupuesta Pablica,

= Repglamento de Organizacian v Funciones del SAIMT,

. REQUISITOS

s Realizar informe de acuerdo o la informacidn proporcionada por dreas respectivas,
& Lainformacion se encuentre enmarcada en fas normas legales,

IV.DURACION

&0 dias.

L)
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Meanwal de Procedimientos Administrativos del
Servicio de Administracidn de Inmuebles Municipales de Trufillo - SAWNT

V. DESARROLLO

ACT RESPONSABLE . DESCRIPCION DE LA ACCION
Cficina de Planeamisnto v fevisd !D.s INEHIBENS0: 06 Hfm?n "r."llahem ‘"*”!“?E“
| : g Gerencia General para su acluilizocion y adecuacion
Presupuesto : =

51 fuera necesaria.

5 CEra Recepciona, registra los documentaos v deriva al
Gerente General,

3 A g i Evalua vy deriva n.l::t Lecretaria General para
provecto de resolucion.

4 & ratoridGenatal Elabora prayecto de resqluc:ﬂ-n v deriva al
Gerente General para su revision y VOB,
Evaliz si es conforme el proyecio de resnlijr.if:.n, |

a o ir il i

c Garentia GenaEzl & .SE'F azl, firma Ia _Hesnlucmn Gerer!ual. v o
doriva & la secretaria para envio, difusidn v
notificacion al area solicitante.

5 Cafratans Geneial Puil.gi.'la numers, registra v deriva al area
salicitante,

e



IR RN RN RN RN R RN RN NN EEEER

e h e

Muonue! de Procedimientos Administrativos del
Serviclo de Administracion de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

VLFLLUDGRAM &
OFICINA DE PLANEHMEEF&U |
v PRESUPLIESTO SECRETARIA GEMERAL GEREMCIA GEMERAL
Fevisz instnmmenios de peationy
clabora  Imlorme 2 Geroncla
General para S acualinachis y
alenzitn s fnera necesain
¥
Reseprionag, (1Tt ]2] (R18
Hocumentps § denyva 2l Gerente
Gerral.
I | _—
| Evalia v dersa a ke Secretaria
aenaral  fuecas groyedlo if=
| resolucian.
I T

Ltabora proyecto de resolucicn y
dorivaal Serente Giersral jiaia il
fevracmy WO

w
Lvaloa sies conforme el provecio
de resoluchdn, o sor asih, Hirma ka
Fespluchdn Serencial it dariva a
| |d tecrstana pare anvio, difusian
y oAl cciion & Arda slicilants

|

¥

Azigna miamersy, regisba y derma
o fined sodchante
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Manual de Procedimicntos Administrativas del
Servicio de Administracion de lnmuehies Municipaies de Truffilo - SAaT

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Y TRAMITE DOCUMENTA RIO

{Prﬂcedimientnsl

i

Ernisidn de informes de tramite documentario,

Receprion de expediente ¥ remisidn al drea correspandiente,

Realizacién de conferancigs de prensa.
Elaboracian de revista inmmabilizria SAIMT.

Acceso a la informacion publica — Ley de Transparencia.

S

Seguimiento y evaluacion del Libro de Reclamaciones.

bt |

Certificacion de cnpias;
8. Motificacidn externa de |a documentacian del SAIMT.

5. Convocatoria a reunlanes de trabajo del personal Eerencial.

10, Recepcion del acervo documentario
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Manuwal de Procedimientos Administrativas del
Serviclo de Administracion de inmuebles Municipoles de Trufillo - 5AIMT

1. EMISION DE INFORMES DE TRAMITE DOCUMENTARIO

I. FINALIDAD
Emitir informes sobre el tramite documentario de 18 infermacion.
Ii. BASE LEGAL

= Reglamento de Organizacion y Funciones del SAIMT,

. REQUISITOS

* Reguerimiento de informacion o informes, materializade a través de
Memorandums, Informes, Proveidos, ete.

V. DURACION
03 dias.

Y, DESARROLLO

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION
1 Area Usuaria Solicita Infarme de Tramite Documentario.
. Fecepciona y procede a fa bisqueda de informacion
2 SacrataraGensral 2 sUs Tegistros de control internos,
Procede a emitir Informe de Traimite Documentario.
3 Area Usuaria Fecibe Infarme.

q1
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VILFLLIOGRAMA

fanuol de Procedimigntos Administrotivos del
Servicio de Administrocion de Inmuebles Municipales de Trujitlo - 5410407

UNIDAD ORGANICA / AREA
LISLLARLA

SECRETARLA GENERAL

IKKIO

Romiteita & Gorentis Genmneral las

sulcilipdes e Fformasiin u

oplrédn especializada.

¥

Reoepchons y proceds -2 L
il cpta e Indnrmnachan o 4us

repmdras de cantrel  inlerngy

Ermbe Infremme

|MTCHERE

TRAMAITE
DOCLIMERTARID

v

Hegibe inlorme

42
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fanual de Procedimiantos Administrotivas dal

Servicio de Administracian de Inmuebies Municlpales de Trujille - S8IMT

2. RECEPCION DE EXPEDIENTE ¥ REMISION AL AREA CORRESPONDIENTE

. FINALIDAD

Car el tramite documentario de fa informacidn para usointerno del SalpT.

II. BASE LEGAL

# Replamento de Organizacian v Funciones del SAIRT.

. REQUISITOS

»  Reguerimientos  de  informackdn para tramile, materializado 2  travids de
remorandums, Informes, Proveidos, et

IV.DURACION
01 dia:

V. DESARROLLD

DESCRIPCION DE LA ACCION

solicita Tramite de Expediente y/o documentos.

Deriva documentos a Secretaria General,

ACT RESFOMSAEBLE
1 Area Usuaria
2 Gerencia General
3 Secretaria General

Fecibe Documentos v da el tramite respectivo.
Motilica al drez correspondients vo Institucion,

43



s A A R AL LR R R L LA L LR LR LR RRERERRRERRERERERERE NN LNEREERY.

ffanual de Procedimientos Administrativos del

VI.FLUIOGEAMA

Servicio de Administrocion de lnmuebles Municipales de Trujilfo - SAAT

Hepbea documenios

l

AREA LISUARIA GEREMCIA GEMERAL SECRETARIA GEMERAL
Gk Tréembe de Frpedienes
wio documenbos.
|
: Y
Derna dooamerios a hecretazia
Grneral
|
¥
Becittie  Dapumentoy ¢ gld o
iramie respecliva Hotdice 2l
drca correspondicnte - Yo
FreEiluiciom
¥
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Monual de Procedimientos Administrotivos gel
Sanvicio de Administracion de Inmuebles Munlclpales de Trujillo - SAIMT

3. REALIZACION DE CONFERENCIAS DE PREMNSA

I. FINALIDAD

Dar cuenta de una determinada informacidn a los medios de comunicacion y pdblico en
general acerca de las actividades del SAIMT.

I, BASE LEGAL

» Reglamento de Organizacidn y Funciones del SAIMT.

. REQNSITOS

»  Solicitud de conferencia de prensa autorizada por el Gerente General.
¢ Senvicios logisticos adecuados.

V. DURACION
0% dias,

V. DESARROLLO

ACT ‘ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION
1 Gerencia General Dispone la realizacion de conferancia de prensa.
I ,
| Procede a ejecutar las diligencias pertinentes para
2 realizar la actividad.

. Lecretaria General ] ; e
Invita vy conveca a los medios de comunicacion la
techa y hora de realizacion del evento,

Medios de . i
3 Ry Asisten a la conferencia de prensa.
Comunicacion

45




Manual de Procedimientos Administrativos del

VLFLLIOGRAMA

GERENCIA GENERAL SECRETARIA GENERAL MEDIOS DE COMURNICACION
Dispene R realigacion  de
corderendiz de prarea
*

Frocede 2 ejecutar o filigenoas
redinentes  para realizer i
ot kdand.

L

InWia y canvpcn a las madio e
ronvardcaciom |a fecha ¢ hiea de

realigacidn del ewenly,

-+

Servicio de Administracidn de Inmushjes MMunicipales de Trufillo - SAIRT

#siskar 3. B ennferencin di

rensa,
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Menual de Frocedimientos Administrotivas def
Senviclo de Admi tistracion de Inmuehfes Municipales de Tregfillo - SAMT

4. ELABORACION DE REVISTA INMOBILIARIA SAIMT

I, FINALIDAD

Dar a conocer al plblico en general articylos relevantes del Sectar Construccidn e
Inmabiliario de nuestro entarng social v ofertas para todo of pliblica,

Il. BASE LEGAL

*  Reglamento de Organizacin ¥ Funciones del SAIMT.

. REQUISITOS

* Informacién técnica de areas responsables de sy farmulacian,

IV.DURACION
90 dias,

V. DESARROLLO

At | REsPoNsABLE | DESCRIPCION DE LA ACCIGN

| T ispone la elaboracion de la Revista Inmaobiliariz del
1 Gerencia Ganersl
| J SAIMT.

o= | Requicre informacian de  unidades organicas
2 Secretaria General responsables de brindar In informacian para sy
o |fonsolidacionfinaL,
| | Todas las Unidagek

Oreanicas

| Envian la informacion g Secretaria Genergl |
| | Procede a elaborar Iy Fevista v |z envia por carreg |

q Secrataria Genera) electronica 3l Departamento de Sistemas para sy
I_ | | publicacion en |z pagina weh.

| = Departamento da Procede a efectuar |a publicacidn en i3 pagina web |
| 7 Sistemas | institucional.
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Manual de Procedimicntos Administrotivos del
Servicio de Adminkstracion de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

W1, FLLHOGRARMA

DEPARTAMENTO DE

GERENCIA GEMERAL | SECRETARIA GENERAL : UNIDADES ORGANICAS SISTEMAS

IHICIN
|

[geerres |a plabsyracicn fe ls
Heaziz  Inenobdaris del
EAIMT.

i =N

2 TR o Frac s il
unidaes aiganicas resnoroabler
de bringar (o infarmacsdn para s
carsobdaocn hinal

Frhvian  la  infeemacice A

S et Ama Deenemal

'

Procide a elabaar s remsle iy ln
orvila par oo el ldcnicn . al
Deparlamentn de Ytema para
i prabiEraciee en b pdpna web.

v

» Procede o elaclicar  a
pulilicasinn vn e piging weh
mmstibucionzl
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Wanual de Procedimientos Adminisirativas def
Senvicio de Administrocion de Inmuebles Municipales de Trujilla - SAIMT

5. ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA — LEY DE TRANSPARENCIA

I. FINALIDAD
Brindar al pdblico en general la informacion publica gue solicite,
Il. BASE LEGAL

®  Ley M2 27444 - [ey del Procedimiento Administrative General - Art 30,

& ey NE 2TREDE - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Pablica - Art. 1 al 11,

& Lpy N2 ETE2T - Ley gue modifica la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacion
Fublica - Art. 1.

s DecretoSuprerma N2 043-2003-PCM Aprobacian del Texto Unico Ordenado de la Ley
ME 27806, Ley de Transparencia v Accesa a la Informacidn Pablica.

#  Reglamento de Organizacion y Funciones del S4104T,

. REQLISITOS

Solicitud de acuerdo al formate anexe del 0.5, 072-2003 PCM U otro documento én el
cual e detalle:

o Mombres v Apellidos del solicitants,

& Documento de ldentidad del solicitante.

# Damicilio del solicitante.

s Deser el caso, nimero de teléfono vfo corren electranico.

# Expresion.concretay preciza del pedido de informacion,

= Firma del solicitante o huella digital de no saber firmar o estar impedida de hacerlo.
s Correo electronico.

IV.DURACIGON

OF dias.
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Manual de Procedimientos Administrativos del
Servicio de Administracion de inmuebles Municipales de Trufillo - SAIKMT

V. DESARROLLD
ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION
Llena y presenta solicitud de informacidn por Mesa |
1 Interesade de Partes del SAIMT o a través del correp |
i electronico, _ _
Deriva e imprime {en el caso de correo electrdnico)
2 Secretaria General la solicitud a la Gerencia General para  su
conocimiente y autorizacion.
2 I Dispone alencion de informacion 3 Sccretaria
3 Gerencia General
General.
Procede a efectuar la hl’ls;ql..'eda de informacién con
s apoyvo  de  Ere nsables  de brind Ia
L] Secretaria General ; it =) S i)
informacion y proyecta documento de respuesta
para la firma de Gerencia General,

Evaiia si es conforme el proyecto de documento, de |
5 Gerencia General ser asl lo firma y deriva a la secretaria para envio v
| hetificacien al area solicitante.

[ secretaria General Asigna ndmero, registra v notifica al interesado,
7 Interesado Becibe informacion scolicitadz.
LB




Wanual de Procedimientos Administrotivos del
Servicio de Administracion de Inmuebles Municipales de Trofilla - SAIMT

W1, FLLHOGRAMA

INTERESADO GEREMCIA GEMERAL SECRETARIA GENERAL

B0

Uena 4 presenta’ solictud  de
informacian-por Bisa e Pames

FORMATO &
CORREZ
FLRCTEONILD

¥

[erivg la-solciud o corea o &
GG fuEfa L nird o

'

Dispone atengiin de inféedrmanca
4 Suirataria General.

¥

Procede o clectuar la niguela
| thr inferrmanen con apeya de
breas responsiblos de bindar 1
FROrmE ¥ prergecks
docihmenta de respuesta para b
{irmz de Goroncla Gareral

k.
Fuail i vs conforme of proyecto
el poemente, de serasi leticmea
yoeriva @ L Sroretaria guara envia
wrnlifcackde al aroa solicitania.

|}

T

AZigna mimesrn,  repeira oy
nalifica al inkerczade

v

l Errlihin infromndn i dedivil srds ]
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fanual de Procedimientos Administrativos del
Servicio de Administracian de lnmbebics Municipales de Trujillo - SAIAT

6. SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION DEL LIBRO DE RECLAMACIONES

l. FINALIDAD

Electuar un sepuimiento a las guefas yfo recamos del piblico en general y su
implementacion, asl comao cumplir con las disposiciones vigentes.

Il. BASE LEGAL

» Loy N2 27444 - Ley del Procedimienta Administrativo General - Arl. 30.

= Decreto Supremo N 011-2011-PCM que aprueba el Reglamenta del Libro de
Feclamaciones del Codigo de Froteccian v Defensa del Consumidor

= Articulo 1502 de la Ley N2 29571, Cadige de Proteccion y Defensa del Consumidor

*  Reglamentode Organizacian y Funciones del S&IRT.

-REQUISITOS

Debe contener como minimo la informacion contenida en el anexo 1 del Decreto
Supremo N2 011-2011-PCM, a saber;

* Nombres y Apellidos del reclamante.

s [Documents de ldentidad del reclamante.

s Domicilio del reclamante,

* De ser el caso, nimere de telétono v/o correo electranico.

= Expresion cancreta y precisa de la queja y/fo reclamo.

= Firma o huella digital de no saber firmar o estar impedido de hacerlo,

IV.DURACION

05 dias.
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Manual de Procedimientos Administrativos del
Servicio de Administracion de Inmauebles Mu nicipales de Trufiifo - SAIMT

V. DESARROLLD

ACT RESPONSABELE DESCRIPCION DE LA ACCION
i Tul ' 1a]
i Intaresada Consigan su reclamo y/io fquejs en el Libro de
Reclamaciones
¥ [ i - de
> e e Evalua y deriva a dreas involucradas para su descargo
respeclvg.
i Area o Persona
3 imvolucrada Presenta descargos a Secretaria General,

Resuelve vy comunica medidas implementzadas,

4 Secrelaria General ; : : e ;
dEEna numero, registra v notifica al interesada,

G Interesado Recibe informacion solicitada.

a3
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fManlal de Procedimientos Adminisirotivas def
Serviclo de Adminisfracion de Inmuchles Municpales de Trajillo - SAIMT

VI.FLLUIOGRAMA
AREA O PERSONA
INTERESADO SECRETARIA GEMERAL INVOLUCRADA
|
Crrmpansuretlamm yln guegnen
ol Uit de Reclamaciones.
Lo do
Heclemanone:
| |
¥
bopfi ¢ deriva a0 dress
imolucradas para su descarpo
e v
¥
Presenta descarpns A secrekaria
Ereraeral

!

Rrklekip ¥ ttumimica  imedidad

||||||:|lrr|-.-|'|u.'|r'\;._ AUPENE NUMERD,
registra 'y notfia al interesado.

|

Hacis informacion sohcitada,

FIH
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Manual de Procedimientos Administretivos del
servicio de Administracién de Inmueblcs Municipales de Trujitle - SAIMT

7. FEDATED DE COPIAS

I. FINALIDAD

Beconacer la autenticidad de los documentos internos del SAIMT.

E
B Il. BASE LEGAL
E
-

» Loy M2 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General - Art. 30
= Reglamento de Organizacion y Funciones del SAIMT.

. REQNSITOS

Documentacion interna del SAIMT, por gjemplo: Memorzndos, Informes, Oficios, etc,
V. DURACION
01 dia.

Y. DESARROLLD

ACT RESPFONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION
1 Interesado Snlicita fedateo de documentos.
|
i Sacretaria General Evalua y fedatea documantos.
3 Interesado . Devuelve documentos fedateados al interesado,
. I

B4




Monual de Procedimicntos Administratives del
Servivio de Administracion de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

Wl FLLJOGRAMA

INTERESADO SECRETARIA GENERAL |

Zl

Sl ila Tedatgode o vemsrim,

——

{IGcumenios

para fedateai

T

Fuali y feclatva doc nmenlen

Chocurmenlos

ledascndos

!

Fxibig fiilentimacicn ssliniLacia,

LA
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Monugl de Frocedimientos Administrotivos del

Senviclo de Administracion de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

8. NOTIFICACION EXTERNA DE LA DOCUMENTACION DEL SAIMT

l. FINALIDAD

Brindar el tramite de notificacidn de fos documentos gue salen del SAIMT a sus usuarios

finales,

Il. BASE LEGAL

v Ley N® 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General - Art. 30.
» Reglamento de Organizacion v Funciones del SAIMT.

I REQUISITOS

Documaentacidn interna y externa del SAIMT, par ejemplo: Oficios, etc.

IV.DURACION

05 dias.

V. DESARROLLD

| ACT RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACCION

1 Area Usuaria

2 Secretaria General

Efectia el [lenado de un cuaderno de registros a fin
de reguerir fa notificacian respectiva,

Asigna numern, registra y notifica al interesado. |

3 Interesada

Recibe la documentacidn.

=7
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Manwal de Procedimientos Administrutivos del
Serviclo de Administracicn de inmuebles Municipoles de Trujilo - SAIMT

VLFLWOGRAMA

AREA USUARIA SECRETARIA GEMERAL INTERESADO

WRICTO
|

Bectdz el Hepado.  de  un
cuademo de registros & din de
TR la nolifcansn

respeciia.

Cuadernn di
rapiviros

¥
‘M-ana nimdee, - MERIE §

sl s al irgnrgnade

¥

B | documentacica

TiK
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Manual de Procedimientos Administrativos del
Servicio de Adminlstracion de Inmuebles Municipales de Trujilfo - SAIMT

8. CONVOCATORIA A REUNIONES DE TRABAJO DEL PERSONAL GERENCIAL ¥fo
JEFATURAL

I. FINALIDAD

Convocar a reuniones de trabajo al personal gerencial /o lefatural def SAIMT,

Il. BASE LEGAL

= Reglamento de Organizacidn y Funciones del SAIMT.

. REQUISITOS

Molificaciones efectuadas en forma oral y/o escrita.
V. DURACION

01 dia.

V. DESARROLLO

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

| Dispone |a comunicacion de reunién de trabajo a la

1 Gerencia Genaral 5
plana gerencial v jefatural.

2 Sacretaria General Motifica en forma verbal o escrita.

3 Areas Responsables | Toman conocimiento ¥ asisten ala junta de trabajo.

50
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Muonwal de Procedimientas Administrotivas del
Servicio de Administracidn de inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

VI.FLUIOGRAMA

GEREMNCIA GEMERAL SECRETARLA GEMERAL AREAS RESPOMSABLES

Mspone | comunicackin de
rounkén de brabajo 3 la plana
geremcal y jefaoral

¥

Wotihica en forma verbal o
[{=]|F

¥

loman conpomicnts ¥ asistien a
L jurta de {ratoyo

l
C w0

G0
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fMonual de Procedimientos Administratives del
Servicio de Administracion de Inmuebles Municipales de Trujiilo - SAIMT

10. RECEPCION DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LAS UNIDADES ORGANICAS

I. FINALIDAD

Recepcion del Acervo Documentario de [as Unidades Organicas del 58IMT para su
archive correspondiente,

Il. BASE LEGAL

*  Decreto Ley No. 13414, Ley de Dafensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Macidén [16 de mayo de 197 2).

#  [ecreto supremo W™ 022-75-C0, Reglamento del 0L Mo, 19414 (28 de Ociubre de
1975).

#  Decreto Legislativo Mo, 120, Ley Orpanica del Archivo General de la Macidn (16 de
juliode 1981},

= Decreto Suprema No. DD7-B2-JUS, Replamento de la Ley Orgdnica del Archivo
General de |a Nacian (22 de enere de 1982).

*  Ley 24047 Ley General do Amparo al Patrimonio Cultural de 1z Nacién {3 de encro
de 1985).

*  Resolucidn Jefatural No. 073-B5/AGN-], Normas Generales del Sistema Nacional de

#  Archivos (31 de mayo de 1985)

#  Directiva N® 005-26-AGHM-DEAI Mormas para la Transferencia de Documentos en los
Archivos Administratives del Sector Publico Macional.

s Directiva N2 006-B6-AGN-DGAI Normas para la Eliminacién de Documentos en los
Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional

«  Reglamento de Organizacion v Funciones del SAIMT.

bt

. REQUISITOS

» Solicitud de archivamiento de acervo documentario de las unidades orgdnicas.

* Formato de inventario de transferencia de documentos debidamente llenado en
origingl y dos copias.

#  Registro en el inventario del Archivo Central.

IV.DURACION

1
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Manua! de Procedimientos Adminisirotivos del
Serviciode Administrocion de Inmuebles Municlpales de Trufillo - SAIMT

V. DESARROLLO

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

Presenta |a salicitud de archivamicnto de acarvo

documentario de su unidad argdnica, con el Formato

de Inventario de Transferencia de Documentos

debidamente llenado, en original y dos copias.

| Verifica informacion consignada en el formato con el
acerve documentarioy de estar conforme, procede
al archivamiento del acervo documentario de

| atuerdo a la informacion consignada.

1 Area Usuaria

2 Secralaria General

VI, FLUIOGRAMA

AREA USUARLA SECRETARIA GEMNERAL

|: Iy |

Premarkn & solictid . de

Archomieno tlk ACErg
documbentanic. ede sy unidad
HpEAnicp

Formato Invensarks
de documentos

!

Werthca indormacidn eanpipnada
el lurmala Proade 2
archivie del acervo descdmental

!
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Manwal de Procedimientos Administrotivos del
Servicio de Adminlstracidn de inmuebles Municipoles de Trufillo - S4IKT

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(Procedimientos)

1. Elaboracidn de Directiva de Medidas de Austeridad v Racionalidad del Gasto.

2. Elaboracion y presentacion de la Rendicidn de Cuentas del Titular.

3. atencion de solicitudes de informacidn remitidos por Unidades Organicas a la GAF,

!
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,
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Manual de Procedimientos Administrativas del
Servicio de Adminisiracion de lnmuebles Municipales de Trufillo - SAIMT

1. ELABORACION DE DIRECTIVA DE MEDIDAS DE AUSTERIDAD ¥ RACIONALIDAD DEL
GASTO

I. FINALIDAD

Lograr la administracion eficiente de los recursos financieros y bienes del SAIMT,
estableciende medidas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria que
permitan mejorar la calidad del gasta.

Il. BASE LEGAL

= ley N2 28411, Ley General del Sistema Macional de Presupuesto,
s Loy NE2EL1Z, Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Poblico.

* Reglamente de Organizacion y Funciones del S810T.

1L REGUISITOS
» [niciativa del Gerente de Administracion v Finanzas.

IV.DURACION

30-dias.

hd
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Manual de Procedimiontos Adminisirativas del
Servicio de Administracidn de Inmuehies Meunicipales de Trufillo - SAINT

V. DESARROLLO

ACT RESPOMSAELE | DESCRIPCION DE LA ACCION
[ ? | Elabara el .F’rD','Er:lu de Directiva de Medidas de
Gerencia da ; . ; ; i J
? o Austeridad v Racionalidad del Gasto v envia a la
¥ Administracion y i :
Firansas | Oficina de Planeamiento y Presupussto para sus
| : | comentarios y apartes,
[ Dficina de 4 .
; Revisa el Proyecto de Directiva v da respuesta con los
2 Planeamiento y : E
dpornes requeridos,
Presupuesto | e — g s )
[ : Verifica y conselida informacidn en el Proyecto de
Gerencia de PR ’ -
o i Directiva, y envia a Secrstaria General para su
3 Administracion y ; o= ; s
; tramite de aprobacidn mediante Resolucicn de
Finanzas [Ress :
| Gerencia General.
lab salucic i I
. | T Elabora proyecto r_ir.e _r.le uv.::n::;n ¥ dieriva al Gerente
General para su revision v VB
[ Evalia si es conforme el provecto de resolucidn, de
o ser asi, firma la Resolucidn Gerencial y 1o deriva a la
5 Gerencia General ; 5 : 5 ;
I sedratariz para enwvio v notificacion  al  drea
_ selicitante,
& Secretaria General | Asigna nlmere, registra y deriva al drea solicitante.

b5



R R R R WO O WO OO WY

VI FLLHOGRAMA

GEREMCIA DE
ADMINISTRACION ¥
FIMANIAS

Manial de Procedimientos Administrotivos del
sunvicio de Administrocidn de lnmuebles Municlpales de Trifillo - SAIMT

OFICINA DE
PLANEAMIENTO ¥
PRESUPUESTO

Elabois #  Pryeds  de
Mrectiva de Medidas- do
Austeridad 4 Ratinmdlelad
el Easho ¥ eisia a fa Ofeans
e Flaneamienio ¥
Presupuesto  paa o osus
o EtATios i AEeeti,;

SECRETARIA GEMERAL

¥

Rirdine el Froyecto de Decctha y
ds respuests con los ajaories
rerLet e

¥

vordica Y [Lrgira e
Harmucicn an & Provecio de
[irechiva, v envia.a Secredaria

v

Eabora [T de
resclucidny disive & (erentp
Geraral para yu regudn g
L

GERENCIA GENERAL |

Asigna nAmMETG, figiabed §
iitrvaa al drop solintese;

PALdILLG -

¥

Evalda sl e confermes. o
Rrogecie de respiocidn, de ser
av,  firma -l Resolucién
Gemnoal o lo dorta & la
SECRESOMD  Rarn.  erain oy
nalifcacdn al dreg solidtante.
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lanial de Procedimientos Administrativos def
Senviclo de Avdm 3

inistracicn g Inmiebies Municipales da Trufitlo - saipsr

|

L FINALIDAD

Elaborar v Bresentar aport Unaments Jos fo fmalas de rendicign de cuentas de) titular 3
'a Contraloriz Gen eralde la Repblics.

Il. BASE LEGAL

® Ley Ne-a7yas- Ley Orednica del Sistemg

General de I3 Repiiblica de 22 Jul.2002.

Resalucicn cla Contraloriy N2 320-2006-

LG, Normas de Control Interme numers| 3.7
Rendicicn de Cuentas,
*  Directivg I'.'ID-‘-'I-ECID?-CGIGEIES - Rendicigh de Cuentas de |os Titulares.
* Reglamento de Orgznizacian y Funciones e SAIMT,

L. REQUISITOS
* Lllenado de Formatos def lalig

*  Sistema infarmatico &n [inea “"Rendicicn™

IV.DURACIAN
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Manual de Procedimicntos Administrativos def
Servicio de Administracion de Inmuebies Municipales de Tregjillo - SAIMT

V. DESARROLLOD

T T
| ACT | RESPONSABLE DESCRIPCIGN DE LA ACCION
|

Requiere |a informacion necesaria a las Unidades
| Organicas responsables de acuerde a lo requerido
por cada Formato de Rendicidn del N 01 al 10 v
seglin la naturaleza de sus actividades,

Gerencia de
1 Administracion y
Finanzas

Procesan la informacicn v |2 envian a la Gerencia de

2 Unidades Orpgdnicas . i :
2 TR EENNA, Administracion v Finanzas.

Gerencia de | Verifica y consolida informacidn en formata excel, y
3 Administracidn y dispone el llenade de la informacién en el Sistema
Finanzas | Infarmatico "Rendicidn” a la Unidad de Sistemas.

| Efectda el llenade y el envio de |z informacidn en el
sistema Informatico “Hendicion”™ a la Contraloria
4 Unidad de Sistemas | General de la- Republica y procede = i primir
reportes del Informe de Rendicidn v deriva a la GAF

para el tramite de firmas del titular y funcionarias,
. Revisa ¢ procede a dar el W'B" al Informe de
Gerencig de ot - :
- Sl ; Rendicion de Cuentas del Titular v lo deriva a la
5 Administracidn y R . :
: Gerencia  General para la firma v envio
Finanzas :
correspondiente a la CGR.
‘ Evalda =i es conforme, de ser asi, firma el Informe de
6 Goreriin Raras] EEI‘IdIEIﬂ_I'I de Cuentas del TlFLrlar W I?.derlm:..'a ala
secretaria General para cnvio y notificacién a I3
B Contraloria General de |2 Republica — Lima. =
Asigna namero, registra v notifica a la Contraloria

M A L B A A L A AR R AR R R R R RN NNENRNR,]

‘ 7 Secretaria General

| General de la Repablica,

GE




Maonual de Procedimientos Administrotivos del
Serviclo de Administracion de Inmuebles Municipales de Trufilo - SAIMT

VLFLUIOGRAMA

GERENCIA DE

ADMINISTRACION ¥

FINANZAS

o
| INKID ]

Reginefe L
wlenacia a lay  Liniladas
Tegament rasponsables oo
Fmoecdo s |0 regoeridn poe
[ooa Formals e Aendioon

Inflerrraricm

S0l NG CE SN

R —

UNIDADES
ORGANICAS

LINIDAD DE
SISTEMAS

GERENCIA GENERAL

¥

Prosocaas i rdaifiecem
L piratan @ ls GGAF

Y

Ve |y consolida
=formaidn v digone Wl

s de mfprmacdin

¥

Etectda o Honeda § ol
A de L4 inflermanén
il H Sistema
Inferrraatmn
“Fendodn® @ &
Contraloria Genceral da
la Aopadidica ¢ propede
B imonmir repores del
Irder mi e Rendicsn

¥

LGR

Beriria y procede o dar
e

Sendicidin de Coenkas

Ok Tityrlee y lo dersm a

w Gemnoog Goneral

sy b Hrma ¥ dnvs
coTEdntEnle g |a

Foabia wi ar cocdforme al
proyectn de resolucidn, dio
ser asl firma fa el

SECRETARIA GENERAL

Exrendlal o demea 2 le
i relatid FUrA EMyED §
nolificacen all  dmea

¥

BZigna nOmeTo, Tegiing ¥
rurlifica & fa Contralona.
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Mool de Procedimientas Administrotivos del
Servicio de Administracidn de inmuebles Municipales de Trujitlo - SAIMT

3. ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACIGN REMITIDOS POR UNIDADES
ORGANICAS A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

. FINALIDAD

Dar respuesta adecuada a las solicitudes de opinicn e informes solicitados por las
unidzades arganicas del AIMT.

Il. BASE LEGAL

* Ordenanza Municipal N2 24 - 2005 — MPT de fecha & de septiembre de 2005, que
crea al 3envicio de Administracidn de Inmuehles Municipales de Trujlllo, - SAIMT,
como Organo Poblico Descentralizade, con demicilic en la Provincia de Trujillo
Cepartamentoy Region La Libertad. Vigente zolo el Art. 18,

= Ordenanza Municipal N® 019- 2011 — MPT de Techa 16 de agoste de 2011, que
aprueba el régimen legal del SAIMT.

=  Reglamento de Organizacion y Funciones del SAIMT.

. REQUISITOS

* Requerimienlo de opinion o informes, materializado a través de memorandos,
informes, proveidos, eto,

V. DURACION

03 djas,

V. DESARROLLOD

ACT RESPONSABLE DESCRIFCION DE LA ACCION

Femiten a'la GAF las solicitudes de informacion u

Area Usuaria S i
opinian-especializada.

Gerencia de Evalia y prepara documento de respuesta v deriva al
Administracian y drea solicilante
Finanzas
Area Usuaria Recibe la informacion requerida,

70
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Manual de Procedimientos Administrotivos del

Servicio de Adminlstracion de Inmusbles Municipales de Trujitlo - SAINT

UNIDAD ORGANICA [ AREA |

LISLIARIA

GEREMCIA DE
ADMINISTRACION ¥
FINAMNZAS

Bervian &'le GAF lassolicindss
de  informadte 4 amEnidn

acpacializads.

=

Fvalia ¥ prepara dedumenio de
respuesta y desive m dreg
siligitante

-

J

‘ Redlbe 3 inlermacion reguenila,
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Monual de Procedimientos Administrotivos del
Senvicio de Administraocion de Inmuebles Municipales de Trujilla - SAIMT

UNIDAD DE CONTABILIDAD

(Procedimientos)

Control previo y ejecucion del gasto.

Analisiz de cuentas para lz elaboracion de los Estados Financieros.

4
2.
3.

q. Argueo sorpresivo de caja.

Formulacidn de los Estados Financieros,

3. Atencion de Solicitudes de Informacidan remitides por Unidades Organicas a la

Lnidad de Cantabilidad.

2
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fanuaol oe Procedimisntos Adminlstrotivas def
Srrvicio de Administrocidn de Inmuebles Municipales de Trufiile - SAIMT

1. CONTROL PREVIO ¥ EJECUCION DEL GASTO

l. FINALIDAD

Registro administrativo ¥ ejecucion. del pasto de los compromisos de papo de las
unidades organicas gue conforman el 3AIRT.

Il. BASE LEGAL

s Loy 28708 Ley del sistema Macional de Contabilidad.

s Loy 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Pdblico.
s Ley 2B716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

= Loy 28411 Ley del 5istema Macional de Presupuesto,

#  Hesolucion de Contraloria N* 320-2006-C6 Narmas de Cantrol Interno.
# Reglamentode Organizacion v Funciones del S&IMT,

lHl. REQUISITOS

» Loz documentos fuente son las ordenes de compra, ordenes de servicio, planillas,
caja chica, contratos de los diferentes procesos de seleccion, antre otros,
» Deben contar con |z certificacion prezupuestal aprobada
IV, DURACION

15 minutos a 01 hora par expediente, segin sea el caso.

V. DESARROLLO

ACT | RESPOMNSABLE DESCRIPCIGON DE LA ACCION
; Unidad dg Recibe expediente de salicitud de papo de las Unidades
: Contabilidad de Logistica, Personzl y GAF.
i Efectia Control Previo de las OfC, OfS, Planillas,
5 Unidad de Resoluciones, Caja Chica, Contratos diversos, entre otros,
Contabilidad revisa documentacion sustentatoria adjunta de acuerdo

a la normatividad vigente.

Unidad de Procede a registrar I:Dltﬂ..a blemente r:hz.l a:;uerd-::! a los

3 Contabilidad datos de |a documentacion sustentatoria y autoriza con
VBT para tramite de papo respectivo v deriva a la GAF.

Gerenciz de
1 Administracion v
Finanzas |

Recine el expediente de pago para su remision a la
Unidad de Tesoreria vy consiguiente rdmite de pago.




MWarual oe Procedimientos Administrotivos def
Servicio de Administracion de Inmuebles Municipales de Trufillo - SAIMT

VI.FLUIOGRAMA

GERENCIA DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

UrMIDAD DE CONTABILIDAD

|KICID

Redbe  cspedicnbé  de |

=
B
E
S
E
=

Farsanaly GAF

L 2

Mectin Control Frewo de liz
0O/c; o5, Plandllzs,
Resoluciones, -Caja  Oha,
Contgalea  tlwwrans, #nlis
nlrns, rewss ocumentacicn
susterdaloria  odjunts de
SCUCND 3 B nor bt
vipenie,

¥

Protade ] regisbrar
confablemente ‘de acuerdo
|os datns die i SoCumantadidn
SUSLENIALDTA W aukorirs man
VR pets rdmile de pago
resoociivg ¢ Hirva o ka GAF

'

Heobe el espedicnte de pags
para Su-remasidn @ la Dndad
tn Tehtresia y consiguisnle

bamite de page.
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2.

Manwol de Procedimientos Administratives del
Servicio de Administrocidn de Inmuebies Municipales de Trufillo - SAIMT

ANALISIS DE CUENTAS PARA LA ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

I. FINALIDAD

Validar los 5zldos Contzbles para la Formulzcion de los Estados Financieros.

Il. BASE LEGAL

Ley ZET0H Ley del Sistema Macional de Contabilidad.

Ley ZE112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Pablico.

Ley ZET1E Ley de Control Internma de las Entidades del Estado.

Ley W* ZBT0R - Lay del Sistema Macional de Contabilidad.

Directiva M 003-2011-EF/93.01 "Lineamientos basicoz para el Saneamiento
Contable en el Sector Pablica”,

Feselucicn de Contraloria N 320-2006-C6 Mormas de Control interno.

Reglamento de Organizacian y Funciones del SAIMT,

. REQUISITOS

Informacidn de las Areas involucradas para elaborar los EE.FF.

Ordenes de Compra, Ordenes de Servicia, Valarizaciones, Contratos, Comprobantes
de Pago, Rendiciones de Cuenta, Resoluciones de Devenpgado, Resoluciones de
Encargos Interncs, eto.

Reportes auxiliares, Balance de Comprobacidn,

V. DURACION

365 dias.




s Manual de Procedimientos Administratives del
SAINMT Servicio de Administracién de Immuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

V. DESARROLLO

ACT RESPONSAELE DESCRIPCION DE LA ACCION

5¢ veriflica los Reportes Auxiliares gue se encuentre
actuzlizado con las  Operaciones  Administrativas
Unldat da {Compromise, Devengado, Girada vy Pagado), provisiones
1 cantabiidad y MNotas de Contabilidad del mes que se.anali.:a de
acuerdo a los Comprobantes de Pago, Ordenes de
Compra, Ordenes de Serviclo, Resoluciones v otros
dacumentos fu ente.
5 imprime el reporte auxiliar, luego se comparan los
saldos anteriores de cada divisionaria, los movimientos
Unidsd de de las provisiones del presente mes y los cargos y débilos
2 i cfectuades = la fecha, El saldo anterior mas el
Contahilidad i ;
movimiento del mes, comao altas, ingresos, cancelaciones
yio ajustes se determina el nueva salda con su andlisis
rEspectivo, . )
Ce existic  algunzs  diferencias, se  efectdan
coordinaciones con las Gerencias, Subgerencias v Areas
relacionadas con el caso.

AARRR AR SR RERERERRRR)

Unidad de
Cantzbilidad

Finalmente se elabora el andlisis en forma detallada,
indicando los saldos pendientes, los cuales sirven de
sustento para la elaboracion de fos Estados Financieros y

Presupuestarios, los cuales son suscritos por 2 lefe de la
Unidad.

Linidad de
Contabilidad

L=
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Manwal de Procedimientos Administrativos del
Servicio de Adminlstracion de inmuchies Municipales de Trujillo - SAIMT

VLFLUIOGRAMA

UNIDAD DE CONTABILIDAD |

|: IMICIC :l

9

Sem wprifics o Bepartes Aueifiares que se cncuenine
actualizado - con lia Cperaclones  Adminisiracheas
[Lars Ba, D e Giradr 4 Papsdia),
praraisinnes v Molas de Contabikdad del mes que so
analiza de acocrdo a ke Cossgercbantis: die Paga,
Ordenes de Comgra,  Cafsnes de - Serich,
Mesuluipnes v ofros documentos fuente

v

S impreme el rporte sessliac lusge se comparan
brh sablios snkericrei’ de mda divisicnari, bos
mivimrentos o [as provisores do gresente mh
los carpes v débhcs ofocfigtdos 4 14 fecha: FL waicha
anteriad mes o mmdmienlo del mes, como ahas,
ingrasny, cancefaciones o ajustes s determing o
nucwd salda g s drsdlise reypedn,

¥

e monkic  plgunas  diferenclas,  se  efecrdan
rnordinaclones’ ton i Gorerias, Subgrisreus
Areas refacosadas enn el cann

¥
Finafmwrte we wlabees al acaline en forma dotallzda,
muficande los saldcs pendientes, b ouales sinees e
snpfento parz B daborazidn de s Eeksdos
Finamckios Yy Présupuosstanios, les cuales. son
szeditos e al lefe de fa Unidzd,

I
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Manual de Procedimientos Administrativos del
Servicio de Administracion de Infmuebics Municipales de Trujillo - SAIRT

3. FORMULACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

. FINALIDAD

Elaborar v presentar los Estados Financieros del 5AI8T,

Il. BASE LEGAL

Ley 2B708 Ley del Sistema Macional de Contabilidad,

Ley 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Pablicao.,

Ley 28716 Ley de Contral Inlerno de |as Fntidades del Estado.

Ley W 28702 - Ley del Sisterma Macional de Contabilidad.

Directiva W® 003-2011-EF/93.01 “Lineamientos bdsicos para el Saneamiento
Contable en el Sector Pablico".

Resolucion de Contraloria N* 320-2006-CG Normas de Cantrol Interno.

Reglamento de Organizacidn y Funciones del SAIMT.

[l REQUISITOS

V. DURACION

365 dias,

Informacicn de las Areas involucradas para elaborar los EE.EF.
Analisis de todas las Cuentas Contables y Presupuestarios.
Conciliacion Bancaria,

Conciliacion de Inventario de Bienes Muebles,

Inventario de Bienes Inmuebles, Infraestructura Pablica,
Inventario de Intangibles,

Condilizcion de Existencias.
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: Monuol de Procedimientos Administrativos def
SAIMT Servicio de Administrocion de Inmuebles Municipales de Trujiilo - SAIMT

V. DESARROLLO

| : :
ACT RESPOMSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION
Unidad de | Elabora informe de requerimiento de Informacion a las
i ; Gerencias  inwvolucradas sepun la directiva de cierre
Contabilidad
contahle.
2 Unidades Organicas | Presentan informes v dacumentacion requerida.

Recibe la informacion solicitada, anafiza y verifica con los
Unidad de Registros Contables dependiendo de la Maturaleza del
3 i Gasto u Operacion, de acuesrdo a cadz una de las Cuentas
Contabilidad
Cantables que muestran saldos en el Balance de
Comprobacidn.
En caso de diferencias  rezlizan operaciones |

Unidad de |
4 : le i . ;
Contabilidad n:r.-_rnp F‘I'I'!IEHK?FI-H'S (Motas Contables) segin andlisis y |
| asientos de cierre, _ e
Se procesa [ informacion, se obtiene el Balance
c : i HE
Unidad de onstructivo. vy consiguientemente se reclasifica v ze

5 Contatilidad obticne los EE.FF. Balance General y Estado de Ganancias
y Pérdidas, y deriva a GG para su-aprobacion v firma con

el W'B" de la GAF,

Recibe los Estadas Financieros ﬁér..a. sU Aprobacian v

g Gerencia General Firma, luegn remite a la Unidad de Contabilidad para su

tramite respective.
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VILFLUIOGRAMA

UNIDAD DE CONTABILIDAD UNIDADES ORGANICAS GEREMNCIA GEMERAL

Elabors infee s e
requerimiento de Bdarmaciina
las Gerencias involucradas segis

| directrs de s contable

: ¥
Préne nla inlanses ¢
gocumentacEs requenids.

Reclbe. |z infeemracon sofmiads,
wraliza v weritica con los Registros
Lontakles  depemdendo di 13
Hazturabera gl Gasty w Operaoon,
de aouerdo o cada - uno - de laz
Coentas Cantables gue  medisira
yaldan Bl wl Ralars« dn
Comprobacddn.

L
Fin casa il dileronclas reallizan
oparschines tnreplrmenksds
[Mcfas Contablest sepdn ardlise v
AulEnlos fe pere
S proccsa ml‘l:lr.-'n\:c::\v?l,. H
eltipne # Bdance Comsructig
comspieniermerte s sedasilica y ve
cikkiene bon E FF. Rolesce Gecmeal y
Ezkaco oo Gananoias oy Péndkcas, 4
deriva @ GE para su aprobaclon v
fitea

L

- ¥
Recibe los EEFE para su
Aprctacdn g Frma

RO




Maonual de Procedimientos Administrotivos def
Servivio de Administracion de inmuebles Municipales de Trujilfo - SAIMT

4. AROQUED SORPRESIVO DE CAJA

I. FINALIDAD

Tiene por objetivo establecer el procedimiento que permita la realizacion de los argueos
de fondos del SAIMT.

SERERRREREERRRE

Il. BASE LEGAL

=1

» Ley 2ZB70E Loy del Sistema Macional de Contahilidad,

s Ley 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Pablica.

o Ley 28693 "Ley General del Sisterna Nacional de Tesoreria”

#  Ley 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado,

» Directiva N* 003-2011-EF/93.01 "Lineamientos bdsicos para el Saneamiento
Contable enel Sector Pablico”,

s Resolucion de Contraloriz N® 320-2006-CG Mormas de Control Interm,

« Reglamento de Organizacion y Funcionas del SAIMT.

Iil. REQUISITOS

s  Heportede cajero o responsable de fondos al momento de la toma de arqueo.

IV.DURACION

03 horas.

a1
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— | Mgnugl de Procedimicntos Administrativos del
= Servicio de Administracian de Inmuebles Municipales de Trufilio - SAIMT
- e Tl e a St

=— V. DESARROLLO

——J

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

Unidad de

Contabilidad Flabora formatos fuente para [a toma de Argueo de Caja |

Responsable del Corte de operaciones de Caja, elaboracion del reporte
Fando indicando 13 hora y feeha del arquea de su caja.

Recucnto Fisico de Monedas, Billetes de ftoda
Unidad de depominacion, vales  provisionales, documentos
Contahilidad valorados de caja (Chegues, etc) detallando en el
importe individual y total en el Formato

Unidad de Conciliacion de recuento tisico de valores econdmicos v

—

=

=

—

=

=

—

=

E =
E Centabilidad reporte de Caja a |z fecha del arquen.
=

E

==

—

; Elaboracian del infarme final del resultado del Argueo de
Unidad de

5 30 Caja, con la firma de las personas interviniehtes y hace de
| Contabilidad ] : P ¥

conocimiento del resultado a la GAF




Meanuol de Procedimientos Administratives del
Servicio de Administracidn de inmuebles Municipales de Trujilo - SAIMT

VLFLLIOGRAMA

I
UNIDAD DE CONTABILIDAD GERENCIA GENERAL

IR

Elstiara {ormatos Hiente parm la
toma de Argraeo do Cafa

=

v
Lone de opdraimey de Caja,
elaboracin del reporte
Indicandn le hora y fecha el
arquen de g fajs

'

|—|'Ien.nem|: Frma  de  Monedas,
Bilketes ce lode denominarian, vales
predisinelas, o Coumeritn
waloades de vaje (Chogurs, eic))
c'el:-a-llanﬂnrng||rr.p-:.r|:r\-i|u|i..1|j-u;||-l.
Litlal e el Fermal,

.

Connlincidn di recucrio fine de

WONS piondeecos Y Meporhe oo
Cap 3 la Fecha dsl argizea,

:

Fleboracidn el informe Tinal diel
resdtiedn del Arqueo ae Caja; con s
lirma de lax personas imdereinicnlss
¥ hnce’ de sannrimicnia el
resulttado .= fa GAE.
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anuol de Procedimientos Administrotivos del
Servicio de Administrocion de Inmuebles Municipales de Trujilla - SAIRT

5. ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REMITIDOS POR UNIDADES
ORGANICAS A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

L. FINALIDAD

Dar respuesta adecuada a fas solicitudes de opinion e informes solicitados por cualouier
unidad orgdnica del SAIMT.

Il. BASE LEGAL

s Reglamento de Organizacion v Funciones del SAIMT,

1. REQUISITOS

*  Requerimiento de opinidn o informes, malerializado a través de Memorandos,

informes, proveidos, eto.

V. DURACION

01 dia.

V. DESARROLLO

ALT RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION
. Remite i ilidad I;
1 Kz e (4T er_nran a !a. .Unldac_l I:IE Cﬂntal::jruf:iad las solicitudes
de informacidn u opinicen especizlizada.
St T
Ukiiad de ECEpCiona, registra los documentos y da atencion

i ; 5
Contabiaad ela bulrandt:- tiUr:.Hrneniu de respuesta v envia al area
usuaria con copia a la GAF,

3 Area Usuaria Recibe informe y documentacion sustentatoria.

FReSEEPRPEeEREEEeEEe SRRl ESR RO e TR REE RS e
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|

VI, FLLIOGRAMA

MMonual de Procedimientos Administratives del
Servicio de Adminitrocion de lnmuebles Municipales de Trujille - SAIMT

| UNIDAD ORGANICA | AREA
USUARIA

UNIDAD DE CONTABILIDAD

IRILIO

Remitap @ W Unidad de
Lontabilidad las- sollotudes do
edormackn u Aty
wnpreculizads

¥

Recapoang, registra Ins
doolmenios.  § . A  akencian
elaberandn . documesio  de
respiesta y envis al deea usuara
Con oonia @ AR

¥

Redibie inlerme iy dooemeriscion
susleEnlabana,

a5



Manual de Procedimientos Administrativos def
Servlclo de Adminfstracion de Inmvebles Munieipales de Trufillo - 5AI6T

UNIDAD DE TESORERIA

(Procedimientos)

1, Giro DMario de Cheques para Cancelacion de Proveedores, Planpillas de Pago, ¥
Cusantas por Pagar.

2. Transferencias Interbancarias,

3. Papo de detracciones.

4. Papo de Rendicion de Encargos.

5. Registro de Ingrezos del SAIMT.

. Conciliaciones Bancanas de todzs las Cuentas Corrientes.

7. Apertura del fondao de caja chica.

8, Reembaolso o reposicion de caja chica.

AL R L L AL R LR LR REEREELERENERIERERES;SSE;SE;SES;SSSR;E}]
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Marnual de Procedimientos Adminlstrativos del
Servicio de Administracion de Inmuebles Municlpales de Trafille - SAIMT

1. GIRO DIARIO DE CHEQUES ¥/O TRANSFERENCIA PARA CANCELACION DE
FROVEEDORES, PLAMILLAS DE PAGO, ¥ CUENTAS POR PAGAR

I. FINALIDAD
Czncelacidn de las cuentas por pagar por todo concepto,

Il. BASE LEGAL

¢ Dhirectiva de Tesoroerfa N2 00L-2000-EFF1 715

# Replamento de Organizacion vy Funciones del 24T,

1. REQUISITOS

= Orden de compra, orden de servicio, planiilas de remuneraciones y pensiones.
s Liguidacian de impuestos, resoluciones de encargas internas, entre otros,

IV_DURACION
01 ciia,

V. DESARROLLO

! ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

Kecepoiona de lzs drdenes de compra, ordenes de servicio, planillas,
liguidacion de impuestos, rescluciones, debidaments autorizados
por la GAF,

1 Unidad de Tesoreria | Revisa documentacidn sustentatoria y werifica la disponibilidad
firianciera.

Procede: al gire del cheque o primera autorizacion de transferencia
bancaria, emite v visa comprobante de pago y deriva a la GAF.

Gerencia de

2 Administracion y Visa los comprobantes de pagos, deriva ala Unidod de Contabilidad.
Finanzas

. Unidad de Visa los repartes, de comprobantes de pagos, deriva a la Unidad de

' Contabilidad Tesoreria.

Procede al giro del cheque o segunda auterizacidn de transferencia

Y Gerencia General R ; ;
l bancariz via internet de serel cazo, y deriva 2 la Unidad de Tesoreria.

5 Urnidad de Tesoreriz | Cancelacion a proveedores vo planillas de pago, el

ar




Maonual de Procedimientos Administrotivos del
Servicio de Administrocidn de inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

VELFLLHOGRAMA

ARRRRRRRRRRRNRENRRERY

GEREMCIA DE UNIGAD DE
UNIDAD DE TESORERIA ADMINISTRACION ¥ GEREMCIA GEMERAL
CONTABILIDAD

 FINANZAS
Aecapcionma di i drdenes do
toemprd, prideney e v,
plarulias liquikiocn e

| IR eSS, resaluciones. | |
dehidarmerds aiib e -
|2 GAF.
I HeEviny dncumsninrian
susterdotora v werifica 2
dispinihibfad inandinra.
Frocede al giro ded chegue o
primesa - autorzicen  de
transféraniia - hanfana, gmilg ¢
e compraberde. fe papn oy
defi a la GAF,
¥

Visa los comprobantes do pagos,

deriva @ la Unidid  dde

Cintahilidad

T |
¥

Wia ks roporfes, oo
coenpiahanies  de  pagin,
derfeg A fa Wpidad  de
Tk,

¥

Procede al o del cheoue o
sAunda  acsordacddss  de
Iranilviencls harcaria WA
et e wer pl s, v derp
2 |a Uridad de Teserena.

!

Carcelacion a proveedores y'n
planias de gaea, &0

=
—
=
=
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-
=
=
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=
==
=
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Manual de Pracedimientos Administrotivos del

Servicie de Adminisiracidn de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIKMT

2, TRANSFERENCIAS INTERBANCARIAS

I. FINALIDAD

Permitz transferr fondas del SAIMT desde la cuenta bancaria hacla otras cuentas en
distintas entidaces financieras,

Il. BASE LEGAL

» Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15
s Reglamentode Organizacion y Funciones del SAIMT,

111, REQUISITOS
s {artaal Banco:

V. DURACION

01 dia.

V. DESARROLLO

ALT RESPOMNSABLE

T Unidad de Tesoreria

DESCRIPCION DE LA ACCION

Elabora Carta dirigida a la Entidad Bancaria aulorizando las
transferencias.

Gerencia General

Autorizay firma la Carta emitida.

Entidad Bancaria

Procesa la Lransaccion.
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AManlial de Procedimientos Administrativos def

VI.FLLIODGRAMA
GEREMCIA DE
UNIDAD DE TESORER[A | ADMINISTRACION ¥ CDU:_:_E';EIEED
| FINANZAS

Elabpra Caifa dirigidfa 4 s
Entrdad Dancana aubonzando
Eap Iranslpiseatias

¥

Autoriza y tirmaz la Carts omitica.
' ¥

Poceci=a la transncende |

!

Zervicle de Administracion de lnmuchles Monicipales de Trajilla - SAIMT
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Muonwal de Procedimientas Administrativos del
Servicio de Administracicn de inmuebies Municipales de Trufillo - SAI0dT

3. PAGD DE DETRACCIOMES

I. FINALIDAD
Reglamentar el procedimiento del pago de detracciones de los proveedores del SAIMT.

Il. BASE LEGAL

« Reglamento de Organizacion y Funciones del SAIMT.

Hl. REQUISITDS
s Paortal Web SLUMNAT,

IV, DURACION
01 dia.

V. DESARROLLO

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

1 Unidad de Tesoreria | Ingresa a Portal Web SUNAT con su usuario y clave.

Efectda el page de detracciones con cargo a la cuenta bancaria del

|
2 Portal Web SUNAT BEVA Continental.

3 BEVA Continental Efectua of carpo via web.

LR R R RN R R RN RN RRRRRERNNRRE
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Nonual de Procedimigntos Administrativos del

Servicio de Administrociin de nmuehles Municlpales de Trufilla - SAIMAT

VI.FLUIOGRAMA

UNIDAD DE TESORERIA Portal Web SUNAT BBVA Continental
BICIEY
Ingresa a Merral Wi SLINAT
Foen b Dby clige
¥
tfeciia o papo o detracdones
oo arka o la cuenta Bancaria
el AL ontimental,
L 4

[Hectim ol carpn v weh

'
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Manua! de Precedimientos Adminitratives def

SAIMT Servlelo de Adminietifacicon de thmuebles Municiooles de Trufillo - SAIMT

4.

I. FINALIDAD

PAGO Y RENDICION DE ENCARGOS

Reglamentar el procedimiento del pago de encargos internos del SAIMT.

Il. BASE LEGAL

s  Reglamento de Organizacidn v Funciones del SAIRT,

. REQLISITOS

o Resoluckdn GAF o GG,

#  Planilla de vidticos y/o encarpos de fondos, etc.

IV.DURACION

07 dias.

V. DESARROLLO

ACT RESPOMNSABLE

-

Unidad de Tesareria

DESCRIPCION DE LA ACCION

Recepciona la Resolucion GAF o GG.

2 Unidad de Tesareria

3 Interesado

!

4 Unidad de Tesoreria

Ffectia el pago via internet o a través de Chegue.

Rinde documentadamente los vidticos o encargos recibidos dentro
del plazo indicado en la Resalucidon

Ercaso norindic en el plazo indicado, la Unidad de Tesoreria informa
ala GAF,
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Manual de Procedimientos Adminfstrativos del
Servicio de Administracién de Immuebies Municipales de Trujillo - SAIMT

VLFLLIOGRAMA

UNIDAD DE TESORERIA INTERESADCH |

KD |

Reispran |e Nesobiordm AT
o GG de pago de vidticos o
EREATEE ITErnm.

Llectip = pegois imernet o

a Sradits o Chegis,
|=

v

Ritufi dnciaswrdalamente
|l aidlices o encarpos
recibidos demtre del plazo

intdicada en la Besohicitn

v

Frcase o rinckic en &l plazo
mebcade; la Unidad de Tescroria
InBama & la AT

l
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Manual de Pracedimientos Administrativos del
Servicio de Administrocion de Inmuebles Municipales de Trufillo - SAIMT

5. REGISTRO DE INGRESOS DEL SAIMT

I. FINALIDAD

Controlar |a recaudacion diariz y mensual de ingresos corrientes y por tode rubra del
SAIMT,

Il. BASE LEGAL

Reglamento de Organizacion y Funciones del SAIMT,

. REQLISITOS

Reporte diario y mensual del Departamento de Comerdializacion Inmahbiliaria,
Papeletas de depdsitos.
Estadas de cuentas bancarias.

Otros ingresos diversos mensuales,

IV.DURACION

01 dia.

V. DESARROLLD

Act |

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

Envia Oficio A La GAF Con Reporte De Recaudacion
Cepartamento de

Rl : iari inal d 3
1 Comerdializacion inmobiliEia Diaria Del TEm_'una .e Trans.pnr_tg T= rrF*.rtrE' Santa Cruz,
] Playa de Estacionamiento Municipal y Fm-:ggs.
Gerencia de Administracidn :
z ¥ | Toma conacimiento ¥ deriva a la Unidad de Tesareria.
Finanzas

Recibe informacidn e Ingresa al correo institucional y

3 Unidad de Tesareria verifica los reportes de Caja Trujille v compara los

L ingresas y porcentzjes de los reportes. ]
; s racib [ AL [

4 Uridadide Tasaiarts Erah-:.:ura.dm. reci "ns de |ngrcs.::ns parf: la Municipalidad

Provincial de Trujillo y los envia mediante una Carta,
Sub Gerencia de Tesoreria de |a 2
5 Recibe Informacian,
MPT
& Unidad de Tesareria Registra la informacion en Libro Bancos.
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VILFLLNIOGRAMA

DEPARTAMENTO DE
COMERCIALIZACION
INMOBILIARLA

[ LRICKD |
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Terpestre Seevia Crug, Playgs o=
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FiHcnd

GERENCIA DE
ADMINISTRACION ¥
SEGELE

v

Teema cammtimdentay cleviva 4 lo
Uridad die Tesoreria.

UNIDAD DE TESCRERIA

v
Recibe Infermaddn € Ingresa

= rnneEn

irthlvodmal g
verifica los repories de Caa
Tnfillo. v comemara  los
ingrehiy iy pori=ciagey de luy

[ 18

L3

Elzizia  oos . recibos  de
inpresns Para la
Munizipphidad Prarancal de
Trugllo ¥ ks emda medanse

A Caida

SUB GEREMCIA DE
TESORERIA - MPT

Hecibe irfarmaciin.
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Meoneal de Procedimientos Administrativos del
Servicio de Administracion de lnmuchles Municipales de Trojillo - SAIMT

6. CONCILIACIONES BAMNCARIAS DE TODAS LAS CUENTAS CORRIENTES

[. FINALIDAD

Conciliar los ingresos y gastos mensuales del SAIMT para la elaboracion de estados
financierns,

Il. BASE LEGAL

¢  Directiva de Tesoreria MY 001-2007-EFfF 715
« Reglamento de Organizacion y Funciones del SAIMT.

[l REQUISITOS

s Libro Bancos de las cuentas corrientes v ahorros.
s LExtractos bancarios de las cuentas corrientes y ahorros.
= Werificacion de los registros de gastos e ingresos.

. DURACION
{1 dia.

V. DESARROLLD

ACT RESFOMSABLE DESCRIFCION DE LA ACCION

Conciliacion de los ingresos v gastos mensuales por todo rubro,
Elaharacion de fas conciliaciones bancarias,

Verificacidn de ingresosy gastos en libros bancos.

Elaboracion de actas de conciliacion bancaria.

Visa las actas de conciliacian v deriva a la Gerencia de Administracian

1 Unidad de Tesoreria

. v Finanzas.
Gerancia de
z Administracion y Visa las actas de conciliacion v deriva a la Unidad de Contabilidad.
Finanzas
3 Unidad de Verifica las actas v dispone se procese para la elaboracion del
| Contabilidad Balance,
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VI.FLUIOGRAMA

GERENCIA DE
) UMIDAD
UNIDADR DE TESORERIA ADMINISTRACION ¥ mm-mmugiﬂ
FINANZAS

[ « Concilacedes el grese:
y pEatns mensuales por
Ladn Fubro

= Elgboearidn de s
pongibaitnes bancany

& Vendicaoin de ingresng y
gastos en lilhied Banoos.

= Elboraciin de aitas g
perdilincidn haneaia.

& 4iog lzs actas de
pateidaclen y carres s la
Sorencia de Adiminetraciin

v [Hnaniak,

r

Weia Bas octas de meediaoiiin y
deru: & & Upided de
Contabikcad

.

Werdica las actas yilispone so
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del klancs:
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WMonual de Procedimientos Administrotivos def
Senviclo de Administracidn de inmuebles Municipales de Trufillo - SAIMT

7. APERTURA DEL FONDO DE CAJA CHICA

I. FIMALIDAD

Prever gastos menudos de rdpida cancelacion, imprevistos y/0 emergencias.

I, BASE LEGAL

s Directiva de Tezoreria N2 001-2007-EF/77.15

s FReglamento de Organizacidn y Funciones del SAIMT.
. REQUISITOS

s Resolucidn de Gerencia que autoriza la Apertura de |a Caja Chica.
s Certificacidn Presupuestal;
s Documenios sustentatonos:

IV.DURACION

a0



flanuial de Procedimicntos Administrativos del

Servicia de Adminlstracion de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAINMT

YW, DESARROLLD

DESCRIPCION DE LA ACCION

Requicre fondos para caja chica a la GAF.

Solicita Certificacion Presupuestal,

Verifica informacidn v emite Certificacién Presupuestal y deriva a

Traslada a Secretariz General para la elabaracion del Proyecto de
Resolucion Gerencial.

Elabora Provecto de Resolucion de Apertura de Caja Chica v traslada
a Areas Responsables para su VEB®.

Motifica a la Unidad de Tesorerfa y dreas involucradas la Resolucion
Gerencial —GAF.

Recepciona Resolucidn Gerencial y procede a girar el Chegue para la
apertura de la caja chica.

ACT RESPOMNSABLE
1 Unidad de Tesoreria
7 Gerencia de
| -2 Administracidny
| Finanzas
' Oficina de
3 | i
Flameamisnto y GAE.
I Presupup_s.m
Gerencia de
4 Administracion ¥
1. Finanzas
5 Secretaria General
& Secretaria Genceral
7 Unidad de Tesareria
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VILFLUIOGRAMA

UMIDAD DE TESORERLA

IMICIC

| Resuiere fondos para cag chica
= la GAF

GERENCIA DE | OFICINA DE
ADMINISTRACIONY |  PLANEAMIENTO ¥ SECRETARIA GENERAL
FINANZAS | PRESUPUESTO
+
Solicha Ceitilicacitn
Peayypunstal,
¥

Vertica idormackdn ¥ conato
Cemiticacidn Presigessaal v
rheriva B GA

¥

Iraslada a Secivtania Geraral
pedd ld . elebormocn dod
Mgl de  Becluodn
Gerenrial

¥

tlabara Profgesta de Beakesin
e Apertura de Capa Chica g
Treslaca & Areas Hesponsables

parosu VB
I

| ¥

Matilica L Rescdimicn
Gerenrial = GAF 2 la Urddad
de Tesorera

!
@ a)
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Manual de Procedimienios Administrativas del
Servicio de Administrocidn de tnmuebles Munfclpales de Trigillo - SAIMT

8. REEMBOLSO O REPOSICION DE CAJA CHICA

l. FINALIDAD
Frever gastos menudos de rdpida cancelacian, imprevistos v/o emergencias.

Il. BASE LEGAL

&  Directiva de Tesoreria N2 D01-2007-EF/T77.15
#  Reglamento de Organizacidn y Funciones del SAIRT,

. REQUISITOS

# Rendicion de cuentas decumentada,

# Certificacion Presupuestal,

V. DURACION

15 dias,
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Manual de Procedimientos Administrativos el
Servicio de Administrocidn de fnmuebles Municipales de Trujillo - SA0T

V. DESARROLLOD

| ACT RESPOMSABLE | DESCRIPCION DE LA ACCION

1 Unidad de Tesoreria | Elabora rendicion documentada del fondo fijo.

Gerencia de

z Administracidn y Envia a la Unidad de Contabilidad para su revision
Fimanzas
idad de |
3 iLELR Verifica v firmala conformidad de |z rendicidn.

Contabilidad

Gerencia de
4 Administracion y Deriva para Certificacion Presupuesial.
Hnanzas

Oficina de
5 Planeamiento vy Emite Certificacion Presupuestal.
Prasupuesio

Gerencia da

& Administracion v Autariza efectuar el reembolse de caja chica.
Finanzas

Unidad de Tesorenia - | Procede a girar el Cheque.
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Manual de Procedimientos Administrotivos del

Senviclo de Administrocion de Inmuebles Municipales de Trujilla - SAINT

VI_FLUIOGRAMA

UNIDAD DE TESORERIA

Elzbora rendicién

dociateeitazls del Tevdo G,

GEREMCIA DE
ADMINISTRACION ¥ - ;ﬁ;ﬁ:ﬁjgﬁn
FINAMNZAS
¥
Erdlaa B U, dic Caniabilidad
AT SU TRV DT,
¥
Wil ¥ lirm= la

comfprmigdsd de o rendicion,

l

Darivd  para  Cerbficacste
Presupaartal

OFICINA DE
PLANEAMIEMNTO Y
PRESUPLESTO

Emitr Cortdicacifin
Femaypyestal

v

Autorize aladtiar &l
reemibaoiun ce caja chica,

L 3

Wotifica & Hesoluciar
Gerencial « GAF & 1 Usidal

de Tesorera

FIN
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Manual de Procedimicntos Administrativos del
Senviclo de Adminfstracion de lnmuchles Municipoales de Trujillo - SAIMT

UNIDAD DE PERSONAL

{Procedimientos)

Elaboracidn de Planillas de Remuneraciones

Licencias sin Goce de Haber,

Licencias sin Goce de Haber,

Rol de Vacaciones de Funcionarings, Empleados, Obreros y CAS.

3
4
5. Inscripeidn de trabajadores y derecho habientes al sepure social da EsSalud.
6. Tramites de Solicitud de Reembalso de Descansos Médicos y Lactancia.

i

Frocesa de Seleccion del personal CAP, CAS.

WEFIIITIITISIIIIIIIIIIIEIIENRIBRRIIIBIPEINS
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Maonual de Procedimientos Adminlsirativas del
Servicio de Administracion de Inmuebles Municipales de Trafilla - SAIMT

1, ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIOMNES

. FIMALIDAD

Cumplir de zcuerdo @ ley can el pago oportune de remuneraciones del personal del
SAINMT.

[l. BASE LEGAL

« Decreto Legislativo 728,

#  Decreto Supremo NE 007-2002-TR.

&[5, N2001-98-TR "Mormas Reglamentanas Relativas a Obligacién de los Empleadas
a Llevar Flanilla de Pagao".

&  Replamento de Organizzcion y Funciones del SalbiT.

I REQUISITOS

# Control de Asistencia de Personal.

¢ Calculos de rentas de Quinta Categoria a aplicar en el mes.

s Fxpediente de nuevas Afiliaciones vw/o Desafiliaciones de AFPs, Porcentaes de
descuentos de AFPs a aplicar en el mes,

s Resolucion de Designacian de Nuevos funcionarios, Resolugion de Reincorporacion
de Personal, Resolucidn de Cese de funcionarios v/ personal nombrado.

s Coplade Besolucidn de vacaciones del personal permanente del 3AIRT.

IV.DURACION

02 dias.
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Mendol de Procedimientos Administrativos del
Serviclo de Administracion de inmuebles Municipales de Trufilo - 58I6MT

. DESARROLLO

AR RS

ACT RESFOMSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

Verifica en el sistema de control v asistencia v genera
| reporte,
Efectia el calculo de scuerdo a las faltas y tardanzas.
Efectua el control de beletas de zalica de cada Gerencia.
Procede a elaborar |z Planilla, imprime v envia a la GAF para
sk tramite de pago correspondiente.

1 Unidad de Personal

Gerencia de
7 Admiristracidn y Visa la Planilla vy deriva o la Unidad de Contabilidad
Fina_nzas

{ Unidad de

contabilidai Viza la Planilla y deriva a |a Unidad de Tesareria.

Unidad de Tesareria | Efectua el pago.
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VI.FLUIOGRAMA

R E RN R R RN N RN R R R R R R R R RN R R R R

GERENCIA DE RIG A OE
LINIDAD DE PERSONAL ADMIMISTRACION Y UNIDAD DE TESORERIA
CONTABILIDAD
FINANZAS
[ IHEZHD |
b

verdica en el sirlama decontad
¥ aviem 16 W e o parhe
Flesvas #) calculo de atuerdo
lz= falta= ¥ tardanzas
Efectun el comirgl de bolelas e
salida de cada Geranca
Procede 3 ebiborar |e Planills,
Imgrime v enslaala GAE pea

rrdmie e IR0
carespondiEnte

I
¥
Wisala Flanilla y derhma la
I e Cantalbilicad
T |
T
Wiz b Plerills y deriva s 14
Unidad de Targreria,
Efecida ©f pago




Manuel de Procedimisntos Administrativos del
Servicio de Administracidn de Inmuebles Municipales de Trujille - SAIMT

2. LICEMCIA 5IN GOCE DE HABER
[. FINALIDAD

Cumplir de acuerdo a ley con los derechos adquiridos por los trabajadores delf SAIMI.

{l. BASE LEGAL

s Decreto Legislativo 72E.
s Decreto Supremo ME 007-2002-TR.
+ Reglamento de Organizzcidn y Funciones del SAIMT.

[ll. REQUISITOS

« Solicitud del Trabajador {debidamente sustentzda).
IV.DURACION
4 dias.

V. DESARROLLO

ACT RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

i e Presenta Solicitud de permiso por Mesa de Partes con veB®

- de su Jefe inmediato dirigido a la Gerencia General.
2 Gerencia General Autoriza con V'R* v deriva a la GAF,
Gerencia de
3 Administracion y Provee documento 2 la unidad de Personal.
Finanzas
4 | Unidad de Personal | Efectda el control.

s
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Manval de Precedimientos Administrativos del
Servicle de Adminfstracidn de inmeedles Municlpoles de Trufilo - 24I04T

W1, FLLUOGRAMA

TRABAIADOR

GEREMNCIA DE
ADMIMISTRACION ¥
FIMANZAS

GEREMCIA GEMERAL

LINIDAD DE PERSOMAL

Predacds Subcdupd de permed
por Mesa de Partes con VB de
sy Jefe inmediate dingide 2 1a
Gerenda Goneral

'

Aunlaiiza can V" v elerivaala
Gk,

}

Provep documentoa ks
unidad do Parsonal.

5‘?& ety
BEESOELIL T An

il L

{

'

Flectada el cantrel,
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Monual de Procedimientos Adminlstrotivas del
Lenvicio de Administracion de Inmuebles Municipales de Trafilto - SAINMT

3, LICEMCIA COM GOCE DEHABER

I. FINALIDALD
Cumplir de acuerdo a ley con Ios derechos adquiridos por los trabajadores del SAIMT.

Il. BASE LEGAL

»  Decreto Legislative 728
s [Decreto Supremo N2 007-2002-TR.
« Reglamento de Organizacian y Funciones del SAIMT.

L REQUISITOS

s Solicilud del Trabajador (debidamente sustentada).
V. DURACION
04 dizs.

V. DESARROLLO

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION
4 Presenta salicitud de licencia con goce por Mesa de Partes |
i Trabajador T : : SRl 3
con V°B" de su Jefe inmediato dirigido a la Gerencia General. |
z Gerencia General Autariza con VW°B® y deriva a la GAF.
Gerencia de
3 Adminislracidn y Frovee documento a la unidad de Personal.
Finanzas
4 Unidad de Personal | Efectua el control y responde al trabajadaor.
5 Trabajador Recibe respuesia por escrito,
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Maonual de Procedimientos Administrotivos def

Senvicio de Administrocidn de Inmuebles Munlclpalas de Trufilla - SAINAT

TRABAIADDR

GEREMCIA GEMERAL

GEREMCIA DE
ADM[MISTRﬁﬂﬁN Y
FIMANZAS

Pregeran selichud de licenoa
o goww por Mesa e Partes
o VI de i fele memechald
dirigide & la Gerencla General,

!

FAutonm son VLS yderimep a ks

ZAF.

!

Proeee documentoz la
unitdad e Fersonol

UNIDAD DE PERSONAL

}

Etpctha ol controd ¥ responde

¥

Hecibe mespuesks por oo

i
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Maonwol de Procedimientos Administrativos del
Servicio de Administracién de Inmuebies Municipales de Trujillo - SAIMT

4. ROLDE VACACIONES DE FUNCIONARIOS, EMPLEADOS, OBREROS ¥ CAS

[. FINALIDAD

Contar con documenta Lecnico normativo que formalice el cumplimiento de acuerdo a
ley con los derechas laborales de los trabajadores del SAIMT.

Il. BASE LEGAL

« Decreto Legislativo 728,
s«  Decreto Supremo M2 D0Y-2002-TR.

»  Reglamento de Orpanizacion ¥ Funciones del 5aIMT.

11l REQUISITOS

o Informacidn fuente consistente en los provectos de cronograma de vacaciones del
personal de las unidades orggnicas.

¢ 15 dias antes de cada semestre,
V. DURACION
08 dias,

V. DESARROLLO

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

Elabora cronograma semestral y lo presenta a la GAF para

1 Unidad de Personal 5 T i
aprobacion y difusidn a las Gerencias.

bt

Gerencia de

2 Administracion y Autoriza con VOB® v deriva a la Unidad de Personal.
i Finanzas
3 Unidad de Personal | Ejecula el rol de vacaciones.
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Servicio de Administracion de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

VI FLLHOGRARMA

LINIDAD DE PERSOMAL

PRIICHD

Elaboma. croncgrama somesirad
v la prosesna aola GAF para
aprobacian g ciusidn o L
Arenclis

GERENCIA DE
ADNIMISTRACION ¥
FINANZAS

l

Aantoriza con VBT derrvaa b
Lhsiadand il Terseeal.

v

Ejecuty vl il fle vacacinney
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Maonual de Procedimientos Administrotivas del
Lenviclo de Administrecidn de Inmuebles Municipoles de Trujillo - 54T

5. INSCRIPCION DE TRABAJADORES Y DERECHO HABIENTES AL SEGURO SOCIAL DE
ESSALUD

I. FINALIDAD

Correcta registro de trabajadores y sus derechos habientes en ESSALUD para evitar
problematicas en el momenta de atencion meédicas del SAIMT.

Il. BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Perd.

« Loy de Procedimiento Administrativo General Lay N® 27444,

s[5, MEOTS-2008-PCM "Decreto Supremo que aprucba el Beglamento del Decreto
Legislative N2 1057, gue regula el régimen especial de contratacion administrativa
de servicios",

» Resolucion de Superintendencia N2 010-2011 / SUNAT.

o Loy N2 26790 " Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud”™.

#  Reglamento de Organizacton v Funciones del 5AIMT.

1. REQUISITOS

= DNl original y copia del titular y de sus derechos habientes.

+« TFormate M2 1010 "Registro de Trabajadores v Derecho Habiente” firmado por el
Representante de da Municipalidad v el trabajador titular.

= Driginal ¥ Copia de Partida de Matrimonie o Declaracidn Jurada de Concubinato,
Partida de Macimiento.

¢ LContrato o Adenda vigente de Trabajador,

s Recibo por Honorarios o Boleta de pago.

V. DURACION
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Servicio de Administrocion de inmuebles Municipales de Trujille - SAIMT

V. DESARROLLD

116

SRR RTIIESROIRITIEROIIEIRITITRNREETNTESNNEEETEE

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION
- ) Presenta escrito por Mesa de Parles y soficita inscripoion de
1 Irabajador | Y
sus derechos habientes 3 la Gerencia General.
2 Gerencia General Autoriza v deriva su atencidn a la GAF,
Gerencia de
3 Administracion y Provee su alencién a la Unidad de Personal.
Finanzas
Efectua |z inscripcidn del alta en T-Registro.
4 Unidad de Personal | Llena &l Formulario con fas firmas respectivas y entrega al
Trabajacor para su presentacidn en EsSalud,
! i I'F lari | La en
5 TiiBaisder Recibe al Farmulzrio llenado y firmada y lo prasen
EsSalud. |
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ffanual de Procedimientos Administrativos delf

Servicio de Administracidn de lnmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

VI.FLUIOGRAMA

TRABAJADOR

GEREMCIA GEMERAL

t TR ﬁ
W

Presema escrilo por Mess de
Fartes w solicita inscripoign de
s derechos halisntes & [0
Eergca General.

!

Fiet il i LTRLO

[ow Suslertaloring

l

furoriza y deriva suasencicnoala
L g

GEREMNCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

UrMIDAD DE PERSOMAL

¥

Frpves sirafanncn 4 ks
Unidad de Fersonzl

1
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Maonwol de Procedimientos Administrativos del
Servicio de Administracion de inmeehivs Municipales de Trufiilo - SAIMT

6. TRAMITES DE SOLICITUD DE REEMBOLSO DE DESCANSOS MEDICOS

l. FINALIDAD
Recupero de dinero por reembolsos de subsidios de descanso meédicos ante L55ALUD.

Il. BASE LEGAL

¢ Resolucidn de Superintendencia N2 010-2011 / SUNAT.
o Ley N2 26790 " Ley de Modernizacion de |z Segurnidad Social en Salud®,
s Reglamento de Organizacidn y Funciones def SAIMT,

1. REQUISITOS

= Original y copia de DNI del asegurado.

¢ Certificados de Incapacidad Temporal para el Trabajo {CITT]

« Original y copia de Formularic N2 8001 debidamente firmado por el representante
fegal v Trabajador.

» Declaracidn Jurada de remuneraciones, copia de boletas de pago.

V. DURACION

08 dias.
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V. DESARROLLD

Wanual de Procedimisntos Administrativos del

Servicio de Administracian de inmuebles Munlcipoles de Trujillo - SAIMT

DESCRIPCION DE LA ACCION

Presenta escrito por Mesa de Partes v envia Certificado
Medico por descanso médico.

Autariza y deriva su atencidn a la GAF.

Prowere sy atencidn a la Unidad de Personal,

ACT RESPOMSABLE
1 Trabajador
2 Gerencia General
Gerencia de
3 Administraciony
Finanzas
4 Urnidac de Personal

Verifica Cerlificade Médico v espera culminacién de
descanso medico.

Llens el Formulario de Prestaciones Econdmicas y adjunta
documentacion en expediente con VB de Gerencia
General.

Realiza tramite ante EsSalud,
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VLFLUIDGRAMA

TRABAJADOR

w

Pragenda esprile por Mesa e
Parfes 5 epwiz  Certilicado
Wiecloo por descanse médice.

|

|

Fior e sarma M9 B0
Do
Sustentatorios

Maonwol de Procedimientos Administrotives del
Servicio de Administracicn de Inmuebies Municipales de Trufillo - S4IT

GERENCIA GEMERAL

l

Aiubomza v denvacsu atencidna i
GiiF.

GEREMCIA DE
ADMIMISTRACION ¥
FINANZAS

¥

Frowoe suatendon o s
Lini:lz=] de Parsansd

=

LINIDAD DE PERSOMAL

¥

Vil Cedilicade Midico
epera cumicadeén de

thencarma miedien

Ligna ¢l  Freprdadio e
Presbacioene  Eroecmicas . i
scqunta  documenlaoen  en
sipediznie con WTBT  do

Eatenila Ganeral,

v

Feobes gl Formiulano fenado
v hrmadn g ojeessnla @
Eskalud.
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Maorual de Procedimientos Administrativas del
Senvicio de Administraocion de Inmuchies Mumcipales de Trufilla - SAIMMT

7. PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL CAP, CAS

I. FINALIDAD
Seleccionar al personzl iddneo para gue preste servicios en el SAIMT.

Il BASE LEGAL

+ DecretoLegislative 728,

# Decreto Legislative W 1057 - Decrele Legizlative que regula el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios [CAS) v sus modificatorias.

» Decreto Supremo N7 075-2008-PCM - Reglamento que regula el Régimen Especial
de Contratacidn Administrativa de Servicios (Ca5), Decreto Legislativo M 1057 -
Decreto Legislative que regula el regimen espeaal de Contratacidn Administrativa
de Servicios {CAS) v sus maodificatorias.

¢  DecretoSupremo N° 075-2008-PCM - Reglamento que regula el Régimen Especial
de-Contratacion Administrativa de Servicios [CAS),

=
-
=
=
—
=
=
-
=
-
=
-
-
—
.
g

11l REQUISITOS

# Mecesidad de confratacion de un personal CAP, CAS comunicada por cualguier

unidad arganica.

IV, DURACION

20 dias,

121




V. DESARROLLO

Maonugl de Procedimientas Administrativos del

Servicio de Administrocion de Inmuebles Munlclpales de Trufillo - SAIMT

ALCT RESPONSAEBLE

1 Area Usuaria

DESCRIPCION DE LA ACCION

Envia requerimiento de personal al GAF,

Gerencia de
2 Administracion ¥
Finanzas

Provee a la Unidad de Persanal.

3 Unidad ce Persanal

Fostulante

Verifica la disponibilidad de plaza y presupuesta.

De ser positive, publica la convocatoria en la pagina wehb del
SAIMT v otros medios impresos,

En el caso de personal CAS e informa al MINTRA 10 dias
antes de su publicacian,

Frivia CV documentado wiz e-mailo fisico.

=1 Linidad de Personal

-
E 4
g
=
:

—

Efectia seleccidn curricular, entrevistas personales, publica
resultados finales por la web o medios internos.

Feguiers informacian al postulante para elaborar el File
Personal y procede a elaborar contrate para fa firma.
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VI.FLUIOGRAMA

AREA USUARIA

Muaonial de Precedimiontos Administratives del

Servicio-de Administraclan de inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

GERENCIA DE
ADMINISTRACION ¥
Al Pedl

IHEID

S FRUET TR by

emisnnal al Gnl

UMIDAD DE PERSOMAL

POSTULANTE

¥

Proreve i la Unidad de Fersonal.

—

:

Weriliva M adnpomblidaid de
pilekay presupuesto, De ser
positiva, publicz la
convoratorta o o pdging
walialel SARIT ¢ tlroe

madios Improsos.

¥

Errela O docusneatailo vla i
mad o fisice.

:

Eheetda selecoldn cwricular,
entravistas Persinates,
puddica reudbacdny Tlingles poe
la weh o medios intemos

infermacién 2l
pastulanie parz clabaores el
Fi¢ Parennal 4 prineds a4
elsbcrar comrale paa b
firma.

[teguiere

.
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Manual de Pracedimientos Administrativas def
Servicio de Administracion de Inmuebles Municipales de Trufilla - SAIAT

UNIDAD DE LOGISTICA

(Procedimientos)

1, Formulacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones {PAALC).
£ Proceso de adguisicion de bienes v servicios.

3. Atencion de requerimientos de opinion o informes dirigidos a la Unidad de Lagistica,
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Monual de Procedimientos Administrativos def
Servicio de Administrocion de inmuebles Municipoles de Trujillo - SAIMT

1. FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES (PAAC)

I. FINALIDAD

Formular el decumento de gestidn gue consolide los reguerimientos de bienes ¥
servicios o nivel institucional v gue determine los procesos de seleccidna llevarse a cabo

en el anoy asimismo programe la atencion de dichos reguerimienbos.

Il. BASE LEGAL

#  Ley N" 29873 Ley de Contrataciones del Estado que modifica al Decreto Legislativo

M2 1017-2008,

s [Decreto Supremo WS 138-2012-CF Reglamento de la Ley de Contrataciones del

Estado que modifica al Decreto Supremo WY 184-2008-EF.

= Medidas de Racionalidad v Discipling en el Gasto dispueslas por la Ley Anual de

Presupuesto del Sector Publico
# ey M2 27444,
o Ley NP 2E41D,
» Replamento de Organizacion y Funciones del SAIMT,

. REQUISITOS

#  Plan Operativo Institucional [POI).
#  Presupuesto Institucional {PLA)L

V. DURACION =
| PLANEARIEN T ¢
-“li"fs!.l u!_a'r._-_ :

10 dias.

R, TR L

—
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MManugl de Procedimientos Administrotivas del
Senvicio de Administracion de Inmiehbles Munfelpales de Trufillo - SAINT

V. DESARROLLO

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

1 IInidad de Logistica | Solicita el POl a la GAF.

Gerencia de
P Administracian y Da atencidn y remite el POL
Finanzas

Frivia requerimiento de necesidades a las Areas Lsuarias

= L ARAR S AR Bt con copia a la GAF v procede a elzborar el PAAC.

—

4 Area Usuaria Da respuesta a reguerimiento de informacion.

5 Unidad de Logistica | Recepciona informacion y culmina |z elaboracion del PAAC.

12
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VI,

aonuol de Procedimientos Administrotivos del
Servicio de Administrocion de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

FLLHOGRANMA

UNIDAD DE LOGISTICA |

IMICIC

soliciks el B g ls GAT

w

B2

GERENCIA DE
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

L

L gtencicn y remite al PO

¥

Lrivia requerimizric de
necesidedos a das Srans
Usuarias o cogea o GAF
procede a elabgrar el PARE,

AREA LISLIARIA

v

T mespuesta a
reguerimie e de
EdnmrRodn

v .

Herepcicra: Wdormaecion
pamina o ciaboracldn &l
[T

1
G

DL PLAME R ¢

PRES
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Adanuol o Procedimientos Administrativos del
Sarvicio de Administracion de Inmuebles Miinicipales de Trujilla - SAIMT

7 PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

I. FINALIDAD

Asegurar la atencion oportuna a los requerimientos por concepto de adquisicidn de

hienes hechos por las dependencias del SAIMT.

Il. BASE LEGAL

Ley N® 29873 Ley de Contrataciones del Estado que modifica 2l Decrelo Legislativo

M 10172008,

s [Decreto Supremo NS 138-2012-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado que modifica al Decreto Supreme NE 184-2008-EF.

« Medidas de Racionalidad y Disciplina en el Gasto dispuestas por |2 Ley Anual de
Presupuesto del Sector Piblico.

#  Ley N227444,

e Ley NO28411.

= Reglzmento de Organizacidn y Funciones del SAIMT.

1. REQUISITOS

« Presupuesto |nstitucional.

& Plan Anual de Contrataciones.
IV.DURACION

15 dias,
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Manual de Procedimientos Administrotivos del
Sendicio de Administrocidn de lnmuebles Municipales de Trujilla - SAIMT

V. DESARROLLOD

ACT RESPOMNSABLE | DESCRIFCION DE LA ACCION
1 Area Usuaria Emite requerimientio de bienes o servicios.
Gerencia de Evalda vy deriva a la Unidad de Lopistica para cotizacion e
il Administracion v infarme, o en su defecto para ejecucion si estd se encuentra |
Finanzas en el cuadro de necesidades. -
Remite 2 la GAF con los documentos solicitados para s
3 Unidad de Loglstica | evaluacion ¥ conformidad, solicitando la  certificacion
presupuestal
Gerencia de
4 Administracion y Cerva ala Oficing de Planeamiento v Presupuesto.
— Finanzas
Dficina de
g Plzneamienta y Ermnlite Certificacidn Presupuestal v deriva a la GAF.
Fresupussto o ol
Gerenca de | Deriva a la Unidad de Logistica disponienda |z elaboracian
f Administracion y de la Orden de Compra w Orden de Servicio para su
Finanzas EjEcucion.

Emite Orden de Compra u Orden de Servicio, ¢ elabora
contrato de ser aplicable y notifica al proveedor.

7 Linidad de Lopistica

—
i

e -
ATILIRT

i)
c
=
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VI FLLUOGRAMA

Manuol de Procedimientos Administrativos del
Servicio de Administracion de Inmuebles Municipoles de Trujillo - SAIMT

AREA USUARIA

GERENCIA DE OFICINA DE
ADMINISTRACION ¥ UNIDAD DE LOGISTICA PLAMEANMIENTD ¥
FINANZAS PRESLIPUESTO

IR

Emite requarimicnio o bhenas

B AHTWININS

Hequerimienia

¥

Evalia iy tleregs o ks Lingchad ce |
Lasaisl i s para colizaciin e
inlorme, o enosu delecto para |
o{prucicn 5| &5 S0 encud®ira |

en 2l rnigiden de persidades

| ¥

Femdte a s GAF can los
documentas solkitadns pars
|| su eaiuachie y ceslnrmelid,
selicitenda s epfiicanen

prosupucstal.
L 3
Terrrn @ o Olicina-  de
Planedmierde y Prosnpuesio,
¥
Eeniin Certilicacidn
Pre=ypoesital v desive o la GRF-
Deerivd a3 o la Unidad dr
Legistica  dsponicnd I
chaboracin de In Ceden adle
Covmpira 1 QOrden de Sennon
PaTa sU efeoEidn.
|
¥
Cmibe O/, 0%, o elabora
[oNCrain. O sof aplicabile y
nntaficn al nrvssednr
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Manual de Procedimientos Admilnistrativos del
Senvicio de Administrocion de Inmuebles Muricipales de Trufille - SAIMT

3. ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE OPINION O INFORMES DIRIGIDOS A LA UNIDAD
DE LOGISTICA

L. FINALIDAD

Dar respuesta adecuada a las solicitedes de opinion e informes solicitados por las
unidades organicas del SAIMT.

Il. BASE LEGAL

s [feglamento de Organizacion y Funciones del 5AIMT,

[l REQUISITOS

s Reguerimiento de opinion o informes, materializado a través de memorandos,
informes, proveidos, elc.

IV.DURACION
03 dias.

V. DESARROLLO

ACT RESPOMSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

Remite las solicitudes de informacion u opinian

1 Area Usuaria e
eipecializada.
Gerenciz de Toma conecimiento y autoriza su atencidn a la
2 Administracion v Uinidad de Logistica.
Finanzas

Evalta y prepara documento de respuestay deriva al
area solicitante, con copia a la GAF.

3 Linidad de Logistica

4 Area Lisuaria Recibe |z informacion requerida.

e
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Manual de Procedimigntos Administrotivos oel
Servicio de Administrocidn de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

VLFLLIOGRAMA

' GERENCIA DE
IDAD ORGAMICA [/ AREA
| izt USUARIA / ADMINISTRACION ¥ UMIDAD DE LOGISTICA
FINAMNZLS

|: HICIC ]

Romisen @ |z Gad b solioboades
de nfommaddn W opinidn
e=pai |ip ke

.

Tima ennudarseanta W AlLnrie it

abecoidn 3 b Uridad d= |opistica:

| | v

I [ualia ¢ pegars cheomenta de
respucstz v derma al drea
I wicd anle, con copia & Ls GAT

| ]

figribs= la informanicn requetiifa

B

Fil
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Monual de Procedimicatas Administrotivos del
Servicio de Administrocion de Inmuebles Munitipates de Trujillo - SAIMT

= UNIDAD DE SISTEMAS

(Procedimientos)

1. Mantenimienlo preventivo de hardware.

_ 7. Weanltenimiento correctivo de hardware.
- 3. Soporte oflimdtico al usuario:

3 4, Actualizacion del portal web,

3 5. Medificacion del portal web.

E f. Desarrollo de software,
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Monual de Procedimicntos Administrotives del
Servicio de Administracion de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

1. MANTEMIMIENTO PREVENTIVO DE HARDWARE

L FINALIDAD

Permite un proceso de mejara, prevencion v aptimizacion del hardware de los equipos
del SAIMT.

Il. BASE LEGAL

#  Repglamento de Organizzciony Funciones del SAIRT.

Il REQUISITOS

E

#  Cronograma’de soporte preventivo-cada b meses.

IV.DURACION

02 meses.

V. DESARROLLO

ACT RESPONSAELE DESCRIPCION DE LA ACCION

Elabora cronograma de soporte preventivo cada & meses y

Unidad de Sistemas ; o
remite a la GAF para su aprobacian,

I

Gerencia de
2 Administracidn y Autoriza su ejecucian y deriva a la Unidad de Personal.
Finanzas

Efectia la publicacion en periddico mural, slabora vy

Unidad de Perscnal :
distribuye Comunicados a todao el personal del SAIMT,

i Unidad de Sistemas | Ejecuta el cronograma de mantenimiento.
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V.

Manuel de Procedimientos Adminfcirativos del

Servicio de Administracion de Inmuebies Municipales de Trujiilo - SAIMT

FLUIOGRAMA
GERENCIA DE
UMIDAD DE SISTEMAS ADMIMISTRACION ¥ | UNIDAD DE PERSONAL
FINANTAS
HICIEY

Elaoma cronograma de soporis
prosentin foda & meses. y
remila & k- GAF ' para su
aprobackdel

ki
‘ Cronugrars \

¥

fupt ey yu epecsoion g ihsiva s
la Unidad de Fersonal

¥

Flectua la peddicacitn vn
periodicn mural, elabery
gistribume Comunicadosa

niriliz ml pirsnnal del LAIRAT

E|ecuta el cronograma de
manienimianta,

Firs

135



LR R R R R R R R R R RN RN RN RARY

¥y

fonual de Procedimientos Administrotivos dal

Servicio de Administrocian de Inmuebiss Municipales de Trujillo - SAIMT

2. MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE HARDWARE

I. FINALIDAD

Permite un proceso de reemplazo v oplimizacion del hardware de los equipoes del

LAIMT.

ll. BASE LEGAL

& Reglamento de Organizaciony Funciones del S8R4T,

Ill. REQUISITOS

= Reguerimiento de mantenimiento correctivo,

IV.DURACION

02 dias.

V. DESARROLLD

ACT RESPOMSABLE

1 U=uario

Gerencia de
Z Administracion vy
Finanzas

DESCRIPCION DE LA ACCION

Envia requerimiento de mantenimiento correctivo.

Dispone revisidn v deriva a la Unidad de Sistemas.,

£} Unidad de Sistemas

Cfectda | revision del eguipo v elabora wun informe
Dizgnastico.

Si se soluciond: Finaliza el procedimiento.

S5 noose soluciond: e envia el Informe a la GAF para la
adquisicion de las piezas malogradas.

Gerenciz de
4 Administracidn v
Finanzas

Deriva a la Unidad de Logistica para la adquisicion de los
repuestos indicados.
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Vi,

FLLUOGRAMA

USUARIO

Marnuol de Precedimicntos Administrotivos del

Emwa  regucnimento  de
FESINLERE AR S f#tiva

Resjusimienta

GEREMCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

UMNIDAD DE SISTEMAS

+

Drbmpeoni: Pewisidn g dieriea a la
Linelard e Sisheomis

—

L

Tlecin la ravaicn del oqupa
v chbora  wn indnree
Dlagndatico.

350 soiahhaee FinaSra o

procecimientn

Sl s saliginn; S dnws el
Infarene 2 b GAF para &
adquisician die |z piesad

iralnprafay,

l

Terna 3 la Unidad de
Lagistica para s mtlqoivie i
g by repuestos scicad os:

l

Fervicio de Administracidn de lnmuebles Municipales de Trujillo - SAIRT
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| ACT RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

Manual de Procedimientos Administrotivos del
Lervicio de Administracion de inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

3. SOPORTE OFIMATICO AL USUARIO

I, FINALIDAD

Permite disponer de una gestidn completa de los sistemas informaticos del 5AIMT.

Il. BASE LEGAL

#  Reglamenlo de Organizacidn v Funciones del SAIRT.

. REQUISITOS

= Correo electronico corporativa.
IV. DURACION
(2 dias.

V. DESARROLLO

Erwvia reguerirmiento de revision de su sistema operative por
Usuario presentar fallaz ofimaticas o de software, wia correo

electronico con copia a la GAF,

Revisa correo electrdnico y procede 2 la revision y dar

Z Unidad de Sistemas ox ; ;
soducion, Informa via corren con copia 3 la GAF.
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fanuol de Procedimientos Administrativos del
Servicie de Administracion de inmuebles Municlpeles de Trufitfo - 3AIRTT

VI FLLUOGRAMA

USUARIO UNIDAD DE SISTERAS

‘: BICED |

v

Erivia Fenuerimisnt d=
rEwzion de = sislesne
ooerativo por priserssr hallas
ofimitias O de aalieare, vis
comen =lecirinics ton topm 2
a GAF.

Ravia  coren - olocirdrico i
procede @ LW reasidn g dar
selucicn inlorma wa curmes cun
|| cooeaala GAF-

FiN
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Manual de Procedimisntos Adminisirotivos del
Servicio de Administrocion de Inmuebles Munlclpales de Trujillo - SAIMT

4, ACTUALIFACIOM DEL PORTAL WEE

. FINaLIDAD
Permite disponer de [a pagina wehb del SAIMT debidamente actualizada.

Il. BASE LEGAL

o Beglamento de Orpanizacion y Funciones del 35107,

. REQUISITOS

& Correq eleciranico corporativo.
IV.DURACION

01 dia.

V. DESARROLLD

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

Solicita  publicacidn  de  avisos, articulos, noticias,
1 Area Usuaria convocatorias, dacumentos de interés, etc. a través del
mrrl;‘r;l_uir:r_'trl:'lnil:n can copia a la GAT, e

| Revisa cormfeo  electrdnico. vy procede a  ejecutar la
actualizacion y envia respuesta de publicacion via correo
electronico con copia a la GAF.

2 Unidad de Sistemas

E
5

S\ PlaNaiEnTn p [

i
a TR SUERES T,
"'.-'"
el 4 -'?
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Maonwal de Procedimientos Administrativos del
Servicio de Administracion de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

VLFLIOGRAMA

AREA USUARIA UNIDAD DE 5ISTEMAS

‘: MICIG :|

Sobciia pubicacidn de avises,
articdies, narclas,
rornaceal s, dooemesdos. de
Intords, mho 3 kravés del conmeo
elettidedon con copla g L GAF,

Menann. peerpn  Hsctrinie i
procede a BjErilar Ia
actuzlizacidn ¥ cnyvia respuesa
i cpullicaciin . v Goeren

slectrnriced cod chpia & la GAF

L

FIN

141



AL AL RE LR AR RRE N RN R RARRERRERENNRNS

Maniragl de Procedimientos Administrotivos def
Servicia de Administracian dé Inmuehies Minicipales de Trujillo - SAIMT

5. MODIFICACION DEL PORTAL WEB

I. FINALIDAD
todificar informacidn visible de la pagina web del SAIMT.

Il. BASE LEGAL

s Heglamento de Organizacion v Funciones del SAIRT.

. REQUISITOS

o Comren electronico corporative,
IV.DURACION

08 dias.

V. DESARROLLD

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

1 Area Usuaria Solicita modificacion de datos de la pdgina web.
Gerenciz de

& Administrzcian y Dariva para rovisidn v apinidn.

i Finanzas

3 Linidad de Sistemas | Emile Informe previo analisis de |o requerido.
Gerencia de

4 Administracion y Deriva para atencian.

Finanzas

Koe Heuaris nia detalles  adicionales de madificacion o

L1

implementacidn.

E Unidad de Sistemas | Ejecuta lo indicado.
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Maonug! de Procedimientos Administrativos del
Senviclo de Administracion de inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

VLFLLIOGRAMA

GERENCIA DE
AREA USUARIA ADMINISTRACION ¥ LMIDALD DE SISTEMAS
FINAMNZAS
| INICI )
¥

Eoliciks modificadicn de dabcs
de: [a pdgine wih

+

Dersa para revisidn y opisidn

v

Emnite dnlarnie preve anslioe e

In eripearipy

v

| Deriva pam aepcEin |

¥

Frrain detpllny pdicionales de
madificacién o
Implementacida

=,

| Emilg kdurme previe andliss de

lo requerkda.
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fanual de Procedimientos Adminfstrativas def

Serviclo de Adminidtracion de fnmuehles Municipeles de Trujillo - SAIMT

6, DESARROLLO DE SOFTWARE

l. FINALIDAD

Brindar soluciones que ayudaran en |z mejora continua de los procesos del SAIMT.

Il. BASE LEGAL

Replamento de Organizacian v Funciones del SAIMT,

L REQUISITOS

Informe Técnica,

IV.DURACION

0B dias.

V. DESARROLLD

ACT

RESPOMSABLE

Area Usuaria

Gerenciz de Administracion

DESCRIPCION DE LA ACCION

Lolicita el desarrallo de software,

2 : Deriva pard revision y opinidn.
v Finanzas
2 Unidad de bistemas Emnite Informe Técnico previo analizis de lo requerida,
Gerencia de Administracian . ] E
4 X Autorizay deriva para atencidn.
v Finanzas
5 Unidad de Sistemas Elabara lista de requerimientes y coordina con Area Usuaria.
G Area Usuaria Erwvia detalles adicionales para la elaboracion del software.
Dezarrolla el software requerico y pone en cjecucidn las
siguientes fases:
7 Unidad de Sistemas # Fase Prusha
s Faze Implementacian
s Faze Testen
Subsana arrores.
B Unidad de Sistermnas

Informa a GAF la implementacion y correcto funcionamiento

del Soitware,
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VI.FLUIOGRAMA

GERENCIA DE
AREA USUARIA ADMINISTRACION ¥ UNIDAD DE SISTEMAS
FINAMNTAS

l: IMICIC :|
|

tolidta el desarrobo:  de
siltaraie:

¥

Detive para rension § grmom

v

Emite Informa Toonico provio
anslsks de o regursiide.

v

Airtoeiza y denva para atercitn.

¥
Flabesa lisla dv regusrinuentas
v oooeding con Arca Usiaria

¥

Erveln detalles sofcicnalies <de
fiililicacifon 0
implementacidn

v

Pesarynla el scfbware requerido
v pone  en eetusian b
sipuanets Lises: Fase Prusho,
Faze  Ieplementincn,  Fase
b le=3en

Subsana #riaren Inleema @
GAF [A smplkeemrlatiin y
rerrecio funcionamneeric del
e L T
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Monwval de Procedimientos Administretives del
Servleln de Administracidn de inmuebles Murnicipales de Trufiifo - SAIMT

GERENCIA DE GESTION INMOBILIARIA

(Procedimientos)

1. Propuestas de actos de disposicion o administracidn de los predios de la

Municipalidad Provincial de Trujilla.

2. Recaudacion de Ingresos de |2 Municipalidad Provincial de Trujillo.
3. Supervisidn y autorizacian del saneamiento fisico legal de predios.
LT 3 : AENE- 3 | Il: w5

L% ; ' ; E _ Useg
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Wanual de Procedimientos Administrotivos del
Servicio de Administrocion de Inmuehles Munlcipales de Trufillo - SAIRAT

1. PROPUESTAS DE ACTOS DE DISPOSICION O ADMINISTRACION DE LOS PREDIOS DE
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TRUJILLOD

I. FINALIDAD

Permite optimizar la comercializacion y rentabilidad de la propiedad inmobiliaria
municipal.

Il. BASE LEGAL

= Reglamento de Organizacion y Funciones del SAIMT.

Il REQUISITOS

¢ Expediente de predics a tasar.
IV.DURACION
20 dias.

V. DESARROLLO

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

Gerencia de Gestian . LI -
1 R Requiere valorizacian de predios a tasar.
Inmobiliaria

Gerencia de
7 Administracion v Envia informacion requerida.
Finanzas

!

. e Recibe informacion de la GAF, complementa con |
Gerencia de Gestidn | | i [
3 el e informacion de los 3 departamentos & su cargo vy arma ol

expedients v remite a Gerencia General.

4 Gerencia Heneral Deriva a Asesoria Legal para su opinidn.
Oficina de Asesoria : P =
5 L Emite opinidn vy da el VB
Legal
o |
& Gerencia General Deriva a la Municipalidad Provincial de Trujillo.
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Monual de Procedimientos Administrativos del

Serviclo de Adminfstracidn de inmuebles Municlpales de Trufilo - 34I84T

W1, FLLHOGRARMA

GERENCIA DE GESTION
INWVIDRILIARIA

GEREMNCIA DE
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

GEREMCIA GEMERAL

IMICICH

Requlere  walodzacén  de
‘ prigioe A lasar

-

Fristh infafmacstn requenda

¥

Facilss inleemazinn e L GAF,
cermremenia con enformackin
ge b= 3 depamamentos 3 su
cargn v arma o eepidieaio

remile B Gerencis General

s

Diriva o Aveioeia Lepsd parp su
opinkin.

—

OFICINA DE ASESORIA
LEGAL

¥

Emite opirddn y da cl ¥'E”

|

Derna @ la Munidpalidac
Previneial de Trgilla

|
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fionual de Procedimientos Administrativos del
Servicio de Administrocion de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

2. RECAUDACION DE INGRESOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TRUJILLO

. FINALIDAD

Formite supervisar ¢l proceso de recaudacion v reporte deingresos del SalpdT.

Il. BASE LEGAL

»  Bepglamento de Organizzcion vy Funciones del SAIMT.

lll. REQUISITOS

¢ Reporte de inpresos DECOIM,

IV.DURACION

01 dia,

V. DESARROLLO

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION
Terminal Terrestre
3 Santa Cruz / Playa de | Informanzl Departamento de Comercializacion Inmaobiliaria
Estacionamiento gl detalle de la recaudacion diaria,
Punicipal S FINCAS
Departamento de ; : ] . ;
R Envia reporte aloGerencia de Administracidn y Finanzas con
%[ CbRMBrEEacion: | G e renda de Gestidn Inmobilian
anﬂhiliaria e |3 erancia ae LesTion inmnoDiRiarna,
Gerencis de
3 Administracion y Recibe v envla a la Unidad de Tesoreria.
Finanzas
q Unidad de Tesoreria | Procede al registroy control diario.
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VL. FLUIOGRAMA

TTSC / PEM / FINCAS

r

Inferman al Deparamento: de
Comerdalmaodn  Inmabfang
e dagalis el CcrecAumlecidan

EE ]

Mantal de Procedimientos Administrativos del

Servicio de Administracidn de Inmuchies Municipales de Trujillo - SAIMT

DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE
COMERCIALIZACION ADMINISTRACION ¥ UNIDAD DE TESORERIA
INMOBILIARLA FINANZAS
L reporte o la Gerencia de
Adminisiracitn y Franaas o el
YWET O la Geranicla dle Geslon
Emahilaria
Fedbe y ervila 3 1o hnadad do
Teiitéria
1r
Procede of registroy contral
diari:
Fin
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Manual de Procedimicntos Administratives del
serviclo de Administrocicn de Inmeebles Municipales de Trujillo - SAIMT

3. SUPERVISION Y AUTORIZACION DEL SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE PREDIOS

. FINALIDAD

Permite supervisar y autorizar el saneamiento fisico legal de predios municipales
administrados por el SAIMT.

1. BASE LEGAL

» Reglamento de Organizacion y Funciones del SAIMT.

[t REQUISITOS

s Disposicion del saneamiento fisico legal,

V. DURACION

04 meses.

V. DESARROLLO

ALCT RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

1 Hefesl ﬂ_E_EH,:mﬂn Dispone el Saneamiento Fisico Legal,
Inmobiliaria

Departamento de De acuerdo al tipo de saneamiento desarrolla los actos a

2 Comercializacion realizar.
Inmohiliaria Emite informea final a GGL.
Gerencia de Gestian : e
3 | Aupervisay Loma CondCimienta.

Inmaobiliaria
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Maonual de Procedimientos Administrotivas del
Serviclo de Administracion de Inmuebles Municipoles de Trufiile - SAIMT

VLFLLHOGRAMA

DEFARTAMENTO DE
COMERCIALIZACION
INMOBILIARIA

GERENCIA DE GESTION
INMOBILIARIA

Dizpane al Saneamiveio Fraiva
Legal.
T

:

D aciser dis sl Ui cle
satmarrienba diarrnlls Iny afos

a rzallzae.

Lrmite mdorme firal o EG1 ___,--"'t

! /

W

Sperveay koma
compsimienta.
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Manual de Procodimientos Administrotivos del
Serviclo de Administracion de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION INMOBILIARIA

[Procedimientos)

1, Venta directa de inmuebles,

2, Arrendamiento de inmuebles {subasta).

3. Arrendamiento de inmuebles [directa),

4, Arqueos de cobranza diaria,

5. Consolidar fa cobrznza diaria.

B, Autorizacidn de conduccion de puesto de venta municipal en el mercado municipal.
7. Autorizacidn de remodelacion y/o reconstruccion de puesto de venta municipal en

el mercado municipal.

8, Autorizacidén para instalacion o reinstalacion de servicios en pucsto de venta
municipal en el mercado municipal.

8. Autorizacidn para efectuar cambios o modificaciones menores en el puesto de venta
municipal en el r;lr_'rcadu municipal.

10. Autorizacion para ausentarse del puesto de venla municipal en el mercado
municipal,

11. Cesiones en uso.

12. Rectificacion y/o aclaratoria de minuta.

13. Inspecciones a inmuebles municipales (cesiones en uso, arrendamientos, ventas
directas).

s B g,
,{rfjg:_ S5
-_F--

= AT
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NMeandol de Procedimientos Administrativas del
Serviclo de Administracidn de inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

1. VENTA DIRECTA DE INMUEBLES

I. FINALIDAD

Permite aptimizar el procedimiento para la realizacion de bienes inmuebles municipales
administrados por el SAIMT,

Il. BASE LEGAL

Ordenanza 18-2001-MPT.
COrdenanza 019-2011-MPT
Ordenanza 026-2007-MPT
Reglamento de Organizadan y Funciones del SAIMT.

. REQUISITOS

V. DURACION

20 dias.

Expediente de predios a tasar.
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V. DESARROLLO

ffanuol de Procedimlantos Administrativos del

Servicio de Administracion de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

DESCRIPCION DE LA ACCION

Presenta solicitud en Mesa de Partes con requisitos de la
Ordenanza 18-2001-MPT.

Provee a la Gerancia de Gestion Inmahilizeia,

Recibe informacidn de la GG v provee =u atencion al
DECOIN.

Procede a efectuar el analisis del expediente, verifica que el
inmueble sea propiedad municipal con la  partida
electrénica, inspeccidn  del Inmueble; andlisis  de
documentos y elabora informe con recomendaciones a la
GGl Remite a Gl

Siel informe es Favorable: Pasa al punto 5.

51 el Informe es Desfavorable: Antes de enviar el Informe a
GG, envia Oficio al interesado para subsanacian.

Si el usuario subsana en el tiempo indicado, envia Informe
favorable a GGI y pasa al punto 5.

5i el usuarino no subsana en el tiempo indicado, se envia

| Informe Desfavorable a GGl

| ACT RESPOMNSAELE

1 Usuario

2 Gerencia General

3 Gerencia de Gestion
Inmohiliaria

Departamento de

4 Camercializacion
Inmobiliaria

£ Gerencia de Gestidn

Inmakiliaria

Recibe Informe y continda el trimite.
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AManuol de Procedimientos Administrotivos del
fervicio de Administrocidn de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT
VI FLLIOGRANMA,
GERENCIADE | DEPARTAMENTO DE
USUARIO GEREMNCIA GENERAL GESTION COMERCIALIZACION
| INMOBILIARLA INRMDBILIARIA
— |
B Sresonta solicliid en Mess ce | |
Farles tom Peguiatos de L
b Cercenanza 18- 200 1-MET
— '
Frowves a la Serenda de Gostidn
Emakiileiria
1
v
Facibss Infoamachdn dela
GG ¥ lispone du
aberacitn al RO
fnakra wepadiente. verilica que el
b inraeble sea propiecad maunicpal
con |a partida el roordeics, Feprocin
Hdel rrninehls wruliniy i
documentos y delerming = es
Fetwdiabbe o i
al FHa
x &
Flir Sisbriana vy ¥
Recile dnledimg ¥ cossinia
el tramite,
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Manuo! de Procedimientos Administrotivas def

SAIMT Senvicio de Administracidn de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

2. ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES (SUBASTA)

l. FINALIDAD

Permite aptimizar el procedimiento para la realizacién de arrendamiento de bienes
inmuehles municipales administrados por el SAIRT.

Il. BASE LEGAL

&  Orclenanza 18-201T1-MPT.
*  Ordenanza 12-2011-MPT.
» Heglamento de Organizacian y Funcianes del SAIMT.

. REQUISITOS

» Propuesta de arrendamiento de un determinado bien inmueble.

IV.DURACION

20 dias.

V. DESARROLLO

| ACT RESPOMNSABLE
i Gerencia de Gestidn
Inmobiliaria
Departa mento de
7 Cormercializacian
Inmabiliaria
3 Gerencia de Gestidn
Inmobiliaria
4 Gerencia General
. Wunicipalidad
Provincial de Trujille
7] Gerenciz General

DESCRIPCION DE LA ACCION

Reguiere propuesta de arrendamiento de un determinado

bian inmushle.

Arma la propuesta en un Informe Técnica que indica la

factibilidad de la rentabilidad de la propuesta de

arrendamiento.

Recibe informacidn, analiza v eleva o propuesta 3 la

| Gerencla General para su autorizacidn,

Derivaa la MPT para suaprobacidn.

Recibe, analiza, aprusba v deriva zal SAIMT para su
BjECUCion,

Recibe informacion y continiga el tramite (subasta).
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VLFLUIOGRAMA

GERENCIA DE GESTION
INMOBILIARIA

|: INICIO :|

Reguicm propuesta dis
srrend e i uni
determinado blen inmuehble

Manuo! de Procedimientos Administrotivos del
Servicio de Administracion de inmuebles Municipales de Trujfillo - S418T

DEPARTAMENTO DE
COMERCIALIZACION
INMOBILIARIA

GERENCIA GEMERAL

¥
Arma la propsesia er i

Infiere Tamia que indca lp

factkilidad g |a rentahilidad de

la propaesta de arrendamicnia.

v

Fecbe infermarion, analign y
etevs | propoesta 3 la Gerenclz
General pasa su Al sl

!

Thervaa o by PT para
kol o

MUMICIFALIDAD PROVIMCIAL
DETRUNLLO

4

Recibie, anabey, spissba y. dersm ol
TABAT para SuU Ll cuckn.

” l

Hegibe mformacidn ¢
conira ol cramse

[rubsta)

l
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Manual de Procedimientos Administrativos def

Senvicio de Administracion de Inmuelles Munlelpales de Trafillo - 5AIMT

3. ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES (DIRECTA)

I. FINALIDAD

Permile oplimizar el procedimiento para la realizacion de arrendamiento de bienes
inmuebles municipales imodalidad directa) administrados por el SaI8T,

1. BASE LEGAL

Crdenanza 18-2011-MPT.
Ordenanza 19-2011-MPT.

Reglamento de Organizacion y Funciones del SAIMT.

[l REQUISITOS

Propuesta de arrendamiento directo de sndeterminado bien inmueble,

V. DURACION
20 dias.

V. DESARROLLO

ALCT RESFOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION
. ; Requisere arrendamiento directo de un inmueble por hMesa
1 Llsuaria
de Partes,
z Gerencia General Provee para su atencion,
Gerencia de Gestidn 2
3 b Provee al DECOIN para su atencidn.
Inmobiliara
Deraitemants e E'_.raIL'rﬁ ﬁi.:ump!e con los f;!quiﬁ.itns enla nn:.'rn ativa vigente,
A i Cumple; Ervia Informe Legal de Conformidad a GGIL
4 Comercializacion _. 5 .
. 5 Mo Cumple; Envia Informe Legal de Mo Conformidad a
inmaobiliarta
B GG
: = Informa a G sila propuesta es vilida v sustentada de ser el
Gerencia de Gestion e :
o] AR caso, ¥ solicila aprobacidn a la MPT enccaso la propuesta sea
Inmokiliaria
confarme.
i Gerencia General Deriva-ala MPT para’su aprobacidn.
7 PMunicipalidad Recibe, anzliza, aprueba v deriva al SAIMT para su
Provincial de Trujillo | sjecucion.
B Gerencia General | Recibe informacion y continua el tramite.
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faonual de Procedimientos Administratives del
Servicio de Administracion de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

.| DEPAF NTO
USUARID GERENCIA DE GESTIOMN WN?SF;FQ:JEIACI;TE GEREMCIA MLIN, PROW,
IMMOBILIARLA iNMt:fE_H_LrAHm _EENEFLﬂ.I. TRLIJILLG
Roquicne
arrendamienTe 4_
tire e inmuekle; P =
¥ TEr i ERITA

Provee al DECCEN

Fars up nlencdn

|

Fealiia si cimmple gan his
recpasitos ey
mormativa wigente.

ALENCIOn

1

|

Llesivg & [ MET

parasu
Amohacian.

Aprorii iy deriva
Al AR pam sy

clecucitn

——

v

Heobe ief, v
AN

trimite. |

l
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Manual de Procedimientas Administrativos del
Servicio de Administracidn de inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

4. ARQUEOS DE COBRANZA DIARIA

L. FINALIDAD
Permite comprobar la cobranza correspondiente al efectivo recibido en el SATMT.

IIl. BASE LEGAL

s DOrdenanza 19-2011-MET.
« Reglamento de Organizacion y Funciones del SAIMT,

1l REQUISITOS

» Actade arqueo de fondos.
IV.DURACION
03 horas.

V. DESARROLLO

ACT | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

S Departamento de Visita en Torma inopinada y efectua los ]JiDEl.E.d'Imir:‘nlDE- de
1 Comercializacion argqueon a PEMy TTSC. Elaboran y detallan todos los actuados
inmobiliariz en el acta de arqueo de fondas. |
Flaya de
7 Est.a-.:mna mmm_ﬂ Rrindan facilidades y firrman el Acta de Arqueo.
mMunicipal / Terminal
I Terrestre Samta Cruz
Departamento de

%i esta confarme, pasa a archivo.

3 Camercializacion , : i
Tj no psta conforme, se elabora un informe o la GGI.

Inmobiliaria

Gerencia de Gestian " . P A
A | Recibe, toma conacimiento y continda su tramite.

Inmobiliaria
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VI FLLHOGRAMA

| DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE
COMERCIALIZACION PEN / TTSC GESTION
INMOBILIARLA INMOBILIARIA
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ionwal de Procedimientos Administrotives del
Servicio de Administracion de Inmuebies Municipales de Trujillo - SAIKT

5. COMSOLIDAR LA COBRAMZA DIARIA

I. FINALIDAD

Permite consolidar la cobranza correspondiente al efective recibido en el AIMT.

Il. BASE LEGAL

*  Ordenanza 19-2011-MPT.
= Directiva 05-2011/GAF
#  Reglamento de Organizacidn v Funciones del S&IbAT.

[ll. REQUISITOS

* |nfarme de cobranza.

IV.DURACION

01 hora. !

V. DESARROLLOD

ACT | RESPOMSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

Playa de
E=ztacionamisntn ] :
1 i ; Frvian el Informe de cobranza del dia anterior al DECOIN.
runicipal [/ Terminal
Terrestre Santa Cruz

Departamento de
2 Comercializackdn Consolida informacion v envia ficio a la GAF,
! Inrmiobiliariz
Gerencia do

3 Administracidn v Provee a la Unidad de Tesoreria.
Finanzas
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fianual de Procedimientos Administrativos del
Servicio de Administracian de Inmuehies Municipales de Trujillo - SAIAT

VI FLUIOGRAMA
PLAYA DE
ESTACIOMARMIENTO DEPARTAMENTO DE GEREMCIA DE
RALIMECIPAL COMERCIALIZACION ADMINISTRACION ¥
TERMIMAL TERRESTRE | INMOBILIARIA FINANZAS
SANTA CRUZ

IRICICE

Envan # Inforrme die cpbiraraa
chal| diz mrvleriar 3l ICCOHM

¥

| Cotnaficia inleematiiin y pinga

Cifxan a b AR

!

Pocrprw d L Linided de
Teunieria para lramile
(= mi L]
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Mopeal de Procedimientas Administrotivos del
Servicio de Administracion de Inmuebles Municipales de Trufillo - SAINMT

6. AUTORIZACION DE CONDUCCION DE PUESTO DE VENTA MUNICIPAL EN EL

MERCADO MUMNICIPAL

FINALIDAD

Permite reglamentar el procedimiento de autorizacion de conduccion de puestos de
venta municipal en el mercado municipal.

il. BASE LEGAL

Ordenanza 19-2001-MPT,

TIPS SAIMT.

Reglamento de Mercados - MPT

Reglamento de Organizacicn y Funciones del SAIMT:

1. REQUISITOS

IV.DURACION

03 dias.

Solicitud declaracién jurada, indicando domicilio en distrito de Trujillo.

Copia simple DM vipente,

Constancia de no adeudos por conduccion de puestos (SATT).

Declaracién Jurada de no conducir mas de 2 puestos de venta en mercados
municipales.

Autorizacion o consenbimiento notarial de familiares directos {en caso gue el titular
fallezca o e ausente en forma permanente),

Pago de derechos.
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Manval de Procedimicntos Administrotivos del
Servicio de Administracion de Inmiebles Municipales de Trujillo - SAIRMT

V. DESARROLLO

ACT RESPOMNSABLE ' DESCRIPCION DE LA ACCION

Solicita autorizacidn de conduccion de puesto de venta

1 Usuzrio i :
miunicipal en el mercado municipal.
2 Gerenda General Prowee 3 GGI,
Gerencia de Eestinﬁn co
3 T PFrovee atencidn a DECOIN,
Inrnobitiaria

Programa visita inopinada a fin de constatar si el Usuario se
encuentra en sl pussto v elabora el Acta de Constatacion.
Si es conforme: Emite opinian legal declarando fundada la
peticion del administrade vy adjunta Provecto de Resolucidn
a GGl

S no es conforme: Emite opinien legal declarando
infundada la peticion del administrada y adjunta Proyecta
de Resolucian a2 GGl

Depzriamento de
i Comercializacion
Inmaohilizria

Gerencla de Geslidn

T Continga el trdmite resolutive correspondiente,
Inmakiliaria

Lk
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VI FLLHOGRAMA

EXREEERRR R RN
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Maonual de Procedimientos Administrotivos del
Lenvicio de Administracion de Inmuables Municlpales de Trujilla - SAIMT

7. AUTORIZACION DE REMODELACION ¥/O RECONSTRUCCION DE PUESTO DE VENTA

MUMNICIPAL EN EL MERCADD MUNICIPAL

I. FINALIDAD

Permite reglamentar el procedimiento de remodelacion y/o reconstruccion de puesto
de venta municipal en el mercado municipal.

[I. BASE LEGAL

Cirdlenanza 19-2011-MPT.

TUPA SAINT.

Reglamento de Mercados - MPT

Reglamento de Organizacion y Funciones del SAIMT.

Il REQUISITOS

Solicitud del conductor del pueste, indicando domicilio en distrito de Trujillo.

Copla simple DNI vigente,

Copia de planos de remodelacion y estructura firmadoes por el profesional
correspondiente [escala 1/50).

De ser el cazo de planos de instalaciones sanitarias v/ o eléctricas, firmadas par
profesional correspondiente.

Pagode derecho

Pago de derecho de autorizzcidn en caso de contar con opinidn favarable,

V. DURACION

0B dias.
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Manwal de Precedimientos Administrativos del

Servicio de Adminiztracicn de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

V. DESARROLLO

—

Gerencia de Gestion

ACT RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION
; S Solicita avtorizacion para remodelacidn y/o reconstruccion |
de puesia de venta municipal en gl mercado municipal.
e Gerencia General Provee a GGL

Pravee atencion a DPDI a fin de conslatar lo sallcitadeo.

Si es conforme: Emite opinion legal declarando fundada la
peticién del administradoy adjunta Provecto de Besolucion

Emite apinion legal declarando
infundada la peticién del administrade y adjunta Proyecto

3 e
_Inmobiliaria =
Departamenta de
Promocién . .. . -
4 ¥ Efectia la constatacion y emite Infarme Técnico.
Desarralle
Inmabiliaric
: Gerencla de Gestidn
5 : i Provee a DECOIN,
Inmobiliaria LR
e Verifica Inferme Téenico de DPDIL
=« Verifica Padrdn de Canductores,
Departamento de
b Comerclalizacidn
A a Eal
Inmobiliaria _
5i no es conforme:
de Resolucion a GG
Gerencia de Gestion oy - 5 .
T A Continda el tramite resolutive correspondisnte,
Inmaobiliaria

i

.-"_.“I.I:I:ip‘-

Az
i) |
2
o

169




LRVIESAIRENR0OB0R0RRERIIERELEINSUERELDEBOEBEPEGEBBELLY

Manuol de Procedimientos Administrativos del
Serviclo de Administracion de Inmuechles Municipales de Trujillo - SAIMT

VI.FLLIOGRAMA

USLEARIO
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remodelanan vin
pecorstiuccEin de puesto

== wertd miaricipal
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fanuol de Procedimientos Administrotivos del
Serviclo de Administracion de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

B. AUTORIZACION PARA INSTALACION O REINSTALACION DE SERVICIOS EN PUESTO DE
VEMNTA MUMICIPAL EN EL MERCADDO MUNICIPAL

I. FINALIDAD

Permite reglamentar el procedimiento para instalacidn o reinstalacion de servicios en
puesto de venta municipal en el mercado municipal.

Il. BASE LEGAL

#  Ordenanza 19-2011-MPT.

e TLIPA SAIMT.

#  Reglamento de Mercados - WP

Reglamento de Orgamizacion v Funciones del SA8IMT.

. REQUISITOS

»  Solicitud del conductar del puesta, indicando domicilio en distrito de Trujillo.
o Coplasimple DNl vigenla,

« Copia de planos de instalaciones que se plantean, segun el casao.

s  Pagodederecho

IV.DURACION
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Manial de Precedimientos Administratives del

Serviclo de Adminfstracion de Inmuchics Municipales de Trujillo - SAIMT

V. DESARROLLO

Inmobiliaria

ACT RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION
Solicita autorizacian para instalzcion o reinstalacion de
1 Usuaric servicios en puesto de venta municipzl en el mercade
| municipal.
2 Gerenda Genersl FProves 3 GGI.
| Gerencia de Gestion = : 0
3 < - Provee atencidén 2 DPDIa fin de constatar lo solicitado,
_I_nrnc:_t;lllr_nrla e
Departamento de
Fromocidn : ! . -
4 ¥ Efectdalz constatacian v emite Informe Técnico.
Desarrollo
Inmabiliario
Gerencla de Gestign |
5 SIENna fe e | Proves a DECOIN,
Inmobiliariz
& Varifica Informe Técnico de DPDI,
& Yerifica Padron de Conductores.
. 5ies conforme: Emile opinién legal declarando fundadz |a
Cepartamento de tGin detadmiictad L ¥
E e e r:ri_:;nn el administrado v adjunta Provecio de Resolucian
Inmobiliaria Sot ¥ Ty
5 no es conforme: Emite opinidn legal declarando
infundada la peticidn del-administrado v adjunta Provecto
| de Resolucion a GG,
Gerencia de Gestign | . - . -
7 Continuz el tramite resolutive correspondiente,

1r



Manual de Procedimientos Administrotivos del
Serwicio de Administrocion de inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

VI FLUIOGRAMA

[ DEPARTAMENTO DE |

GEREMCIA DE DEPARTAMENTO DE
ROMOCION ¥
UsUARIO Tsipr.q?&if GESTION COMERCIALIZACION F[;E5.|1FtFt|JI.i.D
IMMOBILIARIA INMOBILIARIA
INMORBILIARIO |
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Manual de Procedimientos Administrotivas del
Servicio de Adminlstracion de Inmuebles Minicipales de Trujille - SAIMAT

9. AUTORIZACION PARA EFECTUAR CAMEBIOS O MODIFICACIONES MENORES EN EL
PUESTO DE VENTA MUNICIPAL EM EL MERCADD MUNICIPAL

I. FINALIDAD

Permite reglamentar el procedimiento para efectuar cambios o modificaciones menores
en el puesto de venta municipal en el mercado municipal.

Il BASE LEGAL

s  Ordenanza 19-2011-MPT.

#  TUPA SAIRT,

+  Reglamento de Mercados - MPT

s Replaments de Organizacidn v Funciones del 3AIMMT.

. REQUISITOS

» Solicitud del conductor del puesto, indicanda domicilio en distrito de Trujillo.
#  Copiasimple DN vigente.

#  Memoria descriptiva de-cambios (planos de ser el casn).

* Pagode derechio.

V. DURACION

02 dias.
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SAINMT

Manwol de Procedimientos Administrotivos oel

Servicle de Adminfstrocldn de inmuebles Municipales de Trujillo - SAIRT

V., DESARROLLO

|
ACT RESPOMSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION
Solicita autorizacién para efe ctuar cambios o
Usuaric madificacionses menores en el puesto de venta municipal en
| el mercado municipal.
2 Gerencla General Proveo a Gal.
= ia de Gestid ; .
3 Serencia _F'I_ “_35 "IN | Provee atencin 2 DPDI a fin de constatar lo solicitado.
Inmobiliaria
Departamento de
Promaocion . . P —
q Y Efectidn o constatacion v emite Informe Tecnico.
Desarrolla
Inmobiliaria
Gerencia de Gestitn
5 bt : Proves a DECOIN.
Inmabilaria
» ‘Verifica Informe Técnico de DPDL.
s Verifica Padran de Conductlores.
Sices conforme: Emite opinion legal declarande fundada |z
Departamenla de T i . £
F b peticidn del administrado v adjunta Proyecto de Resclucidn
[ Comercializacion =T
da a il
| Inmohiliaria g : ey
S no es conforme: Emite opinign legal declarando
imfundada la peticion del administrado v adjunta Provecto
de Resolucidn a Gil.
Gerencia de Gestion i i
7 ? : Continda el trdmite resolutive correspondienle.

Inmobiliaria
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VI.FLUIOGRAMA

LsuarIo

SENCEE ANoTIiIaCion para
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aaaiid (LT e ei

Peecin de wenka musndcipal

NManual de Procedimicntos Administrotivos del
Lenicio de Administraocion de Inmuebles Manicipales de Trajilto - SAIMT

GEREMCIA GEEET.:ELNDE
SN ERAL IMPIOBILIARLS
|
T
Froves 2 Gl ¥
Frowoe atonciiin 2
Rkl

DEPARTAMENTO DE
COMERCIALIZACION
INMOBILIARLA

DEFARTAMENTO DE |
PROMOCHIN Y
DESARROLLO
INMOBILIARIO

L 3

Informmes | 8cnice

l

Proes atension
DECCEH

v

Werilica Wderme Tdonsoo &
oy

Werfics Padron cha
Canductoras

Diexcladra
Nmedarfa

Prodicta

.

Corsinda o rimite
reoiiiva

Fescluoda

e
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. Wanual de Procedimientos Administrotives del
SAIMT Servicie de Administracldn de inmuebies Munlclpales de Trufillo - S4IRTT

10. AUTORIZACION PARA AUSENTARSE DEL PUESTO DE VENTA MUNICIPAL EN EL
MERCADD MUNICIPAL

. FINALIDAD

Permite reglamentar el procedimiento de autorizacion para ausentarse del puesto de
venta municipal enel mercade municipal,

II. BASE LEGAL

o  Ordenanza 19-2011-MPT.

e TLIPA SAIMT.

s Reglamento de Mercados = MPT

s Heglamento de Organizacidn y Funciones del AT

[l REQUISITOS

¢  Solicitud de conduclor del puesto, indicando domicilio en distritc de Trujilla,
sustentando los motivos de la ausencia, de creero conveniente adquirir
documentos sustentatorbos.

& Copiasimple DMIEvigente.

s  Pagode derechos,

IV.DURACION

03 dias.
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ffanugl de Procedimientos Administrotivos def

Servicio de Administracion de Inmuebics Municipales de Trujillo - SAINMT

V. DESARROLLO

ACT | RESPONSABLE DESCRIFCION DE LA ACCION
I ? Selicila autorizacion para ausentarss dal pussto de venta
1 Uzuario piE i
municipal en &l mercado municipal,
= Gerencia General Provee a GGL
3 ia de Gestio
3 BrereiE 08 BESHET | proves atencion 2 DECOIN.
Inmobiliariz e 11
+ Verifica el padron.
#* Programa visita inopinada-a fin de constatar i el Usuario
e encuentra en el puesto v elgbora el Acta de
Departamenta de .Cunstataclnn. . e
4 e e Si es conforme: Emite opinién legal declarando fundada la
L peticion del administrado v adjunta Provecto de Resolucidn
Inmobiliariz
a Gzl
3l no es conforme: Emite opinidon legal declarando
infundada la peticion del administrado v adjunta Proyecto
de Resolecicn a GGl
Gerencia de Gestidn .y i
3 i) Continda el tramite resolutivo correspandiente.
. Inmobiliaria
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VLFLUIOGRAMA

USUARID

{ IKEIL :I

v

Soficily autonmcn pars
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maEriadn muonicipal

Monuo! de Procedimientos Administrativos del
Servivio de Administracion de Inmuebles Municipoles de Trujillo - SAIMT

GERENCIA GEMERAL

¥

Prrrame a GG,

GERENCIA DE
GESTION

INMOBILIARIA

¥

Provee alemcidn 2
DECCHN

DEPARTAMENTO DE
COMERCIALIZACION
INMOBILIARIA

¥

Verdey el pagron,
Frograma wisit
lhnpine:ls

Arta do

Camidlancn

:

oortinda o tsamitn
resnlutiva

v
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Monwol de Procedimientos Administrotivos del
Servicle de Administroclan de inmueblies Municipales de Trujillo - SAIMT

11, CESIOMNES EN USO

FINALIDAD

Permite reglamentar el procedimiento para efectuar cambios o modificaciones menores
en el puesto de venta municipal en ef mercado municipal.

Il. BASE LEGAL

Drdenanza 19-2011-MPT.
Ordenanza DOR-2008-MPT
Feglamento de Organizacidn y Funciones del SAIRT,

. REQUISITOS

Recibo por derecho de tramite, en orginal, con excepcidén de las Instifuciones
Publicas,

Copia del Documento de Identidad del reprezentante legal.

Documentos en original o copia fedateada, gue acrediten la personeria juridica v la
representacion legal wigente.

Inscripoidn registral ¥ vigencia de poder, conuna antiguedad no mavor de 02 meses,
tratandoss de instituciones privadas sin fines de lucro.

Memorial v/o documento similar con firmas de adhesion yaprobacion de los vecinos
propietarios y/o residentes de inmuebles ubicados en un radio de 100 metros del
lote materia de peticicn.

Descripion detallada del proyvecto a ejecutar.

V. DURACION
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SAINMT

Monuol de Procedimientos Administrativos oel

Servicio de Administrocian de inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

V., DESARROLLD

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION
- | Solicita la cesion en uso de inmuebles I'|'II.II'I-i.i."I|:I-R|E'5 por Mesa
1 Lzuario
de Partes.
2 Gerencia General Provees a GGI.
G i3 de Gestic : : Aot
3 kithad E '_'i' | Provee atencin a DECOIN a fin de constatar lo solicitada,
Inmabiliariz
[ Deparlamento de o o = o,
e Verifica informacion y remite a DPDI para evaluacion de |z
: Comereializaciin ropuesta técnica del provecto
Inmaobiliaria gty 3 1
Gerencia de Gestic 4
5 ST _E_ |_!5 ik Provee atencion a DPDIL.
=" Inmahiliaria
Departamento de
P io -
6 Ny Ermnite Informe Tecnico sobre viabilidad del provecto.
Desarrollo
__Inmobiliaric
Gerencia de Gestion
70| 2 S Provee a DECOIN,

inmobiliaria =

Verifica Informe Técnico de Viahilidad del Proyecto.
S es wviable: Evaloa los requisitos y cumphmiento de la
Departamento de : ' : qus, ¥ o
T normativa, emite Informe Lepal v pasa a GGI.
B Comercializacion y 2 : :

R 5 no es wviable: Comunica al wsuario para subsanar
obrervaciones, S subsana observaciones pasa al punto
anterior. 5i no subsana pasa al archivo,

Gerencia de Gestion o P, .
a Continda el tramite resolutive correspondiente.

Inmobiliaria
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Sanvicio de Administracion de Inmuebles Municipales de Trufillo - SAIMT

Maonual de Procedimiantos Administrotivos def
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VI.FLUIOGRAMA I
!
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Maonual de Procedimientos Administrotivos del
Servicio de Administrecidn de nmuebles Municipales de Trujillo - 5AIMT

12, RECTIFICACION Y/O ACLARATORIA DE MINUTA

l. FINALIDAD

Permite replamentar el procedimiento para efectuar rectificacidn y/o aclaratoria de
minutas por parte de los administrados,

Il. BASE LEGAL

»  Ordenanza 19-2011-MPT,
» Reglamento de Organizacian y Funciones del SAIMT.

1. REQLHSITOS

# Splicitid de rectificacion v/o aclaratoria de minula.

¢ Pagode derechos,

IV. DURACION

05 dias.
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Manue! de Precedimientos Administratives del

Servicio de Adminlstracidn de Inmvebles Municipales de Trujillo - SAIMT

V. DESARROLLO

DESCRIPCION DE LA ACCION

Solicita la rectificacion vfo aclaratoria de Minuta, por Mesa

Provee atencian a DECOIN 2 fin de constatar o solicitado,

Envia 2 Oficios solicitanda informacion para verificar
autenticidad de Minutas.
Un Oficio a Secretaria General v el otro a Secretaria General

Remite infarmacion solicilada.

Evalia solicitud del administrado y constata la informacian
presentaday de ser el caso, requiers informacion adicional,

Presenta informacion adicional.

Evalia infarmacion y determina si es procedente lo
requerido par el administrado.

sies procedente: Envia Informe Legal v Minutza firmada por
el administrado a GGIL

Si nooes procedente: Motifica al  administrado | no

Continla tramite respectivo.

ACT RESPOMSARLE
1 Usuario
e Fartes.
z Gerencia General Frovee a GGI,
3 Gerencia de Gastion
Inmnabiliaria
Departamento de
q Comercializacion
Inmahbiliaria
“ de la MPT,
z secretaria Generaly
MPT
Depariamento de
(5 Comercializacion
Inmaobiliaria
7 blsuario
Departomento de
] Comercializacion
Inmahilizria
procedencia.
= Gerencia de Gestidn
i Inmobiliaria
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Manwal de Procedimientos Administrativos del
Euv.fnn de Administracion de inmuebles Municipales de Trujilo - SAIMT

VILFLLUDGRAMA
i GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE s
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Maoata! de Procedimientas Administratives def

Sorvielo de Administracion de fnmuebles Municipoles de Trojilo - SAIMT

12, INSPECCIONES A INMUEBLES MUNICIPALES
[CESIOMNES EN USD, ARRENDAMIENTOS, VENTAS DIRECTAS)

I. FINALIDAD

Este procedimiento permite verificar el uso o estado actual del inmuesble,

1. BASE LEGAL

»  Ordenanza 19-2011-MPT.
#  Heglamento de Organizacidn v Funciones del 31T,

. REQUISITOS

#  Acta de inspeccion del inmuehble.

V. DURACION
01 dia.

V. DESARROLLOD

ACT RESPOMNSABLE

DESCRIPCION DE LA ACCION

Departamento de
1 Comercializacion
Inmokiliaria

Realiza la inspeccidgninopinada del inmueble.

i Cumple: Se envia al archivo.,

Mo Cumple: Informa a GGl para |z subsanacion
correspondiente.

Gerencla de Gestidn
Inmobiliariz

Continla tramite.

L
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Manug! de Procedimientos Administrotivos del
Servicio de Administrocion de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

=
VILFLUIOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
e GERENCIA DE GESTION
. Aot 1z inspescio innjinsls
del inmuebie

51 pi

[
-

i —_—

Archivg

w

Continda trirmie

Il
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Manwal de Procedimientos Administratives def
Servicio de Administracicn de Inmuebles AMunicipales de Trufillo - S4IMT

DEPARTAMENTO DE SANEAMIENTO INMOBILIARIO

(Procedimientos)

Laneamients inmobiliario de oficia,

Alta de hienes inmuebles,

1.
2.
3.

4. Actuzlizacicn del Margesi de Bienes Inmuebles,

Baja de bienes inmucbles,

1E3

i S S, S




Manual de Procedimicntas Administrativos del
Servicio de Administrocién de Inmuebles Municipales de Trujitlo - sAlnaT

1. SANEAMIENTO INMOBILIARIO DE OFICIO

l. FINALIDAD

Permite obtener el registro del derecho de propiedad y de los demas derachos reales
accesorios de los bienos inmuebles municipales administrados por el SAIMT.

Il. BASE LEGAL

« [5 130-2001-EF
= Replamento de Organizacian y Funciones del RAIMAT.

1l REQUISITOS

s [actibilidad del saneamiento fisico.
V. DURACION
04 meses,

V. DESARROLLO

ACT RESPOMSABLE DESCRIPCIGON DE LA ACCION

i Gerencia General Dispane el Saneamiento Fisico Legal.

Gerencia de Gestidons | Dispone su atencion al Departamento de Saneamiento

2 i e
B Inmobiliaria Inmobiliario.
| Departamento de Recihe dorumentacion, analiza;, evaloa v determina [s
3 Laneamiento factivilidad del sancamiento mediante informe Léchico,
Inmobiliario Requiere elaborzcion del Expediente Téenico.
Gerencia de Gestion :
4 Deriva a DPDI,

Inmaobitiaria

-DE'narzamEr\tD de
5 | Promocion y Desarrollo | Elabora Expediente Tacnico y envia @ GGLL
Inmobiliaria

Gerencia de Gestién | Verifica Expediente Técnico, da conformidad y deriva a D3l
Inmohbiliaria para su tramite.
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MManual de Procedimisntos Adminlsirativas def

Servicio de Administracldn de Inmuehles Munlclpales de Trafillo - SAIMT

Ceparlamento de
Saneamiento
Inmobiliario

Gerencia de

sdministracidn v

Finanzas

El Ezpecizlista en Saneamiento requiere publicacian a GAF

con VBT de GG,

Enwvia publicaciones con copia a la Gal.

Departamento de
Saneamisnio
Inmobiliaria

Gerencia de Gestidn
Inrobilizria

El Especialista en Sancamienta elabora 02 Declaraciones
Juradas v procede a su legalizacidn. Elabora escrito para
registros Poblicos. Prezenta Expediente completo ante oz
Registros Poblicos v espera plazo registral. Culminado el
procedimiente infarma al Jefe de Saneamientoy & su vez a
la il

Inferma &l Gerencia General el resultada final.
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el il Sandambenio
= L=g2l

DEPARTAMENTC
GEREMCIA DE DEPARTAMEMNTO E DE PROMOCION ¥ GEREMCIA DE
GESTION SAMEAMIENTO DESARROLLO ADMIMNISTRACION
IMMOBILIAREA INBOBILIARIO INMOBILIARIO Y FINANZAS
¥
Uzpore alenodea al S
|
¥
Radibe  docimeniacdn,  ansla,
cwalng y dimerining o 1actinfdad
el sanesmventn medianle andcrme
T |
¥
I Dafivid @ OPD.
: i
I Clabees  Expedenie
Tocnicoy ersiz a GGEL.
. T
verilica Expedente Téonioo,
da conformidad ¥ doria a DS
para s irmmile
¥
El Expetialisla wn Senearmdentn
reqraere pabbcacedn g trAF con WOE©
e GG
: ¥
Emila publicachomnos
y e e p Fa 400
|
i

£l E5: alifara 03 DR ¥ lgaliza
Elabora y presenls eserila a ARFE
eforme 2l Jede de Saneamiento v 3
wu s A la GG

¥

e nrme a GG el
resultado linal.
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Zervicto de Administracidn de Inmuehles Munlclpales de Trafilla - SAINAT

2. ALTA DE BIEMES INMUEBLES

. FINALIDAD

Permite reglamentar ¢l procedimiento administrativo por el cual se incluyen bienes
patrimaniales municipales adminiztrados por el SAIMT.

Il. BASE LEGAL

Directiva B01-2007-5410T

1. REQUISITOS

IV.DURACION

01 ano.

V. DESARROLLD

Reglamenta de Organizacion y Funciones del SAIMT.

Expediente Uéchico legal de aita de bienes inmuehbles.

| ACT RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION
1 Departamentao de | infcia procedirmiento de alta elaborando el informe [egal de alta y
Laneamienta Inmabiliaria | envia a GGl
2 <L L d_E_G‘_:HmE Requiere 2 OPD la elaboracion del expediente técnico de alta
Inmebiliaria a2
Departamento de
3 Promocidn y Desarrallo Elabora el informe Weenico de altay envia a GG1
Inmabiliario
Gerencia de G 5 s =
4 Ll L ) Envia el expedients [=pal de afta a la Gerencia General
Inmehilipria
5 Gerencia General Envia ol expediente legal de alta a la WPT para su aprobacion
: hunicipafidad Provincial d
h unicipalida L rovincial de Aniab
Trujifla
7 Gerencia General Dariva &l expadiente legal aprobado 3 GGl
I 2 Gerencia de Geskion Ceriva el expediente lepal deallaa la D51 para su incorporacian
| Inrnobiliario ern el Margesi de Bienes Inmuchles
L O e e
| 4 DEpifer ehta.de incorpora el bien inmueble al Margesi de Bienes Inmuebles
|
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MPT

Apnuida

GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE GERENCIA
SANEAMIENTD GESTION PROMOCION ¥ S
INMOBILIARID INMIOBILIARES DESARROLLO INMOBILIARIC:
| K0 ]
Bugia proeihimiema e
alta alsborandn =l
wiorme lepal e al%a v
| emida s Gol ¥
Rapurare a OPD
aletsraricn diel
expediente téonko de
Al
[
¥
Elalirta # edunme teenicis de alta §
anaiaa il
¥ |
Enwia ol exgndermis
legal dealto a6
¥
Ermia ol expeciente
lezal e a5z o ka MFT
L
¥
Deriva ol Ewps Legal
aprediuacio s Gl
|
¥
Drar b el e bpmindiainilin
lepral e @p e D15]
[HE L ]
mcoTporagon en el
Margesi oo Hienes
Il
I
v
mcorpoa inmiehlke
al Borgeai cle Bienes
Inmraseblos:
Fils
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Senvicio de Administracion de lnmuebles Municipales de Trujfillo = SAIMT

3. BAJADE BIEMES INMIUEBLES

I. FINALIDAD

Il. BASE LEGAL

Directiva 00L-2007-5AIM1
Reglamento de Organizacion y Funciones del SAIMT,

111, REQUISITOS

V. DURACION

01 afo.

V. DESARROLLO

Permite reglamentar &l procedimiento administrative por el cual se dan de baja los
hienes patrimoniales municipales administrados por el SAIMT.

Expedicnte técnico legal de alta de bienes inmuebles.

ACT

RESPOMSABLE

DESCRIPCION DE LA ACCION

Departamento de
Saneamiento Inrmabiliario

Intcia procedimienta de bajz elaborando el informe legal debaja
yenvia o Gl

Gerencia de Gestion
Inmobiliaria

Reguiere 3 DPDIa elaboracion del expedients tecnico de baja.

Lid

Departamento de
Promocion v Desarrollo
Inmobilizrio

Elabora el informe Weenico de bajay envia a GGI

Geroncia do Gestion
Inmabiliaria

Ervia el expediente legal de baja a la Gerencia General

=l

Gerencia Generzl

Erviz el expediente lepal de bajo ol MPT para su aprobacion

tunicipalidad Provincial de
Trujille

Apruchn

Gerenti Goneral

Deriva el expediente legal aprobado a G40

Gerencia de Gestion
Inmokbiliario

Derva & expediente legal die baja a la DS para su extraccion dal
hargesi de Bienes Inmuchles

Departamento de

Saneamiento Inmokbiliario |

Futracsian del bien inmueble del Margesi de Bienes Inmuekbles

194




Manual de Procedimientos Administrativas del
Servicio de Administrocion de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

VL FLLUOGRANMA
DEFARTAMENTODE |  GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE .
GERENCIA
CAMEAMIENTD GESTION PROMOCION ¥ el MAET
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e ¥

R e L
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baja

|

i

thibora al wdon e 1600000 de bajay
i a GGl

¥

Emdn o mepedients
legad de haps & GG

¥

Lrrin vl mepechénin
legal de baja a a MIFY
| }
i Apruehe
]
¥
Deriawi el Ewp. Legal
ponkadn & GGI
]
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legal S baja ok O
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Servicio de Adminkstrocign de lnmuehles Munfclpales de Trujitlo - SAIMT

4. ACTUALIZACION DEL MARGES] DE BIENES INMUEBLES

[, FINALIDAD

Actualizar el Margesi de Bienes Patrimoniales Municipales que administra el SAIMT, que
permita ejercer su control, administracion y buen uso,

Il. BASE LEGAL

= Reglamento de Organizacién y Funciones del SAIMT.

. REQUISITOS

s Informe de actualizacion del Margesi de Bienes Inmuebles.

IV, DURACION

01 mes,

V. DESARROLLO

| ACT RESPOMSABLE

DESCRIPCION DE LA ACCION

Gerencia de Gestion
Inmahiliaria

Reguiere actualizacion del Margesi.

Cepartamento de
2 Laneamientn
Inmebiliario

Gerencia de Gestion
Inmobiliaria

!

4 Gerencia Geperal

Oficing de Secretaria
g Generaly Tramite
Documentano

Elabora informe de actualizacion. Envia a2 GGl solicitando
autorizacion para actualizar el Margesi.

Deriva a la Gerencia General para su autorizacion,

Aprueba v emite Resolucion de Gerencia General para
actualizacion.

Motifica Resolucian.

Gerenciz de Gastidn

| Dispone la actualizacion

= Inmaohiliaria
i Departamento de
7y Laneamiento

Inmobiliario

Procede a actualiza el Margesi de Bienes Inmucbles,

106




E
E
=

Adanuel de Procedimientos Adminfctrativos def

Serviclo de Administracidn de lnmuebles Municipales de Trafille - SAIMT

VI FLLIOGRAMA

QOFICINA DE
: DEPARTAMENTO DE SECRETAR[A
: 4]
EEHIEITIE'IIS;LIIE:IZ-IG SANEAMIENTD GEREMCIA GEMERAL GEMERAL Y
INMOEBILIARIO TRAMITE
DOCUMENTARIC
Eequere  actualizacian:  del
Plarpesi
1
¥
Elabora fndoreng cha
sCliAlifaciing Fnvis n
Gl xnhzitandn
AULORTI000 para
actuslivas il Blargeni
I
¥
Toria o |o Gerendla Soraral
TR s Aulbarkacicn
¥
Aprunha §  #mate
Hewakicinn e
fHerencia Heneral para
sl i g et
¥

HMrilifiza Nesaliean

¥
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actuzilzaclan

E

Aitualizn &l barpes | |

HIK
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DEPARTAMENTO DE PROMOCION
Y DESARROLLO INMOBILIARIO

(Procedimientos)

Inspeccidn téenica poralta y baja de inmuebles.
. Custndia de predios de inmuebles municipales.

Claboracidn de provectos en inmuchles municipales.

o ldentificacidn de inmucbles para subasta.
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Aanual de Procedimicntos Administrativas del
Servicio de Administracian de Inmuebles Municipales de Trujfillo - SAIMT

1. INSPECCIOM TECMICA POR ALTA Y BAJA DE INMUEBLES

I. FINALIDAD

Efectuar fa inspeccidn técnica de los bienes inmuebles a ser dados de alta o baja en el
margesi de bienes inmuebles.

Il. BASE LEGAL

» Reglamento de Organizacion y Funciones del SAIMT

1. REQUISITOS

#  |nspeccion del predio.
IV, DURACION

10 dias.

V. DESARROLLO

ACT RESPOMSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION |

Gerencia de Gestien Solicita complementar Cxpediente Técnica para alta o baja
Inmakbiliaria del predia.

Departamento de
2 Promaocion v Desarrollo
Inmmobiliario

Procede o inspeccionar el predio. Emite Informe Téonico a
=Gl

Gerencia de Gestidn

3 o Recibe informacidn ¥ continuwa tramite,
Inmebiliaria
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VI.FLUIOGRANMA

DEPARTAMENTO DE
GERENCIA DE GESTION PROMOCION Y

E INMOBILIARLA DESARROLLO
INMOBILIARIO

IRICIO

Lolioga compilementai

Ewpedicnte Téznico

I

Prazede a Fapeccionar e
previn

Emil= Inferms Téinleon SGL

.

Recibe infonmacidn ¥ contims

[EETL
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Maonual de Procedimientos Administrotivos del

Servicio de Administracion de Inmuebies Menlclpales de Trujillo - SAIMT

2, CUSTODIA DE PREDIOS DE INMUEBLES MUNICIPALES

I FINALIDAD

Realizar la custodia de los predios de bienes inmuebles municipales administrados par el

SAIMT.

Il. BASE LEGAL

« Reglamento de Organizacion y Funciones del SAIMT.

1. REQLISITOS

+ Custodia del predio.
IV.DURACION
20 dias.

V. DESARROLLO

ACT RESPOMNSABLE

DESCRIPCION DE LA ACCION

Gerencia de Gestian

i L Al
I Inmobiliaria
' Deparlamento de
2 Promocion v Desarrollo
Inmobiliaria
3 Gerenog dedGestion

Inmahilizria

pip—
e !Iﬂl'l"l:l"
|-|JI
u-
i
5
|
i3 4
T
L '_.
o __".__'\.-

-

solicita custodia del predio.

Elabora Informe y Expediente Técnico que incluye: Planos,
memoria, fotos v propuesta del cerco.

Recibe informacidn v continua trémite.
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VILFLLUOGRAMA

DEPARTAMENTO DE
GEREMCIA DE GESTION PROMOCION ¥
INMOBILIARIA DESARROLLD

INMOBILIARIO

toliciba custod del preco

Flalos Infonmm y Ergrcbone
Teznien que irchyge: Phine,
memeria, fofos y propuests gel
LErID.

¥

Recibe inforrmaocn y conbinu
AT

FIN
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Serwicio de Administrocidn de inmuebles Municipales de Trufillo - SAIRT

3. ELABORACION DE PROYECTOS EN INMUEBLES MUNICIPALES

(ARRRRRRRARE

[. FINALIDAD

Permite evaluar la factibilidad de realizar provectos en inmuebles municipales
administrados par el SAIMT.

1. BASE LEGAL

¢+ Reglamento de Organizacidn y Funciones del SAIMT.

. REQUISITOS

= Fstudio de factibilidad.

IV.DURACION

A0 dias:

V. DESARROLLD

ACT RESPOMNSAELE | DESCRIPCION DE LA ACCION
I Departamentods | ot - : S
P 3 Identifica los predios a evaluar, solicita autorizacion a GGl
1 Promocion ¥ Desarrolic : : L :
R para realizar proyectoen inmueble identificada.
_ Inmabiliaria
Gerencia de Gastid r
2 EE e ! | analiza v autonzz elaborar expediente.
Inmobiliaria |
Departamento de Elabora ¢l Expediente Técnico que incluye: Estudio de
: Promocidn y Désarrolio | factibilidad, propuesta del proyecto, perfil, planos, memoria
Inmobiliario descripliva, vistas 30, presupuesto tentativo
Gerencia de Gestion T - o sl
o S Recibe informacion y continua tramite,
Inmobiliaria
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VILFLLIOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
PROMOCION Y GEREMCIA DE GESTION
DESARROLLO INMOBILIARLA

INMOBILIARIC

| ML :I

Id=rilic precios a seahar,
soboita autonmaodn o el poma
roalTar propsto en dnmuekic

iderkilicadn,
T

w

Araliza v auteriza claborar
enpadieni=

v

Uabnrs el Expeciante [éonioa
gue rchuye: Consdic de
tactibilidad, propucsta ded
progecio paril, planos,
rreesenia deacnph e, wistae 30,
presupisio Tensativa

}

Riszibe infoesmsacdde § camibisd
Lramile,
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4, IDENTIFICACION DE INMUEBLES PARA SUBASTA

I. FINALIDAD
Permite identificar los bienes inmuebles municipales gue serdn materia de subasta.

Il. BASE LEGAL

« Reglamento de Organizacion y Funciones del SAIMT.

. REQISITOS

s Nemaria o Expediente Técnico.
V. DURACION
10 dias.

V. DESARROLLO

ACT RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACCION

rencia de Gestitn .- . .
st Gere E ; : Solicita identificar predios para subasta.
Inmohilizria

Procede = efectuar |z inspeccién: toma de medidas, estado
actual, toma de Toktografias, etc.

Elabora Memoria o Expediente Técnico con los planos de
ubicacidn, localizacion y perimétricos.

Departamento de
2 Pramecidn y Desarrolio
| Inmobiliario

Gerencia de Gestidn

3 e Recibe informacidn y continua tramite.
Inmaobiliaria
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VL FLLIOGRAMA

| GERENCIA DE GESTION
INPMOEILIARLA

DEPARTAMENTO DE
PROMOCION Y DESARROLLO
INMIOBILIARIO

INKIN

Sobora wentticar predios para
siihecta

¥

Frocede o efoctuar [ inepeccidn: toma
ae niedidas, estadn actual, wema de
lztsygralias, ety ; Elsdeva Memroria o
Lepediente 1écnice tomnfoy plance de
uticacién, bacalracien v perimiricas.

v

Fedbe irfermacian v comtinua
trAmin
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