SERVICIO DE ADMINISTRACION DE
INMUEBLES MUNICIPALES DE
TRUJILLO

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

MOF




Manual de Organizacion y Funciones del
Servicio de Administracién de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

PRESENTACION

En el marco del proceso de modernizacién de la gestion del Servicio de Administracién de
Inmuebles Municipales de Trujillo = SAIMT y las normas emitidas por la Presidencia del Consejo
de Ministros para la elaboracidn y aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP se
ha elaborado el presente “Manual de Organizacidn y Funciones”, el cual constituye una
herramienta de gestion para el ordenamiento de los cargos, acorde con los objetivos
institucionales, las competencias y funciones establecidas en el Reglamento de Organizacidn y
Funciones, asi como con las reales necesidades del SAIMT.

El Manual de Organizacidn y Funciones contiene informacion relevante sobre la naturaleza,
actividades tipicas y requisitos minimos de los cargos contenidos en el Cuadro para Asignacion
de Personal, que han sido definidos para lograr el funcionamiento eficiente y eficaz, basado en
el andlisis técnico de los deberes, responsabilidades y requisitos minimos que se deben tener
presente para acceder a cada grupo ocupacional.

Los cargos que se establece en el presente Manual permitirdn implementar la estructura
organica del SAIMT a través de la formulacidn del Cuadro para Asignacion de Personal - CAP,
orientar la seleccion de personal, planificar la capacitacion, establecer medidas de rotacién de
personal, entre otros. Consecuentemente, la descripcién de los cargos responde a un doble
proposito general que se identifica con el interés tanto de la Administracién como de los
trabajadores.

Para la elaboracion del presente Manual se han tomado en consideracion la Ley N°® 28175, Ley
Marco del Empleo Publico, que establece cinco grandes categorifas laborales dentro de los cuales
se agrupan los cargos, asl como el Reglamento de Organizacién y Funciones del SAIMT v el
Cuadro para Asignacion de Personal.

El Manual de Organizacién y Funciones mejora los canales de comunicacién y coordinacién al
permitir a los diferentes niveles jerdrquicos un conocimiento integral de la organizacién y las
funciones de cada cargo.

El MOF del SAIMT proporciona informacién a los usuarios y Servidores sobre sus funciones y
ubicacién dentro de la estructura organica de la institucion.

El uso del presente Manual comprende a todos los 6rganos del SAIMT, siendo de aplicacion y
manejo obligatorio por todo funcionario, con funciones de direccion, supervisién y control de
drganos y unidades organicas.

La vigencia y actualidad de esta herramienta técnica administrativa dependerd de las revisiones
¥ actualizaciones que se realicen, las cuales deberén ser realizadas por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto con la colaboracién de la Unidad de Personal y de todas las
Dependencias del SAIMT,
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. GENERALIDADES
1.1 OBIETIVO:
Objetivo General:
- Lograr una adecuada definicion y ordenamiento de los cargos del Servicio de

Administracion de Inmuebles Municipales de Trujillo — SAIMT, para el cumplimiento de
sus funciones rectoras.

Objetivos Especificos:

¢ Determinar los cargos y describir las funciones de cada uno de ellos, segin las
funciones que establece el Reglamento de Organizacidn y Funciones y otras
normas que le sean aplicables.

¢ Delimitar y normar las lineas de responsabilidad y autoridad.
Establecer el perfil requerido de cada cargo para su desempefio, para facilitar la
ubicacién del personal, asi como facilitar el proceso de seleccién de recursos

humanaos.

Servir de insumo para el disefio organizacional del SAIMT y la adecuada
formulacién de los documentos de gestidn.

1.2 ALCANCE:

El presente documento de gestién comprende lineamientos que deben observar
odas las unidades orgdnicas del Servicio de Administracién de Inmuebles Municipales
fe Trujillo — SAIMT.

BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Perd.

Ley N® 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

Ley N* 28175, Ley Marco del Empleo Piblico.

Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado, Ley N" 27658, que contiene
el marco general sobre el disefio y estructura de la Administracién Piblica de los
diferentes niveles de gobierno.

Decreto Supremo N® 043-2004-PCM - Lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del Cuadro para Asignacién de Personal - CAP de las Entidades de Ia
Administracion Publica.

Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado con Ordenanza Municipal
026-2014-MPT de fecha 15 de agosto de 2014.

Cuadro para Asignacién de Personal, aprobado con Resolucién de Gerencia
General N* DB1-2013-SAIMT-GG de fecha 27 de diciembre del 2013,
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1.4 ESTRUCTURA ORGANICA

El Servicio de Administracion de Inmuebles Municipales de Trujillo — SAIMT cuenta con
la siguiente estructura organica:

01. ALTA DIRECCION
01.1 Gerencia General
02. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
02.1 Oficina de Control Institucional
03. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
03.1 Oficina de Asesoria Legal
03.2 Oficina de Planeamiento y Presupuesto
04. ORGANOS DE APOYO

04.1 Secretaria General y Tramite Documentario

04.2 Gerencia de Administracién y Finanzas
04.2.1 Unidad de Contabilidad
04.2.2 Unidad de Tesoreria
04.2.3 Unidad de Logistica
04.2.4 Unidad de Personal
04.2.5 Unidad de Sistemas

05.1.1 Departamento de Comercializacién Inmobiliaria
05.1.2 Departamento de Promocidn y Desarrollo Inmobiliario

05.1.2 Departamento de Saneamiento Inmobiliario




Manual de Organizacion y Funciones del
Servicio de Administracidn de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

1.5 ORGANIGRAMA

-| GERENCIA GENERAL

DFIC]NA DE CONTROL

INSTITUCIONAL

Oficina de Asesoria Legal

Oficina de Secretaria General
y Tramite Documentario

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

| Unidad de Contabilidad

——'_ Unidad de Tesoreria

Unidad de Personal

Unidad de Logistica

— Unidad de Sistemas

GERENCIA DE GESTION

INMOBILIARIA

Departamento de Departamento de Departamento de

Comercializacion Saneamiento Promocion y

_Inmobiliaria Inmobiliario Desarrollo Inmobiliario
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DESCRIPCION DE LOS CARGOS
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GERENCIA GENERAL
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ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA GENERAL

GERENCIA GENERAL

Cuadro Orgénico de Cargos — Gerencia General

CARGO CLASIFICADO N° DE CARGOS

Gerente General 1
TOTAL 1
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GERENCIA GENERAL CARGO GERENTE GENERAL

N® CAP 01 CLASIF. CAP EC

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejercer la representacion legal del SAIMT.

b) Dirigir y conducir la gestién administrativa, financiera y econdmica de la institucién.

c) Establecer las politicas administrativas y de gestion de la institucién en armonia con la normativa

nacional y la que determine la Municipalidad Provincial de Trujillo,

Proponer a la Municipalidad Provincial de Trujillo el Plan Estratégico Institucional que incluya la

mision, vision, objetivos, metasy estrategias, considerando un horizonte de mediano plazo, para

su aprobacién.

e) Aprobar y supervisar la ejecucién del Plan Operativo Institucional del SAIMT.

f) Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones y sus respectivas modificaciones.

g) Aprobar el Presupuesto Institucional de Apertura del SAIMT, y las modificaciones gue
correspondan, mediante Resolucidn de Gerencia General.

h) Aprobar los reglamentos, manuales y demds documentos de gestion institucional.

i) Suscribir resoluciones de Gerencia General,

j) Determinar la organizacién del SAIMT, dentro del marco de las disposiciones legales vy
normatividad técnica vigentes.

k) Revisar y suscribir los estados financieros y las declaraciones juradas de impuestos, obligdndose
a cuidar que la contabilidad de la entidad se encuentre permanentemente actualizada y de
acuerdo con la informacidn anotada en los libros, documentos y/o operaciones.

) Presentar e informar oportunamente a los entes rectores, y a la Municipalidad Provincial de
Trujillo, los estados financieros, presupuestarios y econdmicos de la institucién.

m) Evaluar periédicamente la gestién institucional, velando por el cumplimiento de los objetivos y
metas de rentabilidad, solvencia y liquidez, de acuerdo a lo establecido en el Plan Estratégico
del SAIMT y Plan Operativo Institucional, informando periddicamente al Concejo Municipal.

n) Contratar, designar, sancionar, remplazar, separar, segun sea el caso, al personal permanente o
= pural que presta servicios a la institucion.

0) 6 \ Rar, modificar y revecar poderes a los funcionarios del SAIMT en las materias y casos que
EHpondan.

d

——

prar toda clase de actos, contratos de naturaleza laboral y/o civil, y operaciones,

Aprobar los convenios y contratos para la prestacion de servicios de competencia del SAIMT.
r) Disponer investigaciones, exdmenes especiales y/o auditorfas, en los casos que se estime
necesario, en armonia con el marco presupuestal aprobado y la normativa aplicable vigente

W&Wzar todo tipo de operaciones financieras en la banca publica y/o privada nacional; aperturar
Bhcelar cuentas bancarias a nombre del SAIMT, girar, cobrar, endosar, aceptar, descontar
os valores, y remover cualquier clase de documentacién mercantil y/o civil, de acuerdo con
s disposiciones legales vigentes de la materia respectiva,
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t) Celebrar contratos de endeudamiento, previa autorizacidn del Concejo Municipal.

u) Proponer al Concejo de |a Municipalidad Provincial de Trujillo, o al Alcalde, segin corresponda;
Proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos de Alcaldia, Resoluciones de Alcaldia, cuyo
contenido y alcance resulten necesarios para la obtencion de los fines, objetivos y metas del
SAIMT,

v) Emitir opinidn previa, a los proyectos de normas en materia inmobiliaria municipal, y que se
encuentre dentro de la competencia del SAIMT, cuya iniciativa no provenga de esta institucion.

w) Delegar facultades y atribuciones a los funcionarios y/o empleados del SAIMT, dentro del
marco de las competencias establecidas en la Ordenanza Municipal de creacion del SAIMT,

%) Determinar las disposiciones que sean necesarias para el normal y eficiente funcionamiento del
SAIMT.

y) Las demas funciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones en
armonia con la ordenanza de creacidn del SAIMT, la Ley Orgdnica de Municipalidades, vy la
legislacion vigente de la materia.

B. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE; Alcalde Provincial de Trujillo

lefes de |as Oficinas de Secretaria General y Tramite Documentario,
Oficina de Asesorfa Legal, Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de Gestion
Inmobiliaria, y todas sus unidades organicas y personal a su cargo.

MANDO SOBRE:

C. REQUISITOS MINIMOS

s Titulo profesional universitario en Administracidn, Economia, Derecho o carreras afines.
e Capacitacion especializada afines al drea funcional.
* Experiencia laboral no menor de seis (06) afios en el ejercicio de funciones afines al cargo.
e Experiencia no menor de cuatro (04) afios en cargos directivos o de asesorfa a la Alta
Direccion en el sector publico o privado.
Experiencia en administracidn y gestidn pablica.
Manejo de paguetes informaticos a nivel usuario.
Otras que sefiale norma expresa vigente.
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS

* Compromiso
e Comunicacidn
* Integridad
e Etica
Competencias Genéricas e Organizacién y planificacién
¢ Orientacidn a los resultados
e Orientacion al cliente interno y externo
* Trabajo en equipo
¢ Desarrollo de su equipo
= Negociacion
Competencias Especificas * Habilidad analitica
e Liderazgo
L]

Pensamiento estratégico




Manual de Organizacién y Funciones del
Servicio de Administracidn de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
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ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE
CONTROL INSTITUCIONAL

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL

Cuadro Orgdnico de Cargos — Oficina de Control Institucional

CARGO CLASIFICADO

N° DE CARGOS

Auditor Interno

1

TOTAL

1
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UNIDAD OFICINA DE CONTROL CARGO JEFE DE LA OFICINA DE
ORGANICA INSTITUCIONAL CONTROL INSTITUCIONAL
N*® CAP 04 CLASIF, CAP SP-EJ

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

g)

h)

i)

k)

Elaborar y gestionar ante la Contraloria General de la Reptiblica, la aprobacién del Plan Anual
de Control de la entidad.

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad sobre la base de los
lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control a que se refiere el Art.72 de la Ley N2
27785, "Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica”

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad y a la gestion de
la misma, de conformidad con las pautas que sefiale la Contraloria General de la Republica.
Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad, que
disponga la Contralorfa General de la Republicay las que requiera el Titular de la entidad.
Efectuar el control preventivo, sin cardcter vinculante, al 6rgano del mds alto nivel de la entidad
con el propdsito de optimizar la supervisién y mejora de los procesos, practicas e instrumentos
de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinién que comprometa el ejercicio
de su funcidn via el control posterior.

Remitir los informes resultantes de las acciones de control a la Contraloria General de |a
Republica y al titular de la entidad, de conformidad con las disposiciones vigentes.

Realizar el seguimiento y verificacidn de las medidas correctivas adoptadas para implementar
y superar las observaciones y recomendaciones contenidas en los informes de Auditoria.
Actuar de oficio cuando en los actos y/u operaciones de la entidad que sean de su
conocimiento, se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento
normativo, informando al titular de la entidad, para que adopte las medidas correctivas
pertinentes.

Recibir y atender las denuncias sustentadas con documentos y/o testimoniales que formulen
funcionarios, servidores y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la entidad, a través del
Sisterna Nacional de Atencién de Denuncias (SINAD).

Formular oportunamente recomendaciones para mejorar la capacidad y eficiencia de la
entidad en la toma de sus decisiones y en el manejo de sus recursos, asi como de los
procedimientos y operaciones a fin de optimizar los sistemas administrativos, de gestién y de
control interno,

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las funciones
gue le sean asignadas por la Contraloria General de la Repliblica.
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. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: Contraloria General de la Reptblica
MANDO SOBRE: Personal a su cargo

. REQUISITOS MINIMOS

Requisitos establecidos por la Contraloria General de la Reptiblica.

Titulo profesional universitario con colegiatura habil.

Acreditar capacitacion especializada en materias de auditoria, control y afines.

Experiencia comprobable laboral no menor de cinco (05) afios en el ejercicio de Control

Gubernamental en la auditoria privada o funciones gerenciales en la administracién publica o

privada.

» Capacitacion acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General de la
Republica u otras instituciones en temas vinculados con el control gubernamental o |a
administracion publica, en los Gltimos 2 afios,

* Manejo de paguetes informdticos a nivel usuario.

e Otras que sefiale norma expresa vigente.

. PERFIL DE COMPETENCIAS

Liderazgo

Megociacion

Integridad

Etica

Comunicacion

Direccion y delegacion
Organizacion y planificacion
« Desarrollo de equipos

Competencias Genéricas

e Habilidad para dar soluciones
Vocacion de servicio

Altos valores éticos

Habilidad analitica
Pensamiento estratégico
Proactivo

Responsabilidad

b

Competencias Especificas
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OFICINA DE ASESORIA LEGAL
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ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE ASESORIA
LEGAL

Cuadro Organico de Cargos - Oficina de Asesoria Legal

I
CARGO CLASIFICADO N° DE CARGOS _|
Asesor Legal 1
l G TOTAL 1
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UNIDAD OFICINA DE ASESORIA S ARED JEFE DE LA OFICINA DE
ORGANICA LEGAL ASESORIA LEGAL
N° CAP 05 CLASIF. CAP SP-EJ

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d

—

e

4)

h

—

=gstratégicos del SAIMI_dando cuenta de su avance en forma trimestral.

Asesorar a la Gerencia General y a las diferentes unidades orgdnicas del SAIMT, en asuntos
juridicos, a través de la absolucién de consultas respecto a la interpretacion de los alcances
de normas legales, administrativas o municipales de cardcter general y su aplicacién al
accionar de la entidad, emitiendo informes y recomendaciones.

Emitir opinidn legal sobre los asuntos puestos a su consideracion, y respecto de las
controversias legales gue se surjan con motivo de expedientes generados en el SAIMT.
Elaborar, revisar y opinar acerca de los proyectos de contratos y convenios que sean puestos a
consideracion por cualquier rgano del SAIMT.

Elaborar, revisar y opinar acerca de los proyectos de normas municipales y de normas internas
relacionados con la gestion institucional, en coordinacion con las unidades organicas del
SAIMT.

Organizar sistematicamente el archivo de normas legales vinculadas con el accionar del SAIMT,
debiendo ser actualizado permanentemente.,

Coordinar con la Procuraduria Municipal de la Municipalidad Provincial de Trujillo el inicio y
seguimiento de las acciones judiciales para la defensa del patrimonio inmobiliario municipal
gue se encuentre dentro de la competencia administrativa de la institucién.

Representar y  ejercer la defensa legal del SAIMT en asuntos administrativos y
procesales, estrictamente en el dmbito laboral y penal, ante las instancias administrativas y
tribunales arbitrales y; ante los drganos judiciales, centros de conciliacién, Ministerio Publico,
Policia Nacional y otros de similar naturaleza en los que la institucién sea parte,
respectivamente.,

En materia penal, solicitar la realizacién de actos de investigacion frente a la posible comisién
de delitos en perjuicio de la entidad, sin menoscabo de las funciones y acciones que
correspondan al Ministerio Pablico como titular de la accién penal; ofrecer medios probatorios
en base a la informacion, documentos, antecedentes e informes que proporcionen los 6rganos
de la entidad, para proceder a su defensa judicial e impulsar acciones destinadas a la
consecucion de la reparacién civil y su ejecucion.

Conciliar, transigir, o desistirse de demandas, segtin acuerdo previo de la Alta Direccién de la
entidad.

Informar al Gerente General del SAIMT respecto al cumplimiento y ejecucién de sentencias
tanto contrarias como favorables a los intereses de la entidad en las materias de su
competencia.

Delegar facultades a los abogados que laboren o presten servicios en el SAIMT, a través de
escrito simple, a fin que cumplan con seguir los procesos judiciales a cargo de la Oficina.
Elaborar y presentar el Plan Operativo de su unidad orgénica en lineamiento a los objetivos

o
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m) Revisar y visar las minutas de transferencias de inmuebles municipales que se encuentren
dentro de las competencias administrativas del SAIMT.
n) Efectuar otras funciones que le asigne la Gerencia General en materia de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: Gerente General

MANDO SOBRE: Personal a su cargo

C. REQUISITOS MINIMOS

Abogado titulado con colegiatura habil.

Estudios de especializacion en derecho civil, laboral, administrativo y/o gestidn publica.
Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el ejercicio de funciones afines al Cargo.
Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos directivos o de asesoria a la Alta Direccldn en
el sector publico o privado.

Experiencia en administracién y gestin piblica.

* Manejo de paquetes informdticos a nivel usuario.

s Otras que sefiale norma expresa vigente,

D. PERFIL DE COMPETENCIAS

Liderazgo

Negociacion

Integridad

Etica

Comunicacion

Organizacién y planificacion
Desarrollo de equipos
Confidencialidad

Competencias Genéricas

s 2 & & @® = ° @

Respeto

Oralidad
Habilidad analitica
* Habilidad expresiva
* Proactivo
L]

L]

Competencias Especificas

Responsabilidad

Iniciativa

Creatividad

Capacidad de juicio

Redaccién

Dominio de herramientas tecnolégicas

TANJILLE
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO
Y PRESUPUESTO

Cuadro Organico de Cargos — Oficina de Planeamiento y Presupuesto

CARGO CLASIFICADO N°® DE CARGOS
Jefe de Planificacion y Presupuesto 1
TOTAL 1
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OFICINA DE
UNIDAD JEFE DE PLANIFICACION Y
nneﬁnﬁm FLANEAMIENTO Y FARGO i PRESLAI:I';UEFI'G
PRESUPUESTO
N° CAP 06 CLASIF. cap SP-EJ

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar ¥ controlar las actividades de planificacion, presupuesto
y racionalizacién administrativa del SAIMT.

b) Coordinar y asesorar a las unidades orgdnicas del SAIMT en lo referente 3 los sistemas de
planificacién, presupuesto y racionalizacidn.

¢) Promovery conducir el proceso de elaboracién del Plan de Estratégico Institucional.

d) Programar, dirigir, asesorar y consolidar el Plan Operativo Anual del SAIMT, evaluando
semestralmente su ejecucidn.

e) Realizar el seguimiento y evaluacién de los planes, programas y proyectos formulados por los
érganos del SAIMT que se enmarquen en las politicas generales de la Institucidn.

f) Conduciry asesorar el proceso de racionalizacién administrativa de los diferentes érganos de
la institucidn y la elaboracién de los instrumentos de gestién como son el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), el Manual de Organizacidn y Funciones (MOF), el Cuadro de
Asignacién de Personal (CAP), el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), v el Manual de
Procedimientos (MAPRO), de ser el caso.

g) Actualizar los instrumentos de gestion ROF, MOF, CAP, PAP, MAPRO, con el aporte oportuno
de las diversas unidades organicas del SAIMT.

h) Desarrollar las fases de Programacion, formulacién, ejecucién, control y evaluacidn del Proceso
Presupuestario del SAIMT, de conformidad con la Ley de Gestion Presupuestaria del Estado,
normas complementarias, conexas y directivas emitidas periédicamente por la Direccidn
Nacional de Presupuesto Piblico del Ministerio de Economia y Finanzas.

i) Formular y presentar al Gerente General el proyecto de presupuesto institucional para su
presentacion al Concejo Municipal.

j) Sustentar en la Direccién General del Presupuesto Pablico del Ministerio de Economia y
Finanzas el proyecto de presupuesto anual del SAIMT.

k) Efectuar el control dé la ejecucién presupuestaria y consolidar |a ejecucién de ingresos y gastos
mensual (registro y estadisticas de la ejecucion presupuestal),

I) Desarrollar andlisis presupuestarios respecto a la situacién del SAIMT.

m) Realizar las evaluaciones del presupuesto conforme lo sefiala la Direccién Nacional de
Presupuesto Plblico del Ministerio de Economia y Finanzas a través de la directiva pertinente.

n) Elaborar y proponer para su aprabacion los proyectos de modificacién del presupuesto.

o) Formular proyectos de normatividad interna para la aplicacién de las disposiciones
relacionadas con el presupuesto,

p) Proponer medidas de austeridad, racionalidad y limites del gasto segln lo establecido por la
normativa de la materia.

—
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r} Efectuar otras funciones que le asigne la Gerencia General en materia de su competencia.

5) Revisar y visar las minutas de transferencias de inmuebles municipales gque se encuentren
dentro de las competencias administrativas del SAIMT.

t} Efectuar otras funciones que le asigne la Gerencia General en materia de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: Gerente General

MANDO SOBRE: Personal a su cargo

. REQUISITOS MINIMOS

» Titulo profesional en Economia, Contabilidad, Administracion o afines.

« De preferencia con estudios de especializacion en planificacion o gestion plblica o afines.
Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el ejercicio de funciones afines al cargo.

e Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos directivos o de asesoria a |a Alta Direccion en
el sector publico o privado.

e Experiencia en administracién y gestién publica.

e Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

e Otras que sefiale norma expresa vigente.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS

Liderazgo

Compromiso

Integridad

Etica

Comunicacidn

Organizacidn y planificacion
Desarrollo de equipos

Competencias Genéricas

N

Responsabilidad

Habilidad analitica

Proactivo

Innovacion

Coordinacion

Orden y organizacion

Minuciosidad

Dominio de herramientas tecnologicas

Competencias Especificas
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OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Y TRAMITE DOCUMENTARIO
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ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE SECRETARIA
GENERAL Y TRAMITE DOCUMENTARIO

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Y TRAMITE DOCUMENTARIO

Cuadro Organico de Cargos - Oficina de Secretaria General ¥ Tramite Documentario

CARGO CLASIFICADO N°® DE CARGOS
Secretaria General 1
Secretaria de Trdmite Documentario 1
3 TOTAL 2
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UNIDAD OFICINA DE SECRETARIA
ORGANICA GENERAL Y TRAMITE CARGO SECRETARIA GENERAL
DOCUMENTARIO
N® CAP 02 CLASIF. CAP SP-EJ

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)

o)

p)

q)

r)

pr—.

RBEION oe -

Apoyar a la Gerencia General en el diligenciamiento del tramite administrativo.

Formular, registrar, remitir, notificar al externo en forma oportuna documentos de la Gerencia
General y de las demas unidades orgdnicas que lo soliciten. Asi como distribuir las resoluciones,
directivas, reglamentos, memorandos, oficios y otros documentos internos de la Gerencia
General.

Proyectar, revisar y visar resoluciones de Gerencia General.

Convocar por encargo de la Gerencia General a los titulares de las unidades orgénicas y/o
empleados de |a institucidn a reuniones de trabajo.

Certificar las Resoluciones de Gerencia General y documentos emitidos por las unidades
organicas del SAIMT, cuando resulte necesario.

Fedatear copias de documentacién de los administrados.

Elaborar y proteger los libros y registros de documentos administrativos emitidos por la
Gerencia General y la Oficina de Secretaria General y Tramite Documentario.

Proporcionar informacidn de la entidad a los interesados, dentro del marco regulatorio
establecido por la Ley N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién.

Brindar informacién al responsable de actualizar el portal de transparencia y velar por su
cumplimiento.

Organizar y/o supervisar el funcionamiento del drea encargada de Mesa de Partes o Tramite
Documentario y el Archivo General.

Coordinar y controlar el cumplimiento de los trdmites en los plazos previstos, en abservancia a
las normas legales y administrativas, asi como solicitar los informes de las unidades orgédnicas
del SAIMT, en los casos que corresponda.

Proponer a la Gerencia General normas para proteger y mejorar el tramite administrativo.
Organizar y proteger el archivoa documentario administrativo del SAIMT, observando la
normativa técnica de la materia.

Mantener actualizados los codificadores correspondientes a la recepcién de los expedientes
ingresados a la institucion.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar los procesos técnicos e informdticos de
administracion y digitalizacién documentaria en el SAIMT.

Elaborar y presentar el Plan Operativo de su unidad orgénica en lineamiento a los objetivos
estrategicos del SAIMT, dando cuenta de su avance en forma trimestral., dando cuenta de su
avance en forma trimestral.

Realizar las actividades de recepcion, registro, clasificacién, distribucién, control, informacién
y archivo de la documentacién que tramiten los administrados.

Mantener actualizado el registro del tramite de las solicitudes, oficios, cartas, expedientes, y
Biros du:umentﬂ;, e TSN
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s) Mantener actualizados los registros de la documentacién administrativa, mediante inventarios
realizados.

t) Revisarla documentacidn presentada por los administrados para verificar el cumplimiento de
los requisitos establecidos por la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

u) Remitir la documentacion a las unidades orgdnicas respectivas en los plazos que establece la
Ley del Procedimiento Administrativo General.

v) Proteger el Libro Registro de Expedientes y los sellos de recepcién y otros implementos usados
en el desempefio de sus funciones.

w) Custodiar la documentacién de la Institucién.

x) Conservar y exponer periédicamente el patrimonio documental de la Institucién.

y) Elaborar, coordinar y supervisar el disefio y consolidar las publicaciones impresas y
electrénicas, emitidas por las gerencias, oficinas y distribuirlas de acuerdo a las politicas de
comunicacién impartidas por la Alta Direccién.

z) Elaborar el plan de trabajo de imagen institucional en funcién a estrategias y tacticas acordes
con los objetivos estratégicos.

aa) Elaboracién de notas de prensa.

bb) Proyectar una excelente imagen de la institucién hacia la comuna, informando a cerca de las
politicas de gestién, acciones y servicios que se ofrecen a través de boletines informativos,
programas radiales, entrevistas con organismos e instituciones publicas o privadas, pagina
web, entre otros.

cc) Mantener informada a la Gerencia General sobre comentarios o publicaciones que involucren
al SAIMT respecto a las funciones y servicios que presta.

dd) Preparar y convocar a conferencias, mediante notas de prensa, asegurando el éxito de las
mismas con la presencia de los medios de comunicacién.

ee) Organizar y conducir los actos oficiales y de protocolo haciendo usa de los recursos adecuados
para su exito.

ff) Coordinar la actualizacién permanente de la informacién institucional en la pagina web, panel
informativo, boletin, publicaciones institucionales y otros medios.

gg) Planificar y dirigir actividades y accién de comunicacién y/o relaciones pliblicas.

hh) Otras funciones que se deriven de la naturaleza del cargo v las gue asigne el jefe inmediato
superior.

b1

B. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: Gerente General

MANDO SOBRE: Secretaria de Tramite Documentario
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C. REQUISITOS MINIMOS

-

Titulo profesional de abogado con colegiatura hahil.

De preferencia con estudios de post grado en gestidn publica o afines.

Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el ejercicio de funciones afines al cargo.
Experiencia no menor de tres (03) aios en el sector ptiblico o privado.

Experiencia en administracién ¥ gestion publica,

Manejo de paquetes informéticos a nivel usuario,

Otras que sefiale norma expresa vigente.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS

Compromiso |
Comunicacién

Orden

Integridad

Etica

Organizacién y planificacién
Desarrollo de equipos

Competencias Genéricas

Responsabilidad

Liderazgo

Habilidad analitica

Proactivo

Innovacidn

Brindar soluciones

Coordinacion verbal y escrita

Orden y organizacion

Pensamiento estratégico

* Dominio de herramientas tecnologicas

Competencias Especficas

® & 0 o @ & B @
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UNIDAD OFICINA DE smmm SECRETARIA DE TRAMITE
ORGANICA EENERA Y 4 EARGO DOCUMENTARIO
DOCUMENTARIO
N*® CAP 03 CLASIF. CAP SP-AP

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, supervisar y coordinar las actividades de trimite documentario, asignadas bajo su
responsabilidad.

b) Conducir el Sistema de Tramite Documentario del SAIMT, de conformidad a las normas
vigentes, estableciendo las normas y mecanismos que permitan lograr la oportunidad y
seguridad en la atencién de los trémites, asi como de su seguimiento e informacién
permanente, manteniendo actualizado sus registros con los documentos ingresados y emitidos
por la entidad.

c) Dirigir las acciones de numeracién, registro, publicacién, distribucion y custodia de los
dispositivos legales de la entidad, asi como organizar, supervisar y coordinar las actividades de
tramite documentario, asignadas bajo su responsabilidad.

d) Evaluary proponer la actualizacién de los procesos, procedimientos y normas relacionadas con
el trdmite documentario.

e) Emitir informes técnicos sobre las actividades de tramite documentario.

f) Las demds funciones que le asigne o encargue la Secretaria General.

. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: Secretaria General
MANDO SOBRE: Ninguno

. REQUISITOS MINIMOS

» Titulo técnico de administracién, secretariado ejecutivo, archivo o afines.

* Experiencia laboral no menor de dos (02) afios de experiencia laboral,

* Experiencia no menor de uno (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico
0 privado.

¢ De preferencia con estudios realizados en gestién documental y archivo,

* Manejo de paquetes informéticos a nivel usuario.
Otras que sefiale norma expresa vigente.
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS

Compromiso
Comunicacion
Orden
Competencias Genéricas Integridad

Etica

* Trabajo en equipo
® Confidencialidad

Responsabilidad

Trabajo bajo presién

Innovacidn

Orden y organizacidn

Dominio de herramientas tecnolégicas
Habilidad analitica

Competencias Especificas
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Unidad de Contabilidad

Unidad de Tesoreria

Unidad de Personal

Unidad de Logistica

Unidad de Sistemas

Cuadro Orgsnico de Cargos - Gerencla de Administracién y Finanzas

]
[ CARGO CLASIFICADO N° DE CARGOS
Gerente de Administracién v Finanzas 1
TOTAL 1
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UNIbAD GERENCIA DE GERENTE DE
ORCANICA ADMINISTRACION Y CARGO ADMINISTRACION Y
FINANZAS FINANZAS
N° CAP 07 CLASIF. CAP SP-DS

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Establecer la estrategia financiera que permita atender eficazmente el Plan de Desarrollo del
Servicio de Administracion de Inmuebles Municipales de Trujillo — SAIMT.

b) Proveer oportunamente los recursos, bienes y servicios que requieran las unidades orgédnicas
del SAIMT, para el cumplimiento de sus objetivos, metas operativas y presupuestarias,
utilizando criterios de racionalidad en el gasto.

c) Autorizar la ejecucidn financiera de gastos de conformidad con las normas vigentes y el
presupuesto aprobado.

d) Organizar, programar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades realizadas por las oficinas
a su cargo.

e) Formular el Plan Operativo de la Gerencia.

f) Formular y proponer a la Gerencia General los lineamientos de politica en materia de
administracion financiera, economia, contabilidad, tesoreria, logistica, personal y sistemas de
la institucion.

g) Establecer y supervisar directivas para el control de las actividades que realizan las Unidades
de Contabilidad, Tesoreria, Logistica, Personal, y Sistemas.

h) Verificar los resultados de los proyectos, programas y planes de indole econdmico - financiero
que formule la Gerencia de Gestién Inmobiliaria del SAIMT.

i) Optimizar la administracién financiera del SAIMT, y proporcionar la informacién contable de
manera adecuada y oportuna.

'l i) Supervisar el mantenimiento preventivo de los bienes muebles y controlar el adecuado
funcionamiento de los equipos informaticos de Ia institucién.

k} Supervisar y coordinar el proceso técnico de formulacién y ejecucién del presupuesto del
SAIMT,

[) Coordinar con la banca e instituciones financieras, los términos de negociacion y a través de un
andlisis de riesgos, permita la colocacion de los fondos institucionales, con el mejor indice de
rentabilidad para la institucién.

m) Proponer a la Gerencia General |a suscripcion de contratos y otros documentos con
instituciones del sistema financiero nacional e internacional, en los casos que resulte
necesarios.

n) Suscribir los documentos de financiamiento conjuntamente con el Gerente General y con
quienes la Alta Direccién disponga mediante resolucién,

0) Supervisar la oportuna formulacién y presentacion de los estados financieros y presupuestarios
a la Municipalidad Provincial de Truiillo, al Ministerio de Economia y Finanzas y a las diversas
entidades que lo requieran, suscribiendo dichos documentos en los Casos que corresponda, de
acuerdo a la normatividad vigente.

y meuner ala Gerencia G.Eneral la aprobacién y modifi .

s del Plan Anual de Adquisiciones.
e
"(’4’.-' )
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q) Emitir resoluciones gerenciales. ]

r) Disponer y supervisar la realizacién de inventarios fisicos y valorados de los bienes
patrimoniales de la institucién, por lo menos cada fin de afio.

s) Proponer a la Gerencia General el Reglamento Interno de Trabajo y Régimen Disciplinario, asi
como supervisar su elaboracién y modificacién.

t) Establecer y supervisar la implementacién vy proteccion del sistema informético y aplicacién
actualizada del Plan de Contingencia de la institucion.

u) Supervisar la informacién de cardcter econémico — financiero para la toma de decisiones e
informar a la Gerencia General.

v) Disponer el llenado de los Formatos de acuerdo a su competencia de la Rendicion de Cuentas
del Titular de la entidad que debe presentarse a la Contraloria General de la Republica, en los
plazos establecidos por la normativa de la materia.

w) Otras funciones que se deriven de la naturaleza del cargo y las que asigne la Gerencia General.

B. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: Gerente General
MANDO SOBRE: Jefes a carg? de las Unidades de Contabilidad, Tesoreria, Logistica,
Personal y Sistemas, asi como todo el personal a su cargo.

. REQUISITOS MINIMOS

* Profesional titulado en Administracién, Contabilidad, Economia o afines.

De preferencia con estudios de post grado o maestria en administracién de negocios, gesticn
publica o afines.

* Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el ejercicio de funciones afines al cargo.
Experiencia no menor de dos (02) afios en cargos directivos o de asesoria a la Alta Direccién en
el sector publico o privado.

* Conocimiento avanzado de las normas de los sistemas administrativos de contabilidad,
tesoreria, persnnall logistica, sistemas y de administracidn publica o privada.

Manejo de paquetes informéticos a nivel usuario.
Otras que sefiale norma expresa vigente.
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. PERFIL DE COMPETENCIAS

Competencias Genéricas

e 2 & & 2 ° 0 ° @

Compromiso

Comunicacidn

Orden

Integridad

Etica

Organizacion y planificacién
Desarrollo de equipos
Orientacién a los resultados
Confidencialidad

Competencias Especificas

Responsabilidad

Liderazgo

Habilidad analitica

Proactivo

Innovacién

Brindar soluciones

Coordinacion verbal y escrita

Orden y organizacion

Pensamiento estratégico

Dominio de herramientas tecnolégicas
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UNIDAD DE CONTABILIDAD

Cuadro Orgdnico de Cargos — Unidad de Contabilidad

CARGO CLASIFICADO N° DE CARGOS
Jefe de Unidad de Contabilidad 1
TOTAL 1
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UNIDAD UNIDAD DE CARED JEFE DE UNIDAD DE
ORGANICA CONTABILIDAD CONTABILIDAD
N° CAP 08 CLASIF. CAP SP-ES

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear y supervisar las actividades correspondientes al proceso de registro v control de las
operaciones contables de Ia institucin.

b) Preparary elevar a los niveles de decisién correspondientes los estados financieros en el nivel
interno y externo.

c) Formular los estados financieros de Ia institucién en concordancia con la normatividad que rige
los procesos contables presentdndolos para su tramite ante los drganos de control que
indiquen las normas vigentes,

d) Proponer normas y procedimientos de registro contable, de acuerdo con los principios de
contabilidad y las directivas emitidas por los drganos de control que indiquen las normas
vigentes,

e) Cumplir con la presentacion de las declaraciones juradas de las obligaciones tributarias, dentro
de los plazos establecidos en la normatividad aplicable.

f) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, controlar y registrar las actividades de ingresos y
egresos asi como de las demds acciones u operaciones de tesoreria.

g) Preparar informacién de centro de costos de la institucidn,

h) Verificar la consistencia de las rendiciones de anticipos otorgados, informando las
observaciones y recomendaciones formuladas.

i) Custodiar la informacién financiera de |a empresa que obra a su cargo: vouchers de pago,
movimientos de fondos, libros contables, estados financieros y otros de interés de la oficina.

i) Revisary firmar los documentos contables que se emitan o generen en la Institucion.

k) Autorizar la creacidn de nuevas cuentas contables del balance, gestién, resultados y control de
acuerdo a lo normado en el Plan de Cuentas General,

I) Supervisar el cilculo de provisiones por vacaciones, gratificaciones, CTS y planillas del personal
del SAIMT.

m) Realizar periédicamente el arqueo fisico de la caja de tesorerfa y las unidades recaudadoras de
la institucidén,

n) Revisar las conciliaciones bancarias de las cuentas de la institucion.

o) Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares que lleve la entidad, de
acuerdo con la normatividad aplicable,

p) Elaborar y presentar el Plan Operativo de su unidad orgdnica en lineamiento a los objetivos
estratégicos del SAIMT, dando cuenta de su avance en forma trimestral.

q) Otras funciones que se deriven de |a naturaleza del cargo y las que asigne el jefe inmediato
superior.
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B. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

Gerente de Administracién ¥ Finanzas

MANDO SOBRE:

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS

* Poseer titulo de Contador Publico con colegiatura vigente y habil.

¢ Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el ejercicio de funciones afines al cargo.

® Experiencia no menor de tres (03) afios ejerciendo la conduccién del sistema administrativo de
contabilidad en el sector publico.

¢ Conocimientos avanzados y/o capacitacion especializada en temas afines a sus funciones,
Manejo de paquetes informéticos a nivel usuario.
Otras que sefiale norma expresa vigente,

D. PERFIL DE COMPETENCIAS

Competencias Genéricas

s Compromiso

®* Comunicacidn

® Orden

Integridad

Etica

Trabajo en equipo
Confidencialidad
Orientacién a los resultados

Competencias Especificas

Responsabilidad

Negociacion

Liderazgo

Trabajo bajo presién

Orden y organizacién

Habilidad analitica

Dominio de herramientas tecnolégicas
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UNIDAD DE TESORERIA

Cuadro Orgénico de Cargos - Unidad de Tesoreria

CARGO CLASIFICADOD N°® DE CARGOS
Jefe de Unidad de Tesorerla 1
TOTAL 1
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UNIDAD JEFE DE UNIDAD DE
ORGANICA UNIDAD DE TESORERIA CARGO TESORER(A
N° CAP 09 CLASIF. CAP SP-ES

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar el expediente que contiene la documentacién sustentatoria de la adquisicion de
los bienes y servicios para su oportuna cancelacién a los proveedores segun la disponibilidad
del equivalente de efectivo.

b) Programar y efectuar el pago puntualmente a los trabajadores que se encuentren en planilla,
una vez que la Unidad de Personal haya presentado los documentos pertinentes.

c) Entregar el efectivo de caja chica solicitado por las diferentes unidades organicas de la
institucion con la debida autorizacién.

d) Llevar el control continuo de los gastos realizados de caja chica por los distintos Organos.

e) Controlar diariamente la recaudacién por los diferentes conceptos relacionados a la actividad
del SAIMT, previa informacién del Departamento de Comercializacién Inmobiliaria.

f) Llevar un control de los depdsitos y desembolsos realizados en las cuentas bancarias a nombre
del SAIMT.

g) Emitir y firmar, conjuntamente con el Gerente General o quien haga sus veces, Ordenes de
Pago, Cheques, Transferencias y otros.

h) Remitir la informacidn a la Municipalidad Provincial de Trujillo respecto a las transferencias por
los ingresos del SAIMT, de acuerdo a las normas y directivas vigentes de |a institucién.

i) Elaborar y presentar el Plan Operativo de su unidad organica en lineamiento a los objetivas
estratégicos del SAIMT, dando cuenta de su avance en forma trimestral.

i) Elaborar otros informes relacionados con la actividad propia de la unidad organica.

k) Otras funciones que se deriven de la naturaleza del cargo y las que asigne el jefe inmediato
superior.

. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: Gerente de Administracién y Finanzas

MANDO SOBRE: Ninguno
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. REQUISITOS MINIMOS

* Profesional titulado en las carreras de Administracién, Contabilidad, Economia o afines.

* Experiencia laboral no menor de tres (03) afios.

* Experiencia no menor de dos (02) afios en cargos similares en la administracién publica o
privada.

* Conocimientos avanzados y/o capacitacién especializada en temas afines a sus funciones.

* Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

e Dtras que sefiale norma expresa vigente.

. PERFIL DE COMPETENCIAS

e Compromiso
Comunicacion
Orden

Integridad

Etica

Trabajo en equipo
Confidencialidad

Competencias Genéricas

Responsabilidad

Negociacidn

Liderazgo

Innovacidn

Trabajo bajo presién

Orden y organizacién

Habilidad analitica

Dominio de herramientas tecnoldgicas

Competencias Especificas

a ® @2 @ & @ 8
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UNIDAD DE PERSONAL

Cuadro Orgdnico de Cargos — Unidad de Personal

CARGO CLASIFICADO N° DE CARGOS
Jefe de Unidad de Personal 1
TOTAL 1
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UNIDAD JEFE DE UNIDAD DE
ORGANICA UNIDAD DE PERSONAL CARGO PERSONAL
N°® CAP 10 CLASIF. CAP SP-ES

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar los procesos de seleccién y contratacién del personal, asi como de la evaluacién de su
desempefio.

b) Proponer los objetivos y lineamientos referidos al bienestar y asistencia social de los recursos
humanos.

c) Elaborar, proponer, difundir y controlar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo de
la institucién.

d) Disefiar, coordinar y evaluar las politicas referidas a la gestién ‘y’ desarrollo de los recursos
humanos de la empresa.

e) Disefiar y ejecutar la politica de induccion de los recursos humanos que se incorporan a la
empresa, en coordinacién con las unidades orgdnicas respectivas,

f) Promover la motivacidn e integracién, asi como las condiciones de trabajo que garanticen Ia
salud y seguridad ocupacional.

g) Propiciar un buen clima laboral de cooperacién y trabajo en equipo.

h) Elaborar las planillas de pago.

i) Controlar el registro de asistencia, puntualidad y permanencia del personal, velando que se
cumpla el horario de trabajo establecido por la institucién, aplicando de ser el caso las medidas
disciplinarias establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo del SAIMT.

i) Elaborar el programa anual de vacaciones del personal y controlar su ejecucién.

k) Elaborar y proponer el Presupuesto Analitico de Personal, asi como controlar y mantener
actualizada la base de datos del personal de la institucion y los respectivos files de cada
trabajador.

I) Realizar las liquidaciones de beneficios sociales, descuentos de ley, vacaciones, aportaciones,
impuestos, compensacion por tiempo de servicios y fondo de pensiones en la planilla de
sueldos de los trabajadores.

m) Gestionar las prestaciones de servicios para los trabajadores ante el Seguro Social de Salud —
ESSALUD,

n) Proponer politicas organizacionales y buenas practicas laborales, desarrollando un programa
de actividades deportivas recreativas y socio-culturales orientadas al trabajador y su familia.

o) Controlar el cumplimiento de los dispositivos legales vigentes en materia laboral.

p) Mantener actualizada la informacién relacionada con la ubicacién, categoria y cargo del
personal de la institucién.

q) Mantener actualizadas las Declaraciones Juradas por Nepotismo de los Funcionarios y
Trabajadores del SAIMT.

r) Elaborary ejecutar el programa de précticas pre-profesionales.

s) Tramitar y asignar el carnet de identificacién personal (fotocheck), y difundir su uso.

_t) Elahurar ¥ pr::-pnner el Plan Anual de Capacitacidn del persr.:-nai

piertireel uso del unlfnrme‘yr cH m.uu oh hligatorios,
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v) Elaborar y presentar el Plan Operativo de su unidad orgédnica en lineamiento a los objetivos
estratégicos del SAIMT, dando cuenta de su avance en forma trimestral.

w) Evaluar y retroalimentar el desempefio del capital humano.

¥} Generar nuevas formas de retribucién al personal.

y) Controlar la aplicacion de las medidas disciplinarias.

z) Elaboracién de planes de capacitacion, entrenamiento, planes de carrera y planes de sucesion.

aa)Otras funciones que se deriven de la naturaleza del cargo y las que asigne el jefe inmediato
superior.

B. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: Gerente de Administracion y Finanzas

MANDO SOBRE: Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS

s Profesional titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia, o afines.
Experiencia laboral no menor de tres (03) afios.

Experiencia no menor de dos (02) afios en el ejercicio de funciones relativas a la gestion de
recursos humanos en la administracion plblica o privada.

Conocimientos y/o capacitacién especializada en temas afines a sus funciones.

Conocimiento avanzado sobre normativas laborales vigentes,

Manejo de paguetes informaticos a nivel usuario.

Otras que sefiale norma expresa vigente.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS

Compromiso

Comunicacion

Integridad

Etica

Trabajo en equipo
Organizacion y planificacién
Confidencialidad

N

Competencias Genéricas

Responsabilidad

Negociacion

e Liderazgo

e Trabajo bajo presién

e Orden y organizacion

e Habilidad analitica

Dgminio de herramientas tecnoldgicas

Competencias Especificas
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UNIDAD DE LOGISTICA

Cuadro Orgénico de Cargos — Unidad de Logistica

CARGO CLASIFICADO N® DE CARGOS
Jefe de Unidad de Logistica 1
TOTAL 1
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UNIDAD JEFE DE UNIDAD DE
ORGANICA UNIDAD DE LOGISTICA CARGO LOGISTICA
N° CAP 11 CLASIF. CAP SP-ES

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la institucidn.

b) Ejecutar y evaluar las acciones y actividades de abastecimiento logistico, en funcién al Plan
Anual de Adquisiciones y Contrataciones de Servicios, con relacién a los requerimientos con las
diversas unidades involucradas.

c) Elaborary ejecutar el Cuadro de Necesidades y Requerimientos.

d) Brindar apoyo y asistencia técnica y administrativa a los comités especiales referente a los
procesos de licitacién y concurso plblico.

e) Participacion en el Comité Especial Permanente.

f) Llevar el registro de los procesos de seleccién y custodiar los expedientes administrativos
respectivos y los contratos celebrados, de acuerdo con la normatividad aplicable.

g) Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades y acciones del sistema de logistica de
bienes y servicios, conforme a los lineamientos y en el cumplimiento de los dispositivos legales
¥ normas vigentes,

h) Coordinar el uso racional de los recursos fisicos de la institucién.

i) Implementar las politicas de uso y seguridad en las instalaciones de la empresa, de los
inmuebles a su cargo, y de los muebles, equipos y maquinarias de propiedad de la entidad.

§) Administrar y supervisar la actualizacién permanente del catdlogo de bienes y servicios del
SAIMT.

k) Realizar el control de inventario de todos los bienes de almacén.

I) Coordinar el cronograma aprobado de la toma de inventarios; asi como mantener actualizado
el registro patrimonial de los inventarios de la institucién.

m) Llevar el control patrimonial del SAIMT.

n) Proponer las altas y bajas de bienes y/o activos de la entidad distintos a la propiedad
inmobiliaria, fiscalizando su destino final de acuerdo con los dispositivos legales vigentes.

o) Implementar y dar. cumplimiento a los programas de mantenimiento preventivo vy
correctivo de vehiculos, equipos, instalaciones e infraestructura del SAIMT.

p) Remitir la informacién requerida al OSCE,

q) Ejecutar y controlar los contratos, velando por el cumplimiento de los plazos, periodos de
ejecucidn, monto contratado, célculo de penalidades, si las hubiera.

r) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y controlar la correcta prestacion de los servicios de
seguros contratados por la empresa, de conformidad con la normatividad aplicable,
manteniendo vigentes las pélizas contratadas.

s} Mantener actualizadas y vigentes las autorizaciones y licencias que requiera la entidad para su
adecuado funcionamiento.

t) Programar, controlar y mantener actualizada la informacidn referente a los servicios de agua,
energia eléctrica, telefonia fija y telefonia celular, y reali

nervisando el uso Coreatmiag eratividad y caligehs s
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u) Realizar el tramite de pago de los arbitrios y demds tributos municipales, a requerimiento de
las unidades organicas responsables,

v) Asignar a cada unidad orgdnica las instalaciones, muebles, equipos, maquinaria y, de ser el
caso, los vehiculos que sean necesarios para el cumplimiento de sus respectivas funciones,
en coordinacion con la Gerencia de Administracion y Finanzas.

w) Programar las actividades de limpieza, mantenimiento y de reparaciones menores de los
ambientes de la entidad.

%) Elaborar y presentar el Plan Operativo de su unidad orgénica en lineamiento a los objetivos
estratégicos del SAIMT, dando cuenta de su avance en forma trimestral.

y) Otras funciones que se deriven de la naturaleza del cargo y las que asigne el jefe inmediato
superior.

. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: Gerente de Administracién y Finanzas

MANDO SOBRE: Ninguno

. REQUISITOS MINIMOS

® Profesional titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria
Industrial, Derecho o afines.

# Estudios de post grado o especializacion en Administracion o Gestion Piblica o Gestidn
Logistica o afines a sus competencias.
Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el sector publico.
Experiencia no menor de dos (02) afios en el ejercicio de funciones relativas a la gestion
logistica en la administracion publica o privada.

@ Conocimientos avanzados en la Ley y Reglamento de las Contrataciones del Estado y normas
complementarias.
Manejo de paguetes informaticos a nivel usuario.
Otras que seiiale norma expresa vigente.
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS

Compromiso

Comunicacion

Integridad

Etica

Trabajo en equipo
Organizacion y planificacién
Confidencialidad
Orientacidn a los resultados

Competencias Genéricas

* Responsabilidad

e Megociacion

Liderazgo

Trabajo bajo presidn

Orden vy organizacion

Habilidad analitica

Dominio de herramientas tecnoldgicas

Competencias Especificas

g st
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UNIDAD DE SISTEMAS

Cuadro Organico de Cargos — Unidad de Sistemas

CARGO CLASIFICADO N° DE CARGOS
Jefe de Unidad de Sistemas 1
TOTAL 1
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UNIDAD JEFE DE UNIDAD DE
ORGANICA UNIDAD DE SISTEMAS CARGO SISTEMAS
N°® CAP 12 CLASIF. CAP 5P-E5

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarrollar, implementar y mantener aplicaciones informaticas de alta calidad.

b) Brindar el soporte informatico, de tecnologias de las comunicaciones, desarrollo y soporte
técnico a las distintas unidades orgénicas del SAIMT.

c) Elaborar, proponer y aplicar el Plan de Seguridad y Contingencia de la informacién y controlar
su aplicacidn a fin de sobrellevar los desastres informdticos por factores internos o externos.

d) Administrar y cautelar la informacién que constituye la base de datos de la institucidn.

e) Promover la operatividad permanente de |a red interna de la institucion.

f) Programar, realizar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del software y
hardware utilizado en los 6rganos internos de la institucian.

g) Mormalizar y estandarizar las especificaclones técnicas para la adquisicién de equipos
informaticos y elementos de recambio en los equipos de la institucién.

h) Articular las actividades de los servicios informéticos de la institucidn para optimizar la gestién
y promover la eficiencia y eficacia de los servicios.

i) Controlar los servicios que pueden ser montados sobre protocolo IP (Internet Protocol), data,
audio visual, telefonia IP, y los usos irregulares que se puedan construir sobre el internet,
extranet, redes privadas, virtuales, paginas web y otros.

j) Elaborar y presentar el Plan Operativo de su unidad orgédnica en lineamiento a los objetivos
estratégicos del SAIMT, dando cuenta de su avance en forma trimestral.

k) Elaboracién de material didactico sobre el uso del software como manuales de usuario, videos
demostrativos y ayudas en pantalla.

[) Administrar y mantener actualizada |a Pdgina Web del SAIMT.

m) Elaborar otros informes relacionados con la actividad propia de la unidad orgénica.

n) Otras funciones que se deriven de la naturaleza del cargo, y las que asigne el jefe inmediato
superior.

. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: Gerente de Administracion y Finanzas

MANDO SOBRE: Ninguno
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€. REQUISITOS MINIMOS

Profesional titulado en las carreras de Ingenierfa de Sistemas, Informética o afines.
De preferencia con estudios de post grado o especializacién en Tecnologias de Informacién o
Gestion de Proyectos en Tecnologias de Informacién o afines a sus competencias.

e Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el sector publico o privado.

* Experiencia no menor de dos (02) afios de experiencia en cargos similares en la administracién
publica o privada.
Manejo de paquetes informdticos a nivel usuario.
Otras que sefiale norma expresa vigente.

3333330000008 a830

D. PERFIL DE COMPETENCIAS

Compromiso

Comunicacion

Integridad

Etica

Trabajo en equipo
Organizacion y planificacion
Confidencialidad
Orientacion a los resultados

Competencias Genéricas

e & @

Responsabilidad

Negociacion

Liderazgo

Desarrollo de su equipo

Trabajo bajo presion

Orden y organizacién

Habilidad analitica

® Dominio de herramientas tecnoldgicas

Competencias Especificas
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ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE
GESTION INMOBILIARIA

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE GESTION
INMOBILIARIA

Departamento de Departamento de
Comercializacion Saneamiento
Inmobiliaria Inmobiliario

Departamento de
Promocidn y Desarrollo
Inmobiliario

Cuadro Orgdnico de Cargos - Gerencia de Gestién Inmobiliaria

CARGO CLASIFICADO

N° DE CARGOS

Gerente de Gestidn Inmobiliaria

1

TOTAL

1
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UNIDAD GERENCIA DE GESTION CARGO GERENTE DE GESTION
ORGANICA INMOBILIARIA INMOBILIARIA
N° CAP 13 CLASIF. CAP SP-DS

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

d)

e)

g

h)

il

k)

p)

qa)

Supervisar y controlar la vigencia de los contratos de arrendamiento.

Solicitar la emision de cartas notariales de requerimiento de pago.

Programar, ejecutar y supervisar las acciones para el saneamiento técnico legal de |a propiedad
inmobiliaria municipal en coordinacion con el Departamento de Promocién y Desarrollo
Inmobiliario y el Departamento de Saneamiento Inmobiliario.

Implementar, supervisar y coordinar la actualizacién del Margesi de los bienes inmuebles de la
Municipalidad Provincial de Trujillo.

Emitir resoluciones, directivas, normas y procedimientos orientados a mejorar la
administracién de los inmuebles municipales.

Proponer la interposicién oportuna de las acciones judiciales y extrajudiciales que se requieren
para asegurar la intangibilidad de los inmuebles a cargo del SAIMT.

Supervisar y controlar la recaudacidn de los adeudos y cobranzas por concepto de alquileres o
venta de inmuebles a cargo de la institucidn.

Proponer el plan de seguridad de los inmuebles municipales.

Establecer el control de las garantias inmobiliarias y proponer su aplicacién y/o devolucién,
segun sean los casos.

Proponer y ejecutar el calendario de subastas publicas y/o venta de inmuebles segtin la politica
establecida por la institucién.

Proponer la formulaci6n y ejecucién de proyectos inmobiliarios sobre inmuebles de propiedad
de la Municipalidad Provincial de Trujillo y en su caso de personas naturales y juridicas de
derecho publico y/o privado.

Supervisar la conciliacién de las garantias de los inquilinos de inmuebles municipales con la
Gerencia de Administracién y Finanzas y la Municipalidad Provincial de Trujillo.

Elaborar informacién estadistica de los ingresos trimestrales y por rubros, que se generan a
nivel de la Gerencia de Gestidn Inmobiliaria.

Supervisar perigdicamente el estado situacional de los inmuebles que se encuentran en poder
de terceros y/o inquilinos.

Supervisar la administracién de los mercados y terminales terrestres y demds inmuebles
municipales que se encuentren bajo la administracion directa de la entidad.

Elaborar y presentar el Plan Operativo de su unidad orgénica en lineamiento a los objetivos
estratégicos del SAIMT, dando cuenta de su avance en forma trimestral.

Preparar los Formatos de acuerdo a su competencia, de la Rendicién de Cuentas del Titular de
la entidad que debe presentarse a la Contraloria General de la Republica, en los plazos
establecidos por la normativa de la materia.

)

Supervisar el desempeiio y el cumplimiento de las funciones de los Departamentos a su cargo.
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s} Otras funciones que se deriven de la naturaleza del cargo, y las que asigne el jefe inmediato
superior.

B. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: Gerente General

Jefes a cargo de los Departamentos de Comercializacién Inmobiliaria,
Departamento de Saneamiento [nmobiliario, Departamento de
Promocion y Desarrollo Inmobiliario, asi como todo el personal a su
cargo.

MANDO SOBRE:

C. REQUISITOS MINIMOS

e Profesional titulado en Administracién, Derecho, Economia, Ingenieria o Arguitectura con
colegiatura habilitada.

e De preferencia con estudios de post grado o maestria en Promocién y Gestidn Inmobiliaria y
especialidades afines.

e Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios.

o Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos directivos relacionados a Urbanismo,
Registros Publicos y afines en el sector piiblico.

* Conocimiento de Gestion Pablica y Derecho Patrimonial
Manejo de paguetes informaticos a nivel usuario.
Otras que sefiale norma expresa vigente.

D. FIL DE COMPETENCIAS

Compromiso

Comunicacion

Orden

Integridad

Etica

Organizacidn y planificacién
Trabajo en equipo
Orientacidn a los resultados
Confidencialidad

Competencias Genéricas

b1

s & & & & & & & @

e Responsabilidad
e Lliderazgo
Negociacién
e Habilidad analitica
* Proactivo
Innovacion
Coordinacion verbal y escrita
Orden y organizacién
Pensamiento estratégico
Jomigio de herramienfaett

Competencias Especificas
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DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION INMOBILIARIA

Cuadro Orgénico de Cargos — Departamento de Comercializacién Inmobiliaria

CARGO CLASIFICADO N° DE CARGOS
Jefe de Comercializacién Inmobiliaria 1
Administrador de Playa de Estacionamiento Municipal 1
Administrador de Terminal Terrestre Santa Cruz 1
Obreros 6
TOTAL 9
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ORGANICA COMERCIALIZACION CARGO COMERCIALIZACION !
INMOBILIARIA INMOBILIARIA f
N* CAP 14 CLASIF. CAP SP-ES -

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer a la Gerencia de Gestidn Inmobiliaria la formulacidn de actos de disposicion y/o
administracién de inmuebles municipales, con la finalidad de generar rentabilidad para la
Municipalidad Provincial de Trujillo y nuestra entidad, en armonia con el interés social.

b) Brindar atencién e informacién sobre procedimientos administrativos de mercados
municipales.

c) Elaborar y mantener actualizados los registros de transferencias, alquileres, cesiones en uso y
todo acto de disposicién o administracién de inmuebles municipales.

d) Mantener actualizado el registro de garantias por concepto de alquileres de los inmuebles
municipales,

e] Elaborary proponer politicas y estrategias orientadas a mejorar la gestion de alquileres.

f) Participar en los procesos de subasta y/o venta de inmuebles, segun las instrucciones de la
Gerencia de Gestién Inmobiliaria.

g) Dirigir, coordinar y supervisar las acciones de trabajo de las administraciones de los terminales
terrestres, mercados de abastos y playas de estacionamiento.

h) Coordinar y supervisar la ejecucién de trabajos de limpieza, desratizacién y otras acciones
preventivas de la salud en los mercados de abastos, playas de parqueo y terminales terrestres.

i) Controlary supervisar la gestion del Terminal Terrestre Santa Cruz, Playa de Estacionamiento
Municipal y todo inmueble municipal que se encuentre bajo la administracidn directa de |z
entidad.

j) Elaborar y presentar el Plan Operativo de su unidad arganica en lineamiento a los objetivos
estratégicos del SAIMT, dando cuenta de su avance en forma trimestral.

k) Otras funciones que se deriven de la naturaleza del cargo, y las que asigne el jefe inmediato
superior,

B. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: Gerente de Gestidn Inmobiliaria

® Administrador de Playa de Estacionamiento Municipal
MANDO SOBRE: * Administrador de Terminal Terrestre Santa Cruz
® Obreros
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. REQUISITOS MINIMOS

Profesional en la carrera de Derecho con colegiatura vigente y habil.

Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el ejercicio de funciones afines al cargo.
Experiencia no menor de dos (02) afios ejerciendo cargos similares en la administracién publica
o privada.

Conocimientos avanzados y/o capacitacién especializada en direccién y gestion de procesos
administrativos.

Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario,

Otras que sefiale norma expresa vigente.

. PERFIL DE COMPETENCIAS

Compromiso

Comunicacidn

Integridad

Etica

Trabajo en equipo
Orientacidn a los resultados

Competencias Genéricas

Responsabilidad

Trabajo bajo presidn

Orden y organizacion

Habilidad analitica

Dominio de herramientas tecnoldgicas

Competencias Especificas

$3000000000300003033333333333333333333333333333481
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRADOR DE
PN DR COMERCIALIZACION CARGO PLAADE
ORGANICA INMOBILIARIA ESTACIONAMIENTO
MUNICIPAL
N° CAP 15 CLASIF. CAP SP-ES

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarrollar una gesti6n eficiente de la recaudacién de la Playa de Estacionamiento Municipal.

b) Supervisar las cobranzas efectuadas a los vehiculos abonados y terceros.

c) Supervisar el control de la entrada y salida de vehiculos a Ia Playa de Estacionamiento
Municipal.

d) Verificar la estancia de los vehiculos dentro de la Playa de Estacionamiento Municipal a través
del uso eficiente de los equipos de monitoreo del SAIMT.

e) Controlar y verificar la recaudacién correspondiente a las tarifas por estacionamiento de
vehiculos.

f) Elaborar y presentar el Plan Operativo de su unidad organica en lineamiento a los objetivos
estratégicos del SAIMT, dando cuenta de su avance en forma trimestral.

g) Otras funciones que se deriven de la naturaleza del cargo, y las que asigne el jefe inmediato
superior,

B. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: Jefe de Comercializacion Inmobiliaria

MANDO SOBRE: Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS

¢ Profesional en la carrera de Administracién, Contabilidad, Economia o afines.
Experiencia laboral no menor de dos (02) afios.

* Experiencia no menor de un (01) afio ejerciendo cargos similares en la administracién publica
o privada.

» Capacitacion especializada en el 4rea.
Manejo de paquetes informdticos a nivel usuario.

¢ Otras que sefiale norma expresa vigente.

$333000030033300033033333333333333333333330333333¢ |
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS

Compromiso

Liderazgo

Comunicacion

Integridad

Etica

Trabajo en equipo
Orientacion a los resultados

Competencias Genéricas

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Orden y organizacion

Habilidad analitica

Dominio de herramientas tecnolégicas

Competencias Especificas
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b)

c)
d)

e)

g)

h)

UNIDAD DEPARTAMENTO DE ADMINISTRADOR DE
ORGANICA COMERCIALIZACION CARGO TERMINAL TERRESTRE
INMOBILIARIA SANTA CRUZ
N°® cAP 16 CLASIF. CAP SP-ES
. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planificar, programar, ejecutar, supervisar y evaluar, el desarrollo de las acciones que

corresponden al Terminal Terrestre Santa Cruz en la prestacién de sus servicios.

Ejercer las facultades de control y supervisién del desarrollo de todas las actividades
econdmicas que realizan las diversas personas, empresas u organizaciones, dentro del Terminal
Terrestre Santa Cruz.

Ejercer las facultades de control y supervisién del uso adecuado y racional de los ambientes ¥
dreas de uso comun del Terminal Terrestre Santa Cruz.

Ejercer las facultades de control y supervisién del uso adecuado y racional de los ambientes,
con sujecion a las normas permisivas y prohibitivas contenidas en su Reglamento Interno,
Ejercer las facultades sancionatorias, contra las personas, empresas u organizaciones gue
desarrollan sus actividades formalmente en el Terminal Terrestre, por los actos que
transgredan al Reglamento y que se encuentren calificados como infracciones sancionables.
Ejercer las facultades de recaudacion de los ingresos por diversos conceptos que se generen
en el Terminal Terrestre, por la realizacion de las actividades econémicas autorizadas.

Dirigir y supervisar las actividades de refaccién y reparaci6n de las instalaciones de uso comuin
del Terminal Terrestre, para mantenerlo presentable a los usuarios del servicio.

Elaborar y presentar el Plan Operativo de su unidad orgénica en lineamiento a los objetivos
estratégicos del SAIMT, dando cuenta de su avance en forma trimestral.

Otras funciones que se deriven de la naturaleza del cargo, y las que asigne el jefe inmediato
superior.

. LINEA DE AUTORIDAD

]

DEPENDE DE: Jefe de Comercializacion Inmobiliaria

MANDO SOBRE: Ninguno
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. REQUISITOS MINIMOS

Profesional en |a carrera de Administracidn, Contabilidad, Economia o afines.
Experiencia laboral no menor de dos {02) afios.
* Experiencia no menor de un (01) afio ejerciendo cargos similares en la administracién publica
o privada.
Capacitacion especializada en el drea.
Manejo de paguetes informadticos a nivel usuario.
» Otras que sefiale norma expresa vigente.

. PERFIL DE COMPETENCIAS

Compromiso

Liderazgo

Comunicacién

Integridad

Etica

Trabajo en equipo
Orientacitn a los resultados

Competencias Genéricas

Responsabilidad

Trabajo bajo presién

Orden y organizacion

Habilidad analitica

Dominio de herramientas tecnoldgicas

Competencias Especificas

a & & @
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NIDAD DEPARTAMENTO DE
ORGANICA COMERCIALIZACION CARGO OBREROS
INMOBILIARIA
N° CAP 17 CLASIF. CAP SP-AP

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

Municipal.

superior.

a) Efectuar la cobranza de |as tarifas de pargueo a los conductores de vehiculos que ingresan a la
Playa de Estacionamiento Municipal.
b) Llevar el registro y control de la entrada y salida de vehiculos a la Playa de Estacionamiento

c) Controlar la estancia de los vehiculos dentro de la Playa de Estacionamiento Municipal.
d) Uso de los equipos de monitoreo del SAIMT.
e} Otras funciones que se deriven de la naturaleza del cargo, y las que asigne el jefe inmediato

B. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

lefe de Comercializacién Inmobiliaria

MANDO SOBRE:

Ninguno

€. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa.

Experiencia laboral no menor de dos (02) afios.
= Manejo de paguetes informaticos a nivel usuario.
= Otras que sefiale norma expresa vigente.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Comunicacion

Integridad

Etica

Trabajo en equipo
Orientacién a los resultados

Competencias Especificas

Responsabilidad
Trabajo bajo presidn
smo — Energia
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DEPARTAMENTO DE SANEAMIENTO INMOBILIARIO

Cuadro Organico de Cargos — Departamento de Saneamiento Inmobiliario

CARGO CLASIFICADO N°® DE CARGOS
Jefe de Saneamiento Inmobiliario 1
Especialista en Saneamiento 1
TOTAL 2
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UNIDAD DEPARTAMENTO DE JEFE DE SANEAMIENTO
ORGANICA SANEAMIENTO SAHE0 INMOBILIARIO
INMOBILIARIO
N° CAP i8 CLASIF. CAP SP-ES

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

d)

g

h)

i)

k)

Formular y proponer politicas y lineamientos generales en materia de saneamiento
inmobiliario.

Realizar acciones orientadas al saneamiento fisico legal de los bienes inmuebles municipales
bajo la administracién del SAIMT, hasta su inscripcién en los Registros Piblicos.

Mantener actualizado y custodiar el Margesi de Bienes Inmuebles de propiedad de |a
Municipalidad Provincial de Trujillo.

Coordinar con el Departamento de Sistemas las acciones para la sistematizacién del margesi
inmobiliario, consignando toda la informacién fisico legal actualizado de cada inmueble.
Establecer los procedimientos aplicables al registro, inscripcién y fiscalizacién de los bienes
inmuebles de propiedad municipal, de conformidad con la normatividad vigente.

Proponer y coordinar acciones técnico - legales para el saneamiento de la propiedad
inmobiliaria bajo la administracidn del SAIMT.

Coordinar las acciones ejecutadas por el drea técnica y especialistas en saneamiento
inmobiliario.

Elaborar informes legales de altas o bajas de inmuebles del Margesi, afectando o desafectando
el respectivo registro de inscripcién

Proporcionar informacién escrita o documental de los registros de su competencia a los
organos internos del SAIMT.

Emitir informes técnico-legales sobre la condicién de inmueble municipal, o no, segin el
Margesi Inmobiliario implementado por el SAIMT.

Elaborar y presentar el Plan Operativo de su unidad organica en lineamiento a los objetivos
estratégicos del SAIMT, dando cuenta de su avance en forma trimestral.

Otras funciones que se deriven de |a naturaleza del cargo y las que asigne el jefe inmediato
superior.

b1

B. LINEA DE AUTORIDAD

J DEPENDE DE: Gerente de Gestidn Inmohiliaria

‘ MANDO SOBRE: } Especialista en Saneamiento
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C. REQUISITOS MINIMOS

Profesional en la carrera de Derecho con colegiatura vigente y habil.
De preferencia con estudios de post grado en temas relacionados al Saneamiento Técnico
Legal.

e Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el ejercicio de funciones afines al cargo.

s Experiencia no menor de dos (02) afios ejerciendo cargos similares en la administracion publica
o privada.
Conocimientos avanzados y/o capacitacién especializada en Gestion Publica.
Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

= Otras que sefiale norma expresa vigente.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS

Compromiso

Comunicacién

Integridad

Etica

Organizacion y planificacion
Trabajo en equipo
Orientacidn a los resultados
Confidencialidad

Competencias Genéricas

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Orden y organizacion

Desarrollo de su equipo

Pensamiento estratégico

Habilidad analitica

Dominio de herramientas tecnoldgicas

Competencias Especificas
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UNIDAD "E:::::Ef;:%“ PARGO ESPECIALISTA EN
ORGANICA NABERARIB SANEAMIENTO
N° CAP 19 CLASIF. CAP SP-ES
. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar las acciones conducentes a la obtencién del saneamiento registral de los inmuebles de
propiedad de las personas o entidades a las que la entidad preste servicios inmobiliarios.

b) Realizar gestiones en entidades publicas o privadas que permitan el saneamiento legal de los
inmuebles de propiedad del SAIMT, la Municipalidad Provincial de Trujillo y otros que le
encarguen.

c) Evaluar anualmente y dentro de los plazos previstos en la normatividad vigente, el margesi
inmaobiliario de la Municipalidad Provincial de Trujillo y del SAIMT.

d) Actualizar toda la informacién legal respecto al saneamiento técnico legal relativo a los
inmuebles que forman parte del margesi inmobiliario de la Municipalidad Provincial de Trujillo
y del SAIMT

e) Elaborar los informes legales para solicitar el alta y la baja de los inmuebles de la Municipalidad
Provincial de Trujillo y del SAIMT ante las municipalidades distritales en donde se encuentren
predios inscritos en el margesi inmobiliario respectivo.

f) Elaborar los informes legales respecto a inmuebles municipales del SAIMT y otros que le
encargue la Jefatura.

g} Verificar el pago de los arbitrios e impuestos referidos a los inmuebles de propiedad de la
Municipalidad Provincial de Trujillo, del SAIMT, y de terceros bajo su administracion, que no se
encuentran bajo contrato con terceros.

h) Evaluar los expedientes y proyectos normativos segiin el campo de su competencia.

i) Lectura e identificacion de partidas registrales.

j) Otras funciones que se deriven de la naturaleza del cargo y las gue asigne el jefe inmediato
superior.

. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: Jefe de Saneamiento Inmobiliario

MANDO SOBRE: Ninguno

-
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C. REQUISITOS MINIMOS

* Profesional en la carrera de Derecho con colegiatura vigente y habil.

* De preferencia con estudios realizados en Derecho civil, registral, notarial y saneamiento
técnico legal.
Experiencia laboral no menor de tres (03) afios.
Experiencia no menor de dos (02) afios ejerciendo cargos similares en la administracién
publica o privada.
Conocimientos basicos de gestién inmobiliaria.
Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.

e QOtras que sefiale norma expresa vigente.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS

Compromiso

Liderazgo

Comunicacién

Integridad

Etica

¢ Trabajo en equipo
Orientacion a los resultados

Competencias Genéricas

Responsabilidad

Trabajo bajo presién

Innovacion

Orden y organizacidn

Capacidad de planificacion y organizacién
Habilidad analitica

Dominio de herramientas tecnoldgicas

Competencias Especificas

* & & & &8 »
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DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DESARROLLO INMOBILIARIO

Cuadro Organico de Cargos — Departamento de Promocién y Desarrollo Inmobiliario

[_ CARGO CLASIFICADD N°® DE CARGOS
Jefe de Promocién y Desarrollo Inmobiliario 1
TOTAL 1
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DEPARTAMENTO DE
UNIDAD PROMOCION Y s JEFE isﬁﬂﬁm Y
i DS INMOBILIARIO
INMOBILIARIO
N° CAP 20 CLASIF. CAP SP-ES

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

g)

h)

i)
i)

k)

Verificar el estado de conservacién fisica de los inmuebles que administra la institucion.
Promover la participacién financiera y técnica y la suscripcidon de convenios de promocidn y
desarrollo inmobiliario con entidades puiblicas y privadas nacionales e internacionales,
vinculadas a los servicios que brinda el SAIMT.

Mantener actualizada la base de datos de fuentes de financiamiento de proyectos de inversion
y cooperacion financiera internacional,

Realizar evaluaciones de factibilidad técnica de estudios de promocién y acciones necesarias,
para la revalorizacion y uso adecuado de la propiedad inmaobiliaria municipal y evaluar las
propuestas para el mejoramiento en los modelos de gestién y oportunidades de intervencidn
en todos los inmuebles municipales administrados por el SAIMT.

Realizar los estudios técnico — legales y econdmicos, orientados a determinar los
procedimientosy modalidades de la estructuracidn del proceso de promocion de la inversion
privada.

Formular y proponer a la Gerencia General y a la Gerencia de Gestién Inmobiliaria las politicas
y lineamientos generales que deben implantarse en el proceso de promaocidn de la inversion
privada.

Dirigir los tramites para autorizacién de mejoras, construccidn o remodelacién en el inmueble
de propiedad municipal, autorizacién de instalacién o reinstalacion de servicios bésicos,
medios de comunicacion y otros.

Elaborar expedientes y/o informes técnicos, por cambio de uso, cesion en uso, zonificacién,
independizacidn, sub division, entre otros.,

Elaborar proyectos de remodelacion de casonas e inmuebles.

Elaborar proyectos arquitectdnicos para uso comercial o de vivienda, para habilitaciones
urbanas y otros. ‘

Elaborar y presentar el Plan Operativo de su unidad organica en lineamiento a los objetivos
estratégicos del SAIMT, dando cuenta de su avance en forma trimestral.

Otras funciones que se deriven de la naturaleza del cargo y las que asigne el jefe inmediato
superior.

————— e ———— =z




Manual de Organizacicn y Funciones del
Servicio de Administracién de Inmuebles Municipales de Trujillo - SAIMT

B. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE:

Gerente de Gestidn Inmobiliaria

MANDO SOBRE:

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS

* Profesional en la carrera de Administracién, Derecho, Arquitectura o Ingenieria con colegiatura

vigente y habil.

* De preferencia con estudios de post grado en temas relacionados a la Promocién Inmobiliaria

o similares.

s Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el ejercicio de funciones afines al cargo.
= Experiencia no menor de dos (02) afios ejerciendo cargos similares en la administracién publica

o privada,

¢ Conocimientos avanzados y/o capacitacion especializada en Gestidn Publica.
Manejo de paquetes informéticos a nivel usuario.
® Otras que sefale norma expresa vigente.

. PERFIL DE COMPETENCIAS

Competencias Genéricas

Compromiso

Comunicacidn

Integridad

Etica

Organizacion y planificacién
Trabajo en equipo
Orientacion a los resultados
Confidencialidad

e & & 8 @

Competencias Especificas

b

Responsabilidad

Orden y organizacién

Desarrollo de su equipo

Negociacion

Pensamiento estratégico

Habilidad analitica

¢ Dominio de herramientas tecnolégicas

a & @& @& @&
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